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DECRETON° /| ) 2 LC / 2017¢

Aprova a Resolugdo EMUSA N° 02/2016,
de 04 de abril de 2016, que institui o Regimento
Interno da EMUSA.

_ O PREFEITO DO MUNICIPIO DE NITEROI, no uso de suas
atribuicdes legais, tendo em vista o processo n° 190000235/2015, e no uso das
atribuicdes que Ihe conferem os incisos VI e XXXVI do art. 66 da Lei Organica
do Municipio e em face do disposto no art. 12 da Lei n° 670, de 27 de
novembro de 1987, considerando as alteragdes da Estrutura Organizacional do
Municipio de que trata a Lei n°® 3.022, de 21 de margo de 2013, e ainda o
disposto no Estatuto Social da Empresa Municipal de Moradia, Urbanizagao e
Saneamento, aprovado por intermédio do Decreto n® 5.347, de 25 de maio de
1988, e alteracgdes posteriores,

DECRETA:
Art. 1° Fica aprovado, na forma do Anexo a este Decreto, o

Regimento Interno da Empresa Municipal de Moradia, Urbanizacao e
Saneamento — EMUSA.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas todas as disposigdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE NITEROIL EM /' DE_(1tni{  DE 2016.

(__RODRIGO NEVES

PREFEITO v
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RESOLUGAO EMUSA N° 02 DE 04 DE ABRIL DE 2016.

Considerando a Ata da Reunido Extraordinaria da Diretoria da
Empresa Municipal de Urbanizagdo, Moradia e Saneamento — EMUSA,
realizada em 23 de margo de 2016, o Presidente RESOLVE!

Art. 1° O Quadro de Empregos e Fungdes Comissionadas da
EMUSA passa a ser o constante do Anexo Il

Paragrafo Unico. Para fins do disposto no caput deste artigo, do total
de empregos comissionados existentes:
| — dois empregos de Chefe de Divisdo, que se encontram vagos, passam a
denominar-se Chefe de Gabinete e Chefe da Assessoria de Planejamento;

Il — um emprego de Chefe de Departamento, que se encontra vago, passa a
denominar-se Chefe da Assessoria de Comunicagao;

Il — um emprego de Chefe de Servigo, que se encontra vago, passa a
denominar-se Chefe da Secretaria Executiva.

Art. 2° Considerando o disposto no caput do art. 1°, ficam criadas,
sem aumento de despesa, no Quadro de Pessoal da EMUSA, 180 (cento e
oitenta) Funcgdes de Assessoramento Técnico - FAT, cujos niveis, quantitativos
e valores sdo os constantes do Anexo IV a este Decreto.

§ 1° Para fins do disposto no caput deste artigo, os empregos
comissionados, atualmente existentes, ocupados ou vagos, a excegao dos
constantes do art. 8°A do Estatuto Social da EMUSA, observado o disposto no
art. 1°, sao transformados em Fungdes de Assessoramento Técnico, de acordo
com 0s niveis e quantitativos ali propostos.

§ 2° Estando ocupado o emprego transformado conforme disposto
no paragrafo anterior, seu ocupante estara automaticamente demitido e,
concomitantemente, sera investido em uma FAT com valor remuneratério o
mais proximo possivel do valor correspondente ao emprego comissionado que
ocupava.

§ 3° A aplicagdo do disposto no § 2° deste artigo aos ocupantes de
empregos comissionados que forem transformados em FAT, conforme disposto
no § 1° do art. 3°, ndo podera implicar redugao de remuneragao.

§ 4° O preenchimento das FAT referidas no caput deste artigo,
excecdo feita as constantes do § 2° devera ser feito de forma gradual,
observando-se a disponibilidade orgamentaria em cada exercicio, e somente
podera ocorrer apés a avaliagdo de cada posto de trabalho a ser ocupado, de
acordo com critérios a serem estabelecidos em ato do Poder Executivo.

§ 5° As FAT nao sdo cumulativas com os empregos ou fungdes
comissionadas de diregdo, consulta, assessoramento e assisténcia e fungdes
gratificadas de qualquer natureza.
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Art. 3° As FAT destinam-se exclusivamente ao exercicio de
atividades essencialmente de assessoramento técnico, descritas, analisadas e
avaliadas de acordo com requisitos previamente estabelecidos, sendo
remuneradas de acordo com o nivel de complexidade e de responsabilidade
das atividades exercidas.

§1° As FAT nao terao como atribuigées atividades que venham a
sobrepor ou gerar duplicidade as atribuicdes dos empregados integrantes do
Quadro de Pessoal da EMUSA.

§2° A FAT a que se refere o caput deste artigo, caracterizada pela
complexidade e responsabilidade, somente poderd ser ocupada por pessoa
com qualificagdo, capacidade e experiéncia, na forma definida em ato da
Diretoria.

Art. 4° Os ocupantes de FAT ficam sujeitos a jornada de trabalho de
40 (quarenta) horas semanais, podendo ser convocados a qualquer tempo no
interesse da administracao.

Art. 5° As FAT nao se incorporam aos proventos da aposentadoria e
as pensodes.

Art. 6° Os empregados investidos em FAT poderao ter exercicio
temporario em o6rgaos ou entidades do Poder Executivo Municipal, sem
prejuizo da remuneracao a que fazem jus na EMUSA.

§ 1° O disposto no caput ndo se aplica a 6rgao ou entidades de
outros Poderes ou esferas de Governo.

