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CGC: 04.763.223/0001-61, Tel.: +55(069)224-6331, Fax.: +55(069)224-3962
Avenida Brasilia, n° 1.576, Nossa Senhora das Gragas, 78.916-800, Porto Velho ~ RO, Brasil

EMPRESA DE DESENVOLY IMENTO URBANO

REGIMENTO INTERNO

CAPITULO 1- DA DENOMINACAO E FINALIDADE

. Art. 1° — A empresa de Desenvolvimento Urbano — EMDUR criada pela Lel
Municipal n°186, de 24/04/1980, ¢ empresa publica, dotada de personalidade juridica de
direito privado, com patrimdnio proprio a autonomia administrativa e financeira, regida
pelo seu Estatuto, pelas disposi¢des do presente Regimento e pela legislagdo que lhe for
aplicavel.

Art. 2° - A EMDUR tem como objetivo promover o desenvolvimento urbano em

todos os seus aspectos, principalmente os de carater social, econdmico e de ordenamento do
processo de ocupagdo urbana.

CAPITULO II - DA ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO

Art. 3°-A estrutura organizacional da EMDUR, tal como dispde o artigo 12 do

_ Estatuto, esta assim definida:

| — Orgfio de Diregdo Superior:
|.1 — Conselho de Administragdo;
1.2 — Conselho Fiscal;

1.3 — Diretoria Executiva.

2 - Orgios de Assisténcia Imediata a Presidéncia:
2.1 — Gabinete:

— Assessoria Juridica;

- Comissdo Permanente de Licitagdo;
2.4 — Assessoria de Controle Interno.

3 - Orgios de Gerenciamento e Execugdo:

31 - Diretoria Administrativa Financeira e de Tecnologia de Informagéo:
a) Geréncia Administrativa;
b) Geréncia Financeira;
¢) Geréncia de Gestdo de Pessoal
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3.2 - Diretoria Técnica:
a) Geréncia de Obras; . R
b) Geréncia de Desenvolvimento Comunitario
¢) Geréncia de Parqueamento (Zona Azul).

4 - Orgios de Apoio Técnico —Administrativo:
4 1 - Subordinados a Geréncia Administrativa:
a) Secdo de Material;
b) Segdo de Patrimbnio;
¢) Segdo de Comunicagdes Administrativas;
d) Segdo de Servigos Gerais e Transportes;
e) Almoxarifado.

4.2 - Subordinados a Geréncia Financeira
a) Segdo de Contabilidade;
b) Segdo de Tesouraria.

43 — Subordinados a Geréncia de Gestéo de Pessoal:
a) Secdo de Pessoal;
b) Segdo de Treinamento, Desenvolvimento e Capacitagao.

4.4 — Geréncia de Controle das Atividades Administrativas

4.5 - Subordinados a Geréncia de Obras:
a) Segdo de Pré-moldados;
b) Segdo de Acompanhamento de Projetos e Custos e Superviséo de Obras.

4.6 - Subordinado a Gerencia de Desenvolvimento Comunitério:
a) Segdo de Iluminagdo Publica;
b) Segdo de Assunto comunitario

Art. 4° — O Gabinete sera coordenado pela Secretaria Executiva.

Art. 5° - A Diretoria Executiva- Diretor Presidente, Diretor Administrativo Financeiro e
Diretor Técnico — ocupam cargos de comissdo nomeados através de ato pelo Prefeito do
Municipio de Porto Velho.

Paragrafo Unico - Os Assessores, Gerentes, chefes de Se¢do e Secretaria Executiva, serdo
designados através de portaria pelo Presidente da EMDUR e terdo Fungdo Gratificada.
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CAPITULO III - DO CONSELﬁ‘o DE ADMINISTRACAO

Art. 6° - O Conselho de Administragdo é o cargo de orientagdo superior da EMDUR, cuja
composi¢io e atribui¢des estdo definidas no Estatuto.

CAPITULO IV _- DO CONSELHO FISCAL

Art. 7° - O Conselho Fiscal da EMDUR ¢€ o cargo com a atribuigdo de examinar e emitir
pareceres sobre os balangos, balancetes, prestagdo de contas e relatorios financeiros
claborados pela Diretoria Executiva. Conforme disposto no Estatuto.

CAPITULO V — DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 8° - A Diretoria executiva cabera, em nivel superior, 0 planejamento, a organizagdo, a
coordenagiio e o controle das atividades da EMDUR, de modo a permitir que esta atinja
suas finalidades. Conforme disposto no art. 19° do Estatuto.

Art. 9° - A Diretoria Executiva da EMDUR, nomeada pelo Prefeito do Municipio de Porto
velho, é composta por trés Membros:

- Diretor Presidente;
- Diretor Administrativo financeiro;
- Diretor Técnico;

Art. 10 ° — Compete ao Diretor Presidente, entre outros, 0s seguintes poderes e atribuigdes
da EMDUR:

01— Responder pela gestdo da EMDUR definindo as politicas e estratégias, estabelecendo
diretrizes e prioridades e garantindo que 0s objetivos definidos sejam alcangados visando a
harmonizagdo das politicas publicas desenvolvidas pelo Municipio;

02- Dirigir e supervisionar todas as atividades da EMDUR;

03- Exercer todas as atribuigdes inerentes a fungéo executiva, observadas as normas legais,
estatutarias, regimentais e regulamentares;
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04- Integrar o Conselho de Adminisireg2o,- apresentar- propostas e pronunciar-se sobre
assuntos a serem submetidos & aprovagao prévia.do mesino;

05— Cumprir e fazer cumprir as normas em vigor da EMDUR, oriundas de Conselho de
Administragdo e da Diretoria Executiva,

06- Convocar e presidir as reunides da Diretoria;

07— Atribuir a cada Diretor, na sua respectiva drea de atuagao, definida por este Regimento,
bem como delegar outras atribuigdes;

08— Contratar e dispensar pessoal, alterar contratos de trabalho, autorizar movimentagdo de
empregados, aplicar penalidades, e homologar promogdes, diretamente ou mediante

delegagdo conforme Estatuto desta Empresa;

09- Representar a EMDUR em juizo ou fora dela, podendo delegar esta atribuigdo em casos
especificos, e constituir mandatarios ou procuragoes;

10- Assinar convénios, acordos, ajustes ou contratos, inclusive operagdes financeiras, em
comum acordo com o Diretor Administrativo Financeiro;

I1- Encaminhar ao Prefeito do Municipio de Porto Velho a prestagdo de contas do
exercicio findo, acompanhado do parecer do conselho Fiscal e da decis@o do conselho de
Administracao;

12- Submeter ao Conselho de Administragdo, os assuntos que dependam da sua deciséo;

13— Homologar licitagdes para fornecimento de materiais e execugdo de obras e servigos,
bem como autorizar a realizag@o de despesas;

14- Propor alteragdes no Regimento Interno;
15- Autorizar abertura de contas bancarias para movimentagdo de recursos da empresa;

16- Assinar cheques em conjunto com o Diretor administrativo Financeiro, € nos
impedimentos legais (licenga e férias) deste, com o Diretor técnico;

17- Exercer controle permanente das atividades empresariais através de avaliac@o e analise
dos resultados operacionais;

18— Desenvolver outras fungdes inerentes ao cargo, sempre no interesse da empresa, que
omissos neste Regimento.
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PARAGRAFO UNICO - Nas auséncias-e impediienios do Diretor-Presidente este serd

substituido pelo Diretor Técnico. o Mgl BUEL R AR

Art. 11° - Compete ao Diretor Administrativo- Financeiro da EMDUR:

01— Planejar, organizar e controlar as atividades das Divisdes Administrativas
subordinadas, acompanhando e avaliando o desenvolvimento de seus titulares e as tarefas
por eles administradas, elaborando relatorios e fornecendo subsidios que visem a fixagdo de
politicas de agéo _e/ou aperfeicoamento das existentes, para assegurar 0 cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidos;

02- Cumprir e fazer cumprir as diretrizes politicas e de planejamento da EMDUR, bem
como as determinagdes da Presidéncia;

03- Elaborar as propostas orgamentdrias ou relatérios da Diretoria e providenciar 0s
balancetes e o balango anual;

04- Promover as aquisi¢des de matérias para a empresa, autorizados pela Presidéncia;

05- Superintender, planejar, coordenar e fiscalizar todas as atividades relativas a finangas,
pessoal, material, documentagéo e demais servigos administrativos;

06— Assinar com o Diretor Presidente cheques para movimentagio de contas bancérias;
07- Participar na qualidade de membro, das reunides da Diretoria Executiva;

08- Superintender todas as atividades relacionadas com a administragdo dos bens imoveis
de propriedade da empresa, bem como de exploragdo de atividades econdmica de interesse
da mesma.

09- Reunir periodicamente com 0s gerentes sob sua coordenagdo visando, discutir assuntos
relacionados com os servigos realizados e propor a programagdo para O periodo
subseqiiente:

10- Fiscalizar as aquisi¢des de materiais para a empresa € zelar para que 0S MESMOS sejam
adequadamente empregados;

| 1— Acompanhar e opinar sobre a execugdo de programas, projetos ¢ atividade da EMDUR;

12- Avaliar e potencializar a capacidade, a habilidade e a dedicagdo dos funciondrios da sua
area; :
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13- Desenvolver outras atribui¢cdes inerertes 20-cargo,-sempre no interesse da empresa,
mesmo que omissas neste Regimento.. = = = = . & °7-

Art. 12° — compete do Diretor Técnico da EMDUR:

01- Coordenar, controlar a fiscalizar todas as atividades relacionadas com a execucdo de
obras e servigos a cargo da empresa, sempre com prévia anuéncia do Diretor- Presidente;

02- Cumprir e fazer cumprir as diretrizes politicas e de planejamento da EMDUR, bem
como as determinagdes da Presidéncia.

03— Substituir o Presidente nos seus impedimentos;

04— Propor as pesquisas € estudos permanentes de areas julgadas economicamente vidveis
para implantag@o de projetos urbanisticos, ouvida a Secretaria Municipal de Planejamento e
Coordenagéo;

05- Apresentar subsidios para organizagdo do Plano da aplicagdo dos recursos da empresa;

06- Assinar Cheques para movimentagdo de contas bancérias junto com o Diretor
Presidente, nos impedimentos legais (licenga e férias) do Diretor Administrativo €
Financeiro;

07— Elaborar trabalhos ou instrugdes de natureza técnica ou relacionas com projetos e
obras, autorizados pelo Presidente;

08- Estabelecer cronograma para execugdo de servigos, projetos e obras, fiscalizagdo ¢ o
seu cumprimento, conforme solicitagdo da Presidéncia;

09- Participar na qualidade de membro, das reunides da Diretoria executiva da EMDUR;

10— Propor a Diretoria Executiva as alteragdes das tabelas de pregos dos diversos servi¢os
com base em estudos técnicos;

11— Orientar o preparo das especificagdes e orgamentos dos projetos com detalhamento
técnico;

12- Planejar, organizar e controlar junto com 0 Diretor-Presidente, as atividades das
Divisdes Administrativas subordinadas, acompanhando e avaliando o desenvolvimento de
seus titulares e as tarefas por eles administradas, elaborando relatorios e fornecendo
subsidios que visem & fixa¢do de politicas de agdo e/ou aperfeicoamento das existentes,
para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos.
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13- Reunir periodicamente com os gererites sob sua“Coordenagdo, visando discutir assuntos
relacionados com os servigos realizados zez prepor & programagdo para o periodo
subseqliente; PR Rl G

|4- Avaliar e potencializar a capacidade, a habilidade e a dedicag@io dos funcionarios da sua
area;

[5— Promover a elaboragio de normas especificas e manuais técnicos proprios para a
execugdo da obras de engenharia e urbanizagdo, com prévio aceite do Presidente da
EMDUR; ‘

16- Promover a elaboragdo dos or¢gamentos € organogramas de obras, autorizados pela
Presidéncia;

17- Elaborar as normas para qualificagio técnica de empresas a serem contratadas pela
EMDUR;

18- Supervisionar e controlar o cumprimento das normas e técnicas de seguranga nas obras
executadas por empresas contratadas;

19— Promover as mediagdes de servigos e obras executadas;

20- Programar, conforme autorizado pelo Diretor-Presidente, a execugdo das obras em
conjunto com as empresas contratadas;

PARAGRAFO UNICO - Os Diretores estabelecidos no artigo onze e doze deste
Regimento, possuem sob sua orientagio e coordenagdo, um(a) Secretario(a), que
basicamente terd como competéncia:

01- Executar tarefas relativas a anotagéo, redagéo, organiza¢do de documentos € a outros
servicos junto as Geréncias da EMDUR, desempenhando estas atividades segundo
especificagdes ou usando seu proprio critério, para assegurar € ativar o desenvolvimento
dos trabalhos administrativos;

02- Executar os servicos gerais de separagdo e classificagdo de documentos e
correspondéncia, transcri¢do e langamentos de dados;

03- Digitar e formatar documentos oficiais, segundo processos e rotinas estabelecidas e
valendo-se de sua experiéncia, para atender as necessidades administrativas.

04- Executar outras atividades inerentes a fungao.
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e CAPITULO VI - DA COMPETENCIA DOS DEMAIS ORGAOS
~
o SECAO I-DO GABINETE
7~
w . .
. Art. 13° - compete basicamente ao Gabinete:
ol
e 0l- Preparar e encaminhar a documentagdio necessaria as reunides do Conselho de
e Administragdo e da Diretoria Executiva;
?’,\ 02- Lavrar atas das reunides referidas, providenciando o seu registro e distribui¢ao;
»
w0 03- Manter sobe sua guarda os livros de atas da empresa;
| £
~ 04— supervisionar e coordenar as atividades desempenhadas nas éreas de recepgéo,
o telefonia, digitagdo, documentagdo e arquivo inerente ao Gabinete;
TR 05- Controlar a emissdo e encaminhamento de documentos de sua algada;
oA - . . . o . . - .
. 06- Preparar e distribuir relatérios € demais publicagdes da empresa ou a ela destinados;
o 07- Controlar ao recebimento, a circulagdo, a guarda e a emissdes de documentos sigilosos.
N .
[ . . . ” . . .
- 08- Providenciar a publicagdo de documentos de interesses da EMDUR nos diversos melos
= de Comunicagdo;
B
& 09- Desempenhar outras tarefas ou encargos que lhe sejam atribuidos pelo Diretor
& Presidente.
.
e 10- Sendo o gabinete composto ainda, pelo Secretéario da Presidéncia, Chefe de Gabinete,
= Assessor Especial da Presidéncia, Assessor de Comunicagio Social e pelo Motorista da
ol Presidéncia.
.
. PARAGRAFO PRIMEIRO - Do Secretario da Presidéncia
~
[ oS
P"\ 01- Executa tarefas relativas a organizagdo geral do Gabinete, tals como: separagdo €
a classificacdo de documentos € corres ondéncia, transcri¢do de dados, lancamentos,
G P ¢
= prestagio de informagoes, organizagdo de arquivos ¢ ficharios, datilografia de cartas,
= minutas e outros textos, para assegurar ¢ agilizar o fluxo dos trabalhos.
s
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> o)

02- Executa outras atividades inerentes & fungéo. _

PARAGRAFO SEGUNDO - Do Chefe de Gabinete da Presidéncia

01- Coordena, organiza e controla as atividades de apoio administrativo, orientando as
rotinas de trabalho a serem seguidas, para assegurar o desempenho adequado das atividades
desenvolvidas no gabinete da Presidéncia.

02- Participar dos processos de planejamento, acompanhamento, controle e avaliagao das
atividades da Presidéncia.

03- Participar dos procedimentos para elaboragdo e implantagdo de programas e projetos
das atividades fins.

04- Acompanhar a regularidade das atividades técnicas e administrativas.
05- Acompanhar o Presidente junto aos veiculos de comunicag@o.

06- Responder pela articulagio e relacionamento entre a EMDUR e os meios de
comunicag¢ao.

07- Emitir opinides, preparar despachos, elaborar minutas e desenvolver outras atividades
que se caracterizam C€OmMO assessoria técnica a execugdo, controle e avaliagdo das
atividades da EMDUR.

08- Executar tarefas relacionadas com o seu campo de atividades, determinadas pelo
Presidente.

PARAGRAFO TERCEIRO - Do Assessor Especial da Presidéncia

01- Presta assessoria ao Presidente da EMDUR em atividades administrativas, no que tange
ao planejamento, organizagdo e controle dos programas ¢ a execugdo dos mesmos,
auxiliando o gestor em decisdes sobre as politicas de ag¢bes, normas € regulamentos que
assegurem a melhoria dos servigos, redugdo dos custos e maior produtividade.

02- Planeja, organiza e controla a execugdo dos programas propostos, orientando o gestor
na solugdio dos problemas surgidos, viabilizando a tomada de decisdo ou sugerindo estudos
pertinentes para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos e estimativa de seus efeitos;

03- Informa ao gestor sobre a situagdo administrativa da organizagdo, medidas em

andamento, resultados obtidos, elaborando relatorios e estatisticas acompanhados de

11
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analises e comentarios pertinentes para possivpiliter 2 avaliegdo geral das diretrizes aplicadas
¢ sua articulagdo com a politica geral daEMDUR; = 7.

04- Auxilia a administragdo da EMDUR, planejando programas e projetos de pesquisa,
levando em conta as estimativas de tempo, pessoal € equipamentos necessarios, assim como

os custos dos projetos, para definir prioridades, sistemas e rotinas;

05- Acompanha e controla a execugdo dos servicos administrativos, visando acumular e
transmitir informagdes ao presidente da EMDUR, que permitam detectar desvios entre 0s
objetivos propostos e os alcangados;

06- Executar outras atividades inerentes ao cargo

PARAGRAFO QUARTO — Do Assessor de Comunica¢io Social

01- Assessora o Presidente da EMDUR, organizando e dirigindo os programas de
divulgagdo, preparando o material publicitario e selecionando os veiculos de comunicagéo,
a fim de despertar o interesse publico para agoes promovidas pela EMDUR.

02- Avalia a produgdo de textos jornalisticos, considerando aspectos de interpretagdo e
organizagdo, com a finalidade de divulgar as atividades da EMDUR E os assuntos de
interesse da empresa junto a midia;

03- Procede a leitura e pesquisa diaria do noticiario dos veiculos de comunicagdo para
elaboragio de clipping, contendo materiais de interesse da EMDUR;

04- Gerencia as atividades de editoragdo de boletins e informativos, com o objetivo de
divulgar as atividades desenvolvidas pela Empresa;

05- Mobiliza os profissionais da imprensa para cobertura das atividades e dos eventos
promovidos pelo EMDUR;

06- Planeja as atividades a serem desenvolvidas pela unidade, visando assessoramento da
Presidéncia e 6rgios subordinados;

07- Dirige as atividades rotineiras e especiais de sua drea, dividindo, coordenando e
orientando as tarefas, para assegurar a observancia dos prazos ¢ a qualidade dos servigos;
08- Redige correspondéncias, textos jornalisticos e documentos de rotina, observando 0s
padroes estabelecidos de forma e estilo, para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicagio interna e externa;

12
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09- Informa a Presidéncia sobre o prGeessamentc Jos irabalhos e resultados alcangados,
elaborando relatorios ou através de reunidss-ou eutros- meios para possibilitar avaliag¢io
reral. ST L

ue

10- Executa outras atividades inerentes ao cargo.

PARAGRAFO QUINTO — Do Motorista da Presidéncia

01- Dirigir veiculos automotores, em geral, acionando os comandos de marcha e diregéo,
conduzindo-o em trajeto indicado para transportar, segundo as regras de transito, a curta ¢
longa distancia, o Presidente da EMDUR e demais passageiros autorizados, cargas ¢
documentos de interesse da Presidéncia.

02- Zelar pelo veiculo da Presidéncia, inclusive sua apresentagdo e higiene.
03- Executar outras atividades inerentes a fungdo.

SECAO II - ASSESSORIA JURIDICA
Art. 14° - A Assessoria Juridica compete basicamente:

01- Presta assisténcia a Presidéncia e as demais unidades da EMDUR, emitindo pareceres
sobre questdes juridicas e prestando orientagdo normativa para assegurar o cumprimento de
leis e regulamentos;

02- Assessorar juridicamente a Presidéncia e outras unidades da EMDUR, acompanhando
processos, emitindo pareceres, prestando-lhes consultas € redigindo documentos, para
assegurar os direitos pertinentes, bem como atender aos principios da legalidade;

03- Representa a EMDUR em questdes juridicas que envolvam causas civeis, criminais ou
trabalhistas, junto & Justica;

04- Promover estudos e analises da legislagao pertinente as atividades desenvolvidas pela
empresa;

05- Minutar contratos, atos e quaisquer outros documentos em que devam produzir efeitos
juridicos ou administrativos;

06- Propor a adogdo de medidas decorrentes de atos legais de interesse da empresa;

13
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07- Manter arquivo de documentos fegaig, assim_come copias de laudos de avaliagdo,
termos de acordo, contratos, convénios documentagao das propriedades e demais papeis de
interesse da empresa, B

08- Auxiliar a elaboragio de editais referentes a contratagdo de servigos técnicos de obras,
locagdes e licitagdes;

09- Presta assessoramento juridico em questoes trabalhistas ligadas & administragdo de
pessoal, examinando o0s respectivos processos € emitindo pareceres, para instruir

juridicamente os despachos e decisdes de Diretoria;

10- Emitir pareceres nos processos administrativos, elabora¢do de contratos, acordos,
ajustes e outros, baseando-se nos preceitos e normas do direito vigente, a fim de contribuir
para a correta solug@o dos assuntos em pauta.

| 1- Praticar demais atos inerentes a fung@o.

SECAO III - COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Art. 15° - Comissdo Permanente de Licitagdo compete:

01- Organizar e manter atualizado o registro cadastral da habilitagdo dos licitantes e
fornecedores;

02- Preparar as atas, tabelas e mapas quando houver licita¢do;

03- Manter Atualizados as pastas com 0S arquivos das atas, mapas das reunides de
licitagdo;

04- Organizar e manter atualizados os arquivos da CPL;
05- Proceder aos atos necessarios a abertura e ao julgamento das licitagdes;
06- Proceder a publicag¢do, nos 6rgaos oficiais, dos atos concernentes a licitagdo;

07- Colaborar com a realizagdo de auditorias e inspegbes nas éreas envolvidas com
licitagOes e gestdo de contratos;

08- Manter o acompanhamento da formalizagdo dos instrumentos convocatorios e
contratuais e do desenvolvimento da gestéo de contratos;

14
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09- Elaborar relatérios periédicos de Licitagdes = &estéo-de Contratos e consolidar, dentro
de sua area de competéncia, 0s subsidics qo reratério anural de atividades da EMDUR;

|0- Comprovar a juridicidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia, eficécia,
cconomicidade e efetividade, das licitagdes ¢ gestdo de contratos, prestando
assessoramento, mormente atraves de relatorios, pareceres consultivos, despachos
processuais, Vvisitas in loco e orientagdes verbais, em busca do aprimoramento do
desempenho;

| 1- Praticar demais atos necessarios ao desenvolvimento de suas fungdes;

SECAO IV - CONTROLE INTERNO

Art. 16° A Geréncia de Controle Interno, compete:

01- Analisar 0s processos, sua organizagdo e formalizago, visando identificar as falhas e
corrigir as deficiéncias e as solucionando dando eficiéncia as servigos da empresa;

02- Verificar e fiscalizar, as areas da administragdo sempre em consonancia, com as
diretrizes e agdes da dire¢do da Emdur;

03- Proceder a conferéncia dos processos administrativos, verificando, recibos, faturas,
notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatiddo das mesmas,

04- Realizar fiscalizagdo nas dreas administrativas e operacionais da Emdur, cumprindo
determinagdo superior gerando relatérios para subsidiar ao diretor administrativo e

financeiro da Empresa;

05- Verificar as rotinas de servigos da empresa, fazendo recomendagdes necessarias atraves
de relatérios técnicos para melhora o desempenho e a produtividade da empresa;

06- Preparar relatorios parciais e globais se solicitado, dando subsidios para o relatorio a ser
gerado pela diretoria geral empresa;

07- Comprovar a utilizagdo regular e racional dos recursos ¢ bens publicos, avaliando o
desempenho alcangado pelos gestores nas dimensdes de eficiéncia, eficacia, economicidade
e efetividade;

08- Manifestar-se sobre questdes relativas a interpretagdo de normas ¢ instrucdo de
procedimentos na sua area de atuagio;
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09- Requisitar informagdes e documentos: necessarios go-desempenho das atividades de
controle interno, estabelecendo prazo nara a fofugdc dos-problemas levantados, bem como
para o atendimento das determinagdes e diligéncias solicitadas pelo Tribunal de Contas.

10- Encaminhar as 4reas de gestdo os relatorios periddicos de Auditoria, e emitir 0 relatdrio
anual de atividades da EMDUR, dentro de sua rea de competéncia, bem como o relatério
anual de atividades de Controle Interno e o relatério de acompanhamento do Certificado de
Auditoria para efeito da Tomada de Contas Anual;

I1- Emitir o Plano Anual de Atividades de Controle Interno, apés a consecugdo de sua
aprovagdo pela Presidéncia da EMDUR.

12- Praticar atos necessarios buscando o desenvolvimento de suas fungdes e determinages
superiores da empresa.

' SECAO V — GERENCIA ADMINISTRATIVA
Art. 17° - Gerencia Administrativa da EMDUR, Compete:

01- Identificar demandas, definir prioridades, planejar, organizar e controlar os programas
e atividades administrativas e sua execugdo, visando cumprir os objetivos da EMDUR e
diretrizes da Presidéncia;

02- Orientar e coordenar as atividades dos grupos de trabalho subordinados;

03- Coordenar e controlar todas as atividades relacionadas ao patrimonio, compras de
materiais e servi¢os gerais, recursos humanos, transporte e processamento de dados,

inclusive pesquisar os pregos de materiais € servigos, elaborando os orgamentos solicitados
pela Comissiio permanente de Licitagao;

02 — Propor ao Diretor Administrativo Financeiro, normas, programas e politicas para a
empresa, relativas aos aspectos organizacionais e administrativos.

03- Manter-se atualizada no que diz respeito as novas técnicas métodos e processos
administrativos, com vistas a sua possivel utilizagdo na empresa, zelando, inclusive, pelo
cumprimento da legislagdo vigente;

04- Providenciar junto ao oérgdos puiblicos competentes, 0s registros e demais exigéncias

necessarias ao legal funcionamento da empresa, bem como manter a documentagdo
decorrente arquivada;

16
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05- Elaborar juntamente com a Gerencia deRecarsos Hurnanos e submeter a aprovagio do
Diretor Administrativo Financeiro relago sobre o escalonamento de férias do pessoal;

06- Controlar e autorizar a saida do Pessoal de sua Gerencia durante o expediente;

07- Requisitar e controlar os gastos de material necessario aos servigos e cargo da
EMDUR;

08- Determinar com a autoriza¢do do Diretor Administrativo Financeiro, baixa de bens
alienados, considerando absolutos imprestaveis, perdidos ou destruidos;

09- Manter atualizado o cadastro de fornecedores da Empresa especificos da sua érea;
10~ cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas para a aquisi¢éo de materiais;

[1- Participar da elaboragdo dos contratos de fornecimento de materiais e servigos
administrativos;

[2- Assinar junto ao Diretor Administrativo- Financeiro as autorizagdes de fornecimento de
matérias e servigos emitidos pela empresa;

13- Fornecer a Geréncia Financeira, dados e informagdes para a realizagio da contabilidade
patrimonial;

]4- Adotar providéncias para a apuragdo de responsabilidade pelo desvio, falta ou
destrui¢do de materiais em uso pela empresa,

15- Preparar estudos pertinentes e recrutamento, selegdo, treinamento, promogado, e demais
aspectos da administragdo de pessoal, utilizando seus conhecimentos técnicos e compilando
dados para definir metodologia, formularios e instrugdes a serem utilizados;

16- Propor e estabelecer normas e procedimentos internos, técnicos e administrativos;

|7- Estabelecer e supervisionar os servigos das unidades:
a) Secdo de Materiais;
b) Se¢do de Patrimonio;
¢) Secdo de Comunicag¢des Administrativas;
d) Segdo de Servigos Gerais e Transportes;
e) Almoxarifado.

I8- Praticar demais atos necesséarios ao desenvolvimento de suas fungdes, sempre em
consonancia com as determinagdes do Diretor Administrativo e Financeiro;
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PARAGRAFO PRIMEIRO - A Seciio de Nlateiiai’s”éorhp’ete, basicamente:

01 — Adquirir, distribuir e controlar os materiais de consumo e permanente, destinado a
empresa,

02 - Manter a padronizagdo de material de consumo permanente e equipamentos;
03 - Manter atualizados o cadastro de fornecedores € prestadores de servigo;
04 — Contratar e executar 0 Servigo de manutengdo dos bens méveis da EMDUR;

05- Analisar a composigéo dos estoques com 0O objetivo de verificar sua correspondéncia as
necessidades efetivas;

06— Fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;

07- Elaborar pedidos de compra para formagio ou reposi¢do do estoque, promovendo tais
compras sempre, de acordo com as normas das empresas;

08- Receber, conferir, guardar e distribuir mediante requisigdo os materiais adquiridos.

09— Controlar o recebimento de material verificando, os prazos de entrega € a sua
qualidade, conforme especificagdes determinada, efetuando sua devolugdo quando em
desacordo com o pedido formulado através da autorizagio de fornecimento;

10- Codificar e manter listas atualizadas dos materiais estocados na segao;

11- Proceder inventario mensal de todos os itens estocados na segéo, confrontando com
saldos existentes no estoque;

12- Realizar levantamento estatistico de consumo anual para orientar a elaboragdo do
Or¢amento-Programa.

13- Elaborar relagio de materiais considerados excedentes ou em desuso.

|4- Praticar demais atos necessarios ao desenvolvimento de suas fungdes;

PARAGRAFO SEGUNDO - A Secio de Patrimdnio compete, basicamente:
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01— Desenvolver atividades de tombaraente; -registrd, -inventdrio e protegdo dos bens
moveis e imoveis da EMDUR, controlando sua traasferdacia e baixa;

02- Administrar a aplicagio das normas de patrimdnio da empresa;

03— Apresentar semestralmente, mapa constando relagao dos bens da empresa, com sua
respectiva numeragdo de tombamento, bem como alteragoes ocorridas no periodo;

04- Proceder & verificagdo periddica da conservagio dos bens imdveis, solicitando os
reparos devidos ao 6rgdo competente;

05— Manter atualizada o cadastro de imoveis doados ou cedidos em comodato, em
permissdo de uso gratuita e/ ou OnNeroso, assim como o controle permanente do
cumprimento de suas obrigagdes contratuais;

06- Registrar a movimentag@o dos bens méveis

07— Promover inventario anual dos bens patrimoniais da EMDUR;

08- Providenciar a baixa patrimonial;

09- Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e servigos;

10- Preparar expedientes referentes a aquisi¢do de materiais ou a presta¢do de servigos;

| 1- Analisar as propostas de fornecimento e as de prestagdo de servigos;

12- Promover medidas administrativas necessérias & defesa dos bens patrimoniais;

13- Praticar demais atos necessarios ao desenvolvimento de suas fungdes;

PARAGRAFO TERCEIRO - Se¢io Comunicag¢des Administrativas compete,
basicamente:

01- Receber, registrar, classificar, autuar, controlar a distribui¢do e expedir papéis e
processos;

02- Controlar e Informar sobre a localizagdo de papé€is e processos;

03- Arquivar papéis e processos;
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04- Preparar certiddes de papéis e proéeésés;: - -

05- Executar outras atividades inerentes a fungdo.

PARAGRAFO QUARTO - Secio de Servigos Gerais e de Transporte compete,
basicamente:

01- Organiza, dirige e controla as atividades técnico-administrativas de servigos gerais e de
transporte, para assegurar a realiza¢do adequada das tarefas, dentro dos processos e prazos
estabelecidos, bem como:

02- Executa, fiscaliza e orienta os servi¢os de copa, lanches de se¢oes e de solenidades;

03- Fiscaliza os servigos de limpeza nas dependéncias da EMDUR;

04- Presta assisténcia operacional a Presidéncia e Unidades da EMDUR.

05- Coordenar o trabalho dos motoristas, fiscalizando o seu desempenho na EMDUR;

06- Propor a alienagdo de veiculo, quando inviavel a sua recuperagdo;

07- Administrar os contratos de manutengdo, de fornecimento de pegas e combustiveis dos
veiculos da EMDUR;

08- Exercer controle sobre as cotas de combustiveis e de manutengdo da frota de veiculos
da EMDUR;

09- Fiscalizar o cumprimento das normas de funcionamento do servigo de transporte.

10- Praticar demais atos necessarios ao desenvolvimento de suas fungdes.

PARAGRAFO QUINTO - Almoxarifado:
01- Supervisionar os servi¢os de um almoxarifado;

02- Programar o nivel de estoque de material de consumo para atendimento das areas no
ambito da EMDUR;

03- Solicitar aquisigdo dos materiais de consumo para ressuprimento da Segao;

04- Manter niveis de estoque adequados ao atendimento das requisi¢des de materiais;

20
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05- Fornecer material de consumo quandG feauisitads .por funcionarios da Empresa,
adotando medidas tendentes a assegurar a pronta entrega dos mesmos;

y 1)

06- Receber e arrumar material em prateleiras, ou armarios apropriados, de acordo com as
normas e os procedimentos estabelecidos;

07- Registrar a entrega de material em livros proprios, fazendo conta do registro, a natureza
e a quantidade do material entregue, bem como a data e a assinatura dos responsaveis;

08- Organizar € “manter atualizado o registro do estoque de material existente no
almoxarifado;

09- Efetuar levantamentos periodicos para atualizagdo das fichas de controle do material
em estoque no almoxarifado;

10- Inspecionar todas as entregas;

| 1- Supervisionar 0 servigo de guarda e conservagdo de moveis e materiais da reparti¢do;
|2- Supervisionar a embalagem de materiais’jpara distribui¢do ou expedigdo;

13- Receber as requisigdes de materiais;

14- Praticar demais atos necessarios ao desenvolvimento de suas fungdes.

SECAO VI - GERENCIA FINANCEIRA
Art. 18 * — A Geréncia Financeira da EMDUR, compete:
01- Proceder ao registro contabil dos atos de gestdo administrativa da empresa;

02- Coordenar a elaboragdo dos balancetes, balangos e demonstragdes financeiras, bem
como as prestagdes de contas da EMDUR;

03- Analisar os demonstrativos e registros contabeis analiticos providenciando o
esclarecimento de posi¢des anormais;

04- Representar a empresa junto ao Tribunal de Contas do Estado nos casos de
esclarecimento na prestag@o de contas da empresa;
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05- Praticar atos administrativos relacicnadcs =om o sistema financeiro em articulagao com

0s respectivos responsaveis; - i

06- Visar documentos relacionados com movimentagdo de numerario;

07- Supervisionar as atividades referentes a pagamentos, recebimentos, controle de
movimentagéo e disponibilidade financeira;

08- Assinar, em conjunto com 0 ordenador de despesas, 0s documentos de execugdo
orcamentaria e financeira e outros correlatos;
09- Coordenar a movimentagdo dos fundos financeiros;

10- Articular com as demais unidades administrativas da Pasta, de forma a obter um fluxo
continuo de informagdes, facilitando a coordenagdo € 0 processo de tomada de decisdes no
ambito da EMDUR;

11- Estabelecer e supervisionar os servigos das unidades:
a) Secdo de antabilidade;

b) Segao-deTesourarias- /. /. - 12 eon Vi -

12- Participar de atos necessarios ao desenvolvimento de suas fungdes.

PARAGRAFO PRIMEIRO - A se¢io de Contabilidade Compete Basicamente:
01— Promover o registro dos fatos orcamentarios e financeiros;
02- Elaborar os balancetes mensais, balangos e outros documentos contabeis;

03— Elaborar cronogramas financeiros de recebimento e desembolso, € seus ajustamentos
de acordo com a proposta orgamentaria e disponibilidades; ¢

04— Executar o encerramento financeiro do exercicio; ¢ 1D
05- Elaborar as prestagdes de contas dos contratos e convénios; |~ i

06- Ordenar demonstrativos e relatorios de comportamento das dotagoes orgamentarias,
preparando a documentagdo comprobatéria, obtendo aprovagdes e envid-las aos orgaos
competentes para apreciago;

07- Examinar a legalidade e a exatidao das despesas, executando atividades de andlise ¢
conciliag@o de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros;
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08- Elaborar quadros demonstrativos, refatorios- e-tabelas, compilando dados contéabeis e
efetuando calculos, com base em informagdés de-arijuivos. fichdrios e outros;

09- Acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria, informando a Diretoria
Administrativa — Financeira sobre a sua posigao; . @7
¢

10- Manter atualizado a escrituragdo sintética e analitica das receitas e despesas do
patrimonio da EMDUR

I1- Registrar contabilmente os bens patrimoniais da EMDUR acompanhando as suas
variagoes;

12- Apresentar relatérios periddicos do desempenho econémico e financeiro da EMDUR;

13- Centralizar e efetuar a contabiliza¢do financeira/patrimonial e orgamentaria da empresa,
nos termos da legislagdo em vigor;

14- Praticar demais atos necessarios ao desenvolvimento de suas fungoes.

PARAGRAFO SEGUNDO - A seciio de Tesouraria compete basicamente:

01- O Servico de Tesouraria ¢ responsavel pelos pagamentos € recebimentos do Instituto e
suas respectivas prestagdes de contas.

02- Promover, coordenar e controlar a guarda de valores e titulos da EMDUR ou a ela
entregues para caugdo, consignagdo ou fianga;

03- Controlar todos os adiantamentos, arrecadag@o de receitas diversas;
04- Assinatura de todos os cheques emitidos na segdo, referentes as contas correntes,
adiantamentos receita propria e pagamento de Pessoal/bolsistas e convénios, junto aos

bancos credenciados.

05- Conferéncia e elabora¢do de todas as prestagdes de contas, tendo em vista a rigorosa
observancia na comprovagio das despesas, dos requisitos legais e regulamentares;

06- Efetuar pagamentos autorizados, observada a programagao financeira preparando
cheques e ordens de pagamento;

(7- Fechamento diario de caixa, com langamento e controle em livro, atendimento de

guiché e emissdo de cheques, recebimento de taxas; acerto de vales referentes a retirada de
numerario para compras diversas e viagens; recolhimento dos saldos dos adiantamentos néo
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EMPRESA DE DESENVOLVIMENTO URBANO
CGC: 04.763.22310001-61, Tel.: +55(069)224-6331, Fax.: +55(069)224-3962
Avenida Brasilia, n® 1.576, Nossa Senhora das Gragas, 78.916-800, Porto Velho ~ RO, Brasil

utilizados e recolhimento da arrecadacdn idas”receitas “diversas, feito através de guias;
Preparo de recibos e cheques para_pagamerto civerses; inclusive relatério diario das
aplicagdes; A A A0 ReR &8

08- Relacionar duplicadas a pagar e a receber;

09- Promover o recolhimento e o acerto de contas das vendas de servigos;

10- Acompanhar e efetuar o pagamento de salarios dos servidores;

| 1- Controlar os recebimentos das receitas de convénios e contratos;

|2- Efetuar depositos bancarios;

|3- Requisitar taldes de cheques;

|4- Efetuar o controle de saldos bancarios através de extratos;

15- Remeter diariamente os vencimentos de caixa a contabilidade;

16- Manter ficharia atualizada;

|7- Prestar contas diariamente a gerencia Financeira dos pagamentos € recebimentos
efetuados;

18- Relacionar para efetivo de recolhimento do IAPAS, os servigos prestados por terceiros;
19- Efetuar calculos relativos a atualizagéo dos débitos para a empresa;

20- Controlar os recebimentos das prestagdes relativas ao plano comunitario de
melhoramento;

21- Emitir notas fiscais:

22- Receber e conferir notas fiscais e faturas recebidas, verificadas o respectivo atestado de
recebimento dos materiais € ou servigos;

23- Preparo de oficios a bancos, referentes de folhas de pagamento avulsas;

24- Supervisiona despachos de todos os documentos € processos referentes a folhas de
pagamento, prestagdes de contas € outros.

5. Praticar demais atos necessarios ao desenvolvimento da suas fungoes;
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= SECAO VII - GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAL
N
s Art. 19 ° - A Geréncia de Gestdo de Pessoal compete:

01— Programar e executar, as atividades de administragdo do pessoal das unidades que
prestarem servigos, inclusive dos estagiérios e do pessoal contratado para presta¢do de
servigos. Manter informagdes atualizadas sobre a situagdo do quadro de pessoal da
EMDUR. Efetuar levantamento das necessidades de recursos humanos.

02- Propor ao Administrativo financeiro, normas, programas e politicas para a empresa,
relativas aos aspectos de pessoal, assim como efetuar estudos para o bom andamento e
manutengdo do plano de cargos e saldrios;

03- Manter-se atualizado no que diz respeito as novas regulamentagbes e métodos
referentes & legislagdio de pessoal praticada pela empresa, zelando pelo seu cumprimento;

04- Elaborar e Submeter a aprovagéo do diretor administrativo Financeiro, juntamente com
a Geréncia administrativa relagdo sobre escalonamento de férias do Pessoal;

05— Coordenar e controlar as medidas relacionadas com a seguranga e medicina do
trabalho;

06— Em relagdo ao cadastro de cargos e fungdes:

Manter atualizado o cadastro de cargos e fungdes, procedendo as anotagdes decorrentes de:
Fixacdo, extingdo e relotagdo de postos de trabalho; Criag¢do, classificagdo, altera¢do ou
extingdo de cargos e fungdes atividades; Provimento ou vacancia de cargos; Preenchimento
ou vacdncia de fungdes-atividades; Transferéncia de cargos e fungdes-atividades;
Alteragdes de dados funcionais, dos empregados, que afetem o cadastro; Exercer controle
sobre atendimento dos requisitos fixados para o provimento de cargos e o preenchimento de
fungdes-atividades cadastradas; Manter registros atualizados com relagdo aos afastamentos
¢ as licencas de empregados e ao pessoal considerado excedente nas unidades a que
prestarem Servigos.

07— Em relagdo ao cadastro funcional:
Manter atualizados o cadastro funciona, o prontudrio e os registros decorrentes da aplicagdo

L bbbbbbobrbbbbblbbbivbioss

'8 do Sistema de Pontos aos empregados; Controlar a designagdo de empregados para os
PR respectivos postos de trabalho; Controlar os prazos para inicio de exercicio dos
® empregados. Registrar os atos relativos a vida funcional dos empregados.
5 Em relagdo a freqiiéncia: Registrar e controlar a freqiiéncia mensal. Preparar atestados e
g/\
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- P . - I WL I ey By
- certiddes relacionadas com a freqiiénzia dos €moregadds. Anotar os afastamentos e as
o licengas e as licengas dos empregados; Apurar-o-tempo-de servigo para todos os efeitos
~ legais e expedir as respectivas certiddes de liquidagio de tempo de servigo.
i
iy
o
S 08- Em relagio ao expediente de pessoal:
e Preparar expedientes relativos a posse e exercicio; Centralizar, preparar, quando for o caso,
Y ¢ encaminhar os expedientes relativos & promogdo, acesso e evolugio funcional de
F,\ empregados. Preparar atos relativos a vida funcional dos empregados, inclusive os relativos
L 4 concessiio de vantagens pecuniarias. Elaborar apostilas sobre alteragdo de dados pessoais
o ¢ funcionais de empregados. Expedir guias de exames de saide; Comunicar aos 6rgaos e
7 entidades competentes o falecimento de empregados.

09- Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais aplicaveis aos funcionarios da EMDUR;

e 10- Administrar o plano de cargo e saldrios;
7~
= o o . .
” | 1- Estabelecer e supervisionar os servi¢os da unidade:
= a) Seco de Pessoal;
7~ - . . . ~
w b) Se¢do de Treinamento, Desenvolvimento e Capacitagao.
"5:\ . ; s . o
~ 12 — Praticar demais atos necessérios ao desenvolvimento de suas fungdes;
s
o
ol PARAGRAFO PRIMEIRO - Seciio de Pessoal, compete:
= ' .
"~ 01 - Elaborar folhas de pagamentos e preparar guias de recolhimento dos encargos
= decorrentes da folha de pagamento;
-~
e
‘4 02- Programar atividades de recrutamento e selegdo de pessoal, mediante concurso publico,
~ bem como atividades de movimentagio de pessoal, em atendimento as prioridades
= definidas pela EMDUR;
- 03 - Manter atualizado as fichas cadastrais e financeiras dos funcionarios;
~ 04 - Manter Atualizados as carteiras profissionais dos Funcionarios;
foas 2
o
" 05 - Organizar e manter atualizados os arquivos da se¢ao;
M’\ 06 - Promover o atendimento dos funcionarios no caso de doengas profissionais e acidentes
g9 de trabalho;
=
~
-~
=
-
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CGC: 04.763.223/0001-61, Tel.: +55(069)224-6331, Fax.: +55(069)224-3962
Avenida Brasilia, n® 1.576, Nossa Senhora das Gragas, 78.916-800, Porto Velho ~ RO, Brasil

07- Regrar e controlar, de acordo com as ditetrizes da EMDLUR: as atividades de Horario de
Trabalho; Incorporagdo de gratificago de" representazdo; Jornada de trabalho; Licencas:
adogfio, gestante, saude, acidente de trabalho, Nomeagdo/' Admisséo; Posse e exercicio;
Promogdo; Provimento de cargo; Readaptagéo; Readmissdo; Regularizagdo de situagdo
funcional: Remogdo; Salario familia; Servigo extraordinario; Servigo obrigatorio por lei;

Substitui¢io de Cargos e Fungdes;

08- Providenciar o controle e a distribuigdo dos vales transportes, ticket restaurantes
beneficios que venham a ser adotados pela empresa;

09 — Providenciar os descontos legais junto a folha de pagamento assim como aqueles
autorizados pelos funcionarios, encaminhando relatorio mensal a segao de contabilidade;

10- Manifestar-se nas propostas de readaptagéo de empregados, a serem encaminhadas aos
Orgaos competentes;

| 1- Providenciar mensalmente as folhas de ponto € proceder a apurag@o até o dia 10 de
cada més, anotando as faltas;

12- Manter atualizado o quadro de controle de férias, bem como o quadro geral de
funcionarios;

13- Realizar estudos relativos a atualizagdo da legislagdo de pessoal; Elaborando diretrizes,
normas e manuais de procedimentos referentes a pessoal e Aplicando treinamentos ¢
orientacdes técnicas relativas a legislago pessoal;

| 4 Praticar demais atos necessarios ao desenvolvimento de suas fungdes;

PARAGRAFO SEGUNDO - Secido de Treinamento, Desenvolvimento e Capacitagio,
compete:

01- Realizar estudos e pesquisas de interesse para a permanente atualizagdo € 0
aperfeigoamento dos métodos e técnicas de treinamento e desenvolvimento de recursos
humanos: e a adequada qualificagdo dos recursos humanos existentes, as exigéncias dos
programas de trabalho;

02- ldentificar as necessidades de treinamento € desenvolvimento de recursos humanos,
considerando entre outros fatores, as exigéncias dos programas de trabalho da EMDUR:

03- Analisar propostas de treinamento ¢ desenvolvimento de recursos humanos
apresentados por 6rgaos da estrutura da EMDUR;

27
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EMPRESA DE DESENVOLVIMENTO URBANO

CGC: 04.763.223/0001-61, Tel.: +55(069)224-6331, Fax.: +55(069)224‘3962
Avenida Brasilia, n° 1.576, Nossa Senhora das Gragas, 78.916-800, Porto Velho - RO, Brasil

04- Organizar os programas de treinamenio e Geseivolvimento, compatibilizando-os em

termos de cronograma, B, S

'3

05- Elaborar instrugdes especiais para execugdo dos programas de treinamento e
desenvolvimento;

06- Coordenar, orientar e controlar os programas de treinamento € desenvolvimento de
recursos humanos, por eles executados;

07- Garantir a adequagdo do contetdo de cada programa de treinamento as reais
necessidades da organizag@o e ao nivel da clientela; e dos recursos humanos € materiais

alocados a cada programa;

08- Manter contatos com instituigdes especializadas em ensino e treinamento de pessoal e
com 6rgfos fiscalizadores do exercicio profissional;

09- Promover a realizagdo periodica de analises dos resultados e dos custos dos programas
executados;

10- Elaborar normas e manuais de procedimentos;

11- Realizagdo de estudos para subsidiar as politicas de treinamento € desenvolvimento de
recursos humanos;

12- Executar programas de treinamento ¢ desenvolvimento de recursos humanos,
realizando, entre outras, as seguintes atividades: divulgar as condigdes para participagdo
nos programas; receber e analisar os pedidos de inscrigdo, manifestando-se

conclusivamente quanto ao deferimento; providenciar o preparo de recursos didaticos;
controlar a freqiiéncia dos participantes;

13- Preparar, quando for o caso, e expedir certificados, atestados ou certiddes de
participagdo em programas;

|4- Manter registros atualizados dos participantes de treinamento; bem como de instrutores
colaboradores e instituigdes especializadas em ensino e treinamento;

15- Executar outras atividades inerentes a fungéo.

SECAO VIII- GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art.20° - A Geréncia de Tecnologia da Informagéo, compete:
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CGC: 04.763.223/0001-61, Tel.: +55(069)224-6331, Fax.: +55(069)224-3962
Avenida Brasilia, n® 1.576, Nossa Senhora das Gragas, 78.916-800, Porto Velho - RO, Brasil

01- Elaboragio e implantagdo de planpzeﬁgétéigjco;i:q Tj;e”cbologia de Informagéo (TI);

02- Implantagdo de Sistemas de informatica em vérios segmentos de negdcios de interesse
da EMDUR;

03- Implantagdo de tecnologia de informagao e telecomunicagdes;
04- Proposi¢do de projetos para solugdo eletronica e rede de informatica;

05- Elaboragio de Projetos de reestruturagéo da rede de telecomunicag@o e plataforma de
informatica;

06- Projetos de implantag@o de Sistema Global de Compras e Logistica;
07- Elaboragio de pesquisa e implantagio de metodologias de desenvolvimento de
sistemas, gerenciamento de projetos e tecnologias para trabalho colaborativo e solugdes

eletronicas;

08- Proposi¢io de projetos para inclusdo digital; Gerenciar metodologia de sistemas e
projetos;

09- Gerenciar habilidades em planejamento e organizagdo, pro ativo, orientado a equipe,
capacidade de comunicagdo em todos os niveis e facilidade para trabalhar com
independéncia.

10- Gerenciamento das areas de suporte e sistemas integrados.

11- Ter visdo estratégica da EMDUR, para poder identificar oportunidades do uso da TI
para alavancar negdcios e gerar novas fontes de renda;

12- Conhecer as prioridades e peculiaridades da EMDUR, a maneira da empresa se
relacionar com o mercado e a forma de interagdo entre as diversas areas de organizagio;

13- Monitorar os avangos do mercado de TI, para ter uma nogdo geral do que significam e
como poderiam ser aplicadas no negocio;

14- Propor novas ferramentas de TI trazendo beneficios para a EMDUR.

15- Estabelecer e supervisionar os servigos da unidade:
a)Secio de Sistemas e de Suporte Técnico.

29
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PARAGRAFO I — Da Secio de Sistemzs e de Suporte Técnico

01- Responsavel pelo desenvolvimento, implementagdo e manutengdo de aplicativos
desenvolvidos pela EMDUR, voltados para o gerenciamento e controle de processos;

02- Desenvolve, implementa e mantém sistemas informatizados e equipamentos, auxiliando
os 6rgdos de atividades meio e fim;

03- Analisa o fluxo, a velocidade, o armazenamento e a seguranga das informagdes, com
vistas a identificac@o de pontos criticos passiveis de melhorias;

04- Aplica a Tecnologia de Informag@o existente, objetivando a adequag@o dos processos a
infra-estrutura existente;

05- Identifica demandas quanto ao uso da Tecnologia da Informag@o e as repassa para a
4rea técnica, agindo como facilitadores entre a area da Tecnologia e todas as demais areas
da EMDUR;

06- Atua como um pesquisador de novas Tecnologias de Informagéo, buscando adequa-la a

estrutura da EMDUR, objetivando alcangar as condigdes necessarias de melhoria da
qualidade dos processos;

07- Analisa novas tendéncias de Tecnologia de Informagdo para a criagdo de novos
produtos e recriagdo de produtos ja existentes, preocupando-se em encontrar novos

caminhos de sucesso para a melhoria do nivel de eficiéncia e eficacia da EMDUR;

08- Atende os usudrios de computador, orientando e esclarecendo duvidas quanto a
utiliza¢do de aplicativos;

09- Realiza treinamento individual ou em equipe com os usudrios de computador;

10- Soluciona problemas apresentados pelos usuarios, buscando alternativas praticas e
eficazes de solugéo;

| 1- Conscientiza e orientar os usuérios, quanto a necessidade de racionalizagio de materiais
de consumo e uso dos equipamentos;

|2- Acompanha a implantagdo de sistemas e sub-sistemas ¢ a elaboragdo de rotinas
operacionais, manuais, visando o atendimento adequado dos usudrios;

13- Coleta dados junto aos usudrios, para atender novas solicitagdes de Servigos;

14- Auxilia operadores, programadores e analistas conforme especificagdes;
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15- Executa outras atividades inerentes a fungdo. -~ = -

SECAO IX - DA GERENCIA DE OBRAS

"~ Art. 21° - A Geréncia de Obras Compete:

01- Elaborar estudos e projetos, especificagdes e orgamentos € administrar as construgdes,
reformas e ampliagdes de imdveis de uso da EMDUR diretamente ou através de terceiros;

02- Elaborar os cronogramas fisicos — financeiro das obras;

03- Acompanhar, controlar e fiscalizar os servigos topograficos de campo e escritorio,
servigos de laboratorio, de solo e de asfalto, de concreto e materiais de construgéo:

04- Elaborar estudos e projetos, especificagdes e orcamentos, locar, construir, conservar,
diretamente ou por delegagdo, restaurar, reconstruir, promover melhoramentos e

administrar, diretamente ou através de terceiros, as obras e projetos de interesse da
EMDUR, inclusive obras complementares;

05- Coordenar a execugdo de obras hidraulicas que tenham por objetivo a recuperagio de
areas de interesse da EMDUR e a viabilizagdo de equipamentos para uso comunitério;

06- Acompanhar e controlar os levantamentos de dados referentes a mediagdes e
conferéncias gerais, e controlar os sub-empreiteiros;

07- Estabelecer padroes, normas e especificagdes técnicas para os programas de seguranga

operacional, sinaliza¢do, manuteng@o ou conservacao, restauragdo ou reposi¢do de obras de
interesse da EMDUR.

08- Monitorar os equipamentos e empreendimentos de interesse da EMDUR;

09- Administrar os programas de operagdo, manuten¢do, conservagdo, restauragdo e
reposigdo de materiais, equipamentos e instalagdes correlatas;

10- Executar o controle tecnolégico das obras com supervisdo direta;

1 1- Controlar e fiscalizar o cumprimento da programacao das obras conforme os padrdes
técnicas estabelecidos;

2- Determinar exames e controle de materiais a serem utilizados nos servigos de
conservacgio, manutengdo e restauragio de vias urbanas;
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| 3- Realizar servigos topograficos pertineates 4: = - - - -
a) Levantamento em geral;
b) Fornecimento de alinhamento e nivelamento das vias publicas;
|4- Executar servicos de desenho e/ou croquis, concernentes a:

a) Topografia;

b) Superposi¢do de plantas;

¢) Acerto de plantas;

d) Desenho de plantas de locais cadastrados pela Prefeitura;

[5- Estimular a participag@o e a criatividade par o aperfeigoamento de métodos e técnicas
de trabalho;

16- Promover o levantamento cadastral de obras prontas. Mantendo a memoria técnica dos
projetos, controles e obras desenvolvidas pela EMDUR;

17- Elaboragdo de cronogramas de manutengdo preventiva, coordenagdo de equipes,
supervisdo de empresas terceirizadas;

18- Promover a elaboragdo do mapeamento geoldgico do Municipio com indicagdo das
areas criticas;

19- Analisar e fornecer informagdes a respeito dos processos que requeiram pequenos
projetos;

20- Gerenciar, por meio de convénios de delegagdo ou cooperagdo, 0s projetos e obras de
construgdo e de ampliag@o de rodovias, decorrentes de investimentos da EMDUR;

21- Participar de negociagdes de parcerias publicas e privadas, nacionais e internacionais,
para financiamento de programas, projetos e obras de sua competéncia, sob a coordenagdo
da Diretoria Técnica;

29- Fornecer a Diretoria Técnica as informagdes e dados para subsidiar a formulagéo dos
planos gerais de obras e projetos de interesse da EMDUR.

73- Elaborar o seu or¢amento, em consondncia com a orientagdo sistémica da Diretoria
Técnica, bem como proceder a execugdo financeira;

24- Fiscalizar o cumprimento das condigdes contratuais, quanto as especificagdes técnicas,

A0S pre¢os e seus reajustamentos, aos prazos € Cronogramas, para o controle da qualidade,
dos custos e do retorno econdmico dos investimentos.
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CGC: 04.763.223/0001-61, Tel.: +55(069)224-6331, Fax.: +55(069)224-3962
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25- Apresentar periodicamente, relatorios sobre o "andamento das obras e assuntos
referentes a sua area; A AR - ~n

26- Estabelecer e supervisionar os servigos das unidades:
a) Segiio de Acompanhamento de Projetos e Custos e Supervisdo de Obras;
b) Secio de Pré-moldados;

7. Praticar demais atos necessérios ao desenvolvimento de suas fungodes.

PARAGRAFO PRIMEIRO — A Se¢io de Acompanhamento Projetos e Custos e
Supervisido de Obras, compete basicamente:

01- Fiscalizagio de projetos e obras internos e externos.

02- Desenvolvimento de projetos e exclusivos, desenvolvidos de acordo com as
necessidades da EMDUR, visando a eficiéncia e praticidade. Sempre aplicando conceitos

ergondmicos e fazendo com que o bindmio forma / fungfio estejam intrinsecos no projeto.

03- Fazer o acompanhamento e o controle dos dados medi¢des e conferéncias gerais; Bem
como, efetuar as medig¢des de servigos efetuados;

04- Fazer o controle tecnolégico das obras de execugdo direta;

05- Controlar o cumprimento da programagéo de obras;

06- Acompanhamento de montagens de projetos, estabelecendo os critérios e niveis de
exceléncia dimensional e de acabamento. Especificagdo de projetos e obras,
acompanhamento as etapas de produgio, e controle de qualidade do produto final.

07- Realizar o levantamento cadastral das obras prontas;

08- Realizar os exames e controle dos materiais a serem utilizados na conservagao,
manutencdo e restaurago das vias urbanas;

09- Executar os servigos de implantagdo da rede de marcos € coordenadas;

10- Desenvolvimento e adequag@o dos produtos para minimizar custo material e mao-de-
obra.

| 1- Elaboragdo de planilhas de custo para protdtipos;
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12- Elaboragdo de fichas técnicas dos pl{f)d%tlti‘)sge‘cla:ﬁdra‘;:?ap de planilhas para custos.
13- Controle de todas as solicitagdes dé bréjétog‘ésp;éc'iais cadastramento e arquivo.
14- Analisar os custos dos projetos executados por obras contratadas;

15- Fornecer dados de custos a Comisséo de Licitac¢ao;

16- Analisar custos de projetos a serem desenvolvidos pela EMDUR;

| 7- Preparar os dados de custos para o estudo de viabilidade do projeto;

18- Executar demais atos necessarios ao desenvolvimento de suas fung¢des.

PARAGRAFO SEGUNDO - A Segio de Pré-moldados, Compete:

01- Planeja, coordena e controla a produgdo de meio-fios, manilha e outros materiais pré-
moldados de interesse da EMDUR;

02- Executa a produgdo de Meios-Fios e Manilhas e outros materiais para aplicagdo nas
diversas obras a cargo da EMDUR;

03- Executa outros atos necessarios ao desenvolvimento de suas fungdes.

SECAO X - GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO

Art. 22 ° - A Geréncia de Desenvolvimento Comunitdrio compete:

01- Coordenar e/ou executar programas e projetos de servigos a comunidade;

02- Analisar os projetos executados por empresas contratadas;

03- Coordenar junto aos demais 6rgéos envolvidos a elaborag@o ou execugdo dos projetos;

04- Preparar a documentagéo necessaria para a viabilizagdo do projeto;
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> 1
,E'A> 05- Programar projetos habitacionais du’ ainda ‘outros-relacionados com publico de baixa
L™y renda; A ARRR AR A
a ? . g g :
o 06- Elaborar projetos destinados a programas de apoio a construg@o, ampliagdo e
- melhoramento habitacionais, de familias de baixa renda residentes em areas de ocupagdo
o ndo controlada periféricas e vilas;
7~
-5 5 . . o iz o
-, 07- Elaborar outros projetos ligados ao Plano Comunitario de Melhoramento € sua
= legislag@o especifica;
i
a 08- Estudar e elaborar projetos técnicos para edificagdo de moradias de baixo custo;
N
| 3 . . A" . . . . . . .
" 09- Elaborar projetos arquitetonicos para unidades educacionais, institucionais,
= hospitalares, recreativas, turisticas, habitacionais, e outros;
@ 10- Elaborar projetos paisagisticos € ambientais para parques € pragas;
!ﬁ N
e ] 1- Elaborar projetos de:
= a) Canalizagdo de Corregos;
~ " :
= b) Contengdo de encostas e macigos;
of ¢) Implantagdo de vias em geral;
T d) Sinalizag@o de vias urbanas;
= ¢) Ampliagdo do sistema de iluminagao publica;
wl 12- Propor diretrizes para o tragado das vias sanitarias;

e 13- Providenciar o fornecimento de elementos para auxilio das especificagbes e normas
= técnicas;

" 14- Acompanhar e analisar os projetos viarios e de saneamento elaborado por terceiros;
g 15. Fazer os estudos e célculos hidrolégicos e hidréulicos para as diversas bacias do
= municipio de Porto Velho;

e 16- Orientar e fornecer diretrizes para drenagem de valas nos projetos de parcelamento do
T solo;
[

17- Fazer os estudos e calculo das vazdes;
18- Fazer o estudo de projetos de dreas sujeitas 4 inundagao;

19- Elaborar projetos de desapropriagéo;
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A~ . . i A R R AR -
- 20- Elaborar projetos sociais e de recuperago de-arzas, conforme programagio e estudos
™ preliminares, bem como, 0 estudo da viabilidade dos mesimos;
P
e 21- Promover estudos, célculos e ou levantamento acessorios 4 elaboragfo e execugdo de
e projetos;
B .
T 22- Promover a anélise dos projetos recebidos;
= 23- Definir métodos e processos construtivos;
EE
o 24- Realizar estudos de calculos relativos a avaliagdo de critérios para a formag@o de custos
e de obras e servigos;
= 25- Elaborar periodicamente o estudo quantitativo de:
- 4 a) Planilha inicial;
a0 b) Planilha Corrigida;
e ¢) Quantitativos acumulados, previstos na etapa;
S d) Quantitativo real executado e medido na etapa;
N\ . 5 . - , . , .
4 26- Coordenar e executar os servigos de iluminagao pablica dos logradouros publicos,
e parques, pragas, jardins, prédios municipais, monumentos plblicos e fontes luminosas;
B % = o _— . i =
e 27- Proceder a manuteng¢do, conservagdo, reparos, ampliagdo da rede de iluminagdo
= publica, com base em projetos prévios;
o
e 28- Organizar o estudo da racionalizagdo e da distribuigdo especial da iluminagéo Puablica;
= 29- Providenciar relatorios periodicos relativos a iluminag@o publica, encaminhando-os a0
= Diretor Técnico;
[ oo iy . . e e e E
~ 30- Compatibilizar a programagao dos servigos a serem executados em iluminagdo publica
[ . o« . ~ . .
B com as solicitacdes efetuadas diretamente pelos consumidores;
B2
e 31- Executar todos os servigos relativos a iluminagdo publica das vias e logradouros
ol implantados ou recuperados pelo municipio, de acordo com 0 projeto original da respectiva

via;

32- Articular parcerias com 0rgaos governamentais, nio-governamentais ¢ entidades civis
de interesse publico, na operacionalizagao dos servigos, programas € projetos de geréncia;

33- Manter arquivo atualizado com informagdes referentes a sua area de atuagao;

34- Estabelecer e supervisionar os servigos das unidades:
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a) Segdo de lluminagdo Publica; 2.5 aTA :
b) Segdo de Assunto Comunitario; - = = = = ~ = <~

> 2> )
)
»

35 - Praticar demais atos necessarios ao desenvolvimento de suas fungdes.

PARAGRAFO PRIMEIRO - Segdo de Iluminacio Publica

01- Elaboragdo de projetos para implantagdo de rede de energia elétrica e troca de
iluminagéo publica para os padroes modernos no perimetro urbano;

02- Acompanhamento da implantagio de toda a infra-estrutura de rede de energia elétrica e
iluminagéo dentro do municipio, inclusive, para novos loteamentos;

03- Acompanhamento da Implantagdo de novas redes de energia elétrica e iluminagdo
publica, gerando relatorios para conhecimento da Presidéncia.

04- Acompanhamento das Manutengdes em iluminagdo publica que estdo com defeito ¢
outras reclamagdes.

05- Elaborar projetos para implantagao de rede de iluminagdo publica em logradouros
publicos, que ainda ndo tem 0 beneficio.

06- Acompanhar e controlar a receita proveniente de taxas de iluminag#o publica recolhidas
pela Companhia de Energia.

07- Executar outras atividades inerentes a area.

PARAGRAFO SEGUNDO - Segio de Assuntos Comunitarios

01- Incentivar e orientar as organizagdes comunitarias instaladas no Municipio, objetivando
solucionar os problemas comuns das comunidades e seus cidad@os;

02- Ouvir, discutir com as Associagdes, seus anseios e caréncias;

03- Assistir as diregdes das Associagdes, orientando-as e tornando-as capazes nas
obtencdes de beneficios que sejam oferecidos as comunidades organizadas juridicamente;

04- Acompanhar as inovagdes € orientagdes emanadas dos Orgaos vinculados as esferas

estadual e federal, visando a integragao na area municipal;
05- Observar e cumprir as normas voltadas para a responsabilidade fiscal;
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06- Coordenar a politica de elabotagic e programas e projetos que visem o
desenvolvimento municipal; ~ 2R3 A A

) 3
»
»
»

07- Desenvolver estudos e projetos nas areas sdcio-econdmico-urbanisticas;

08- Organizar e manter o banco de dados sobre o Municipio para subsidiar a elaboragdo de
projetos nos mais diferentes interesses do Municipio e da comunidade.

09- Proceder ao andamento de projetos junto aos 0rgaos federais e estaduais;

10- Executar outras atividades inerentes & fungéo.

SECAO XI-DA GERENCIA DE PARQUEAMENTO
Art. 23° - A Geréncia de Parqueamento, Compete:

01- Planejar, controlar e dirigir 0s trabalhos de operagdo dos estacionamentos mantidos
pela EMDUR;

02- Dimensionar, escalar e orientar o pessoal de campo;
03- Avaliar qualitativamente 0 desempenho do pessoal envolvido em sua area de atuagéo;

04- Providenciar material de escritorio ou sinalizagfo, uniformes e outros elementos
utilizados no sistema;

05- Providenciar manutengdo rotineira da sinalizagdo dos estacionamentos, cumprindo €
fazendo cumprir a Legislagdo vigente;

06- Elaborar normas para uniformizagdo de critérios para operagdo dos estacionamentos;

07- Dispensar atendimento aos usuérios no sentido de prestar qualquer esclarecimento
sobre o funcionamento dos estacionamentos;

08- Promover treinamento de orientadores e fiscais;

09- Controlar os taldes de estacionamento, informado o movimento a Geréncia
Administrativa;

10- Proceder 4 distribuigao de taldes para os postos de venda;
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I1- Executar projetos de sinalizagao. horizantal e -vertical das vias urbanas, previamente
aprovadas junto aos Orgdos competentes; i

12- Administrar estacionamentos privativos da empresa;
13- Administrar e manter pragas € jardins sob os cuidados da empresa,

14- Estudar e propor a disponibilizagdo de vagas exclusivas para Carga e Descarga de
mercadorias, para proporcionando aos veiculos de carga, o carregamento Ou
descarregamento de mercadorias;

15- Fiscalizar para coibir a agdo dos cambistas, e falsificadores do taldo Zona Azul;

16- Praticar demais atos necessarios ao desenvolvimento de suas fungdes.
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rotocolo: 10/027037-9, DE 14/06/2010 - :
.11 5 0000025 4 7?“/¥ L™ -
?r:\g:ses:ans DESENVOLVIMENTO ~ /c/ P

URBANO - EMDUR FABIANO SOUZA
SECRETARIO-GERAL

e s

39