§ 2° O ato de remanejamento do empregado a que se refere o caput
para exercicio temporario em 6rgaos e entidades do Poder Executivo Municipal
devera especificar a-denominagédo do posto de trabalho no qual o empregado
passara a atuar na unidade de destino.
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ANEXO | A RESOLUCAO EMUSA N° 02 DE 04 DE ABRIL DE 2016.
REGIMENTO INTERNO DA EMPRESA MUNICIPAL DE MORADIA,
URBANISMO E SANEAMENTO - EMUSA
CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Empresa Municipal de Moradia, Urbanismo e Saneamento,
identificada pela sigla EMUSA, é uma empresa publica da Administragao
Indireta do Municipio de Niteroi, vinculada a Secretaria Municipal de Obras e
Infraestrutura, dotada de personalidade juridica de direito privado, com
patriménio proprio e autonomia administrativa e financeira, regendo-se pela Lei
n° 670, de 27 de novembro de 1987, pelo presente Estatuto e pela legislagao
que Ihe for aplicavel.

§ 1° A EMUSA tem por finalidade:

| — executar as obras e servicos relacionados a infraestrutura da
cidade e a manutencdo e reparo de proprios municipais, além de outras
fungdes correlatas;

Il — assessorar o Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura na
definicao e implementagao da politica de obras publicas a cargo do Municipio.

§ 2° Tendo em vista as suas finalidades, compete a EMUSA:

: | — estudar, planejar e executar, observada a legislagao especifica
que lhe for aplicavel, os programas e projetos que visem ao atendimento das
necessidades de construgdo de novas obras e de execugdo de servigos de
infraestrutura, no ambito do Municipio, e de manutengao e reparo de proprios
municipais;

Il — contratar empréstimos junto aos o6rgéos financiadores dos
governos estadual e federal para a execucdo dos programas e projetos
vinculados aos objetivos da Empresa, de acordo com as condicoes estipuladas
pelos referidos orgaos;

Il — oferecer as garantias que se fizerem necessarias a obtengao
dos referidos empréstimos, inclusive hipotecar ou caucionar créditos
hipotecarios de bens iméveis vinculados ao seu patrimonio;

IV — celebrar convénios, contratos e outros atos com entidades
publicas e privadas, visando a consecugao dos seus objetivos;

V — promover a avaliagdo e aquisicao dos imoveis necessarios a
implantacéo dos projetos relacionados com 0s seus objetivos;

VI — responsabilizar-se pelo acompanhamento e fiscalizagao das
obras publicas a cargo do Municipio;

VIl — amortizar os empréstimos que lhe forem concedidos pelos
orgaos financiadores, de acordo com as normas proprias.
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CAPITULO Il ]
ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO

Art. 2° A EMUSA, para o cumprimento de suas competéncias,
dispora da seguinte estrutura basica:
I — Presidéncia:
Gabinete:
Secretaria Executiva,
Setor de Apoio;
Assessoria Técnica Administrativa;
Assessoria Técnica Operacional;
Divisao de Controle Interno;
Assessoria Juridica:
Divisdo de Apoio ao Contencioso;
Divisao de Procedimentos Administrativos;
Setor de Apoio Administrativo;
Assessoria de Comunicacao Social;
Assessoria de Planejamento;
Setor de Ouvidoria;
Orgao Colegiado:
Comissdo Permanente de Licitagao;
Comissao Permanente de Pregao;
Comissao Permanente de Inquéritos Administrativos.
lI — Diretoria de Gestao Administrativa e de Pessoas:
Secretaria:
Setor de Apoio;
Assessoria Técnica;
Divisdo de Administragao:
Setor de Material;
Setor de Transporte;
Setor de Gestao do Patrimonio;
Setor de Servigos Gerais;
Divisdao de Compras:
Setor de Aquisigoes;
Setor de Almoxarifado;
Divisao de T.I:
Setor de Infraestrutura e Redes;
Setor de Manutencao e Suprimentos;
Divisdo de Gestao de Pessoas:
Setor de Gestao de Recursos Humanos;
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Setor de Desenvolvimento de Recursos Humanos;
Divisao de Desenvolvimento e Modernizagéo Institucional:
Divisdo de Gestdo da Documentacao:
Setor de Protocolo Geral;
Setor de Arquivo Geral;
Divisao de Contratos.
| — Diretoria Financeira:
Secretaria:
Setor de Apoio;
Assessoria Técnica;
Divisao de Planejamento:
Divisdo de Execugao Orgamentaria e Financeira:
Setor de Execugdo Orgamentaria;
Setor de Gestao Financeira;
Divisdo de Gestao Tributaria:
Divisdo de Contabilidade:
Setor de Registros Contabeis;
Setor de Controle de Custos.
— Diretoria de Planejamento e Captacao de Recursos:
Secretaria:
Setor de Apoio;
Assessoria Técnica;
Divisdo de Planejamento e Orcamento de Obras:
Servigo de Projetos;
Servigo de Orgamento;
Divisdo de Captagao de Recursos.
V — Diretoria de Obras Especials:
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e) Secretaria:
g Setor de Apoio;
f) Assessoria Técnica;

g) Divisao de Planejamento e Orgamento de Obras Especiais:

2. Servigo de Projeto;

4. Servigo de Orgamento;

h) Divisdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo de Convénios, Contratos e
Obras Especiais;

V| — Diretoria de Pavimentagcao e Reparos:

9) Secretaria:

2. Setor de Apoio;

h) Assessoria Técnica;

i) Divisao Industrial:
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11.  Servigo de Projetos Graficos;

12.  Servigo de Manutengao Predial;

13.  Setor de Carpintaria e Marcenaria;

14.  Setor de Pintura;

15.  Setor de Serralheria;

16.  Setor de Instalagdo e Manutengao Elétrica;
17.  Setor de Instalagdo e Manutengao Hidraulica,
18.  Servigo de Oficina;

19.  Setor de Mecanica de Autos;

20.  Setor de Elétrica de Autos

J) Divisao de Pavimentagao:

) Setor de Pavimento Flexivel;

. Setor de Pavimentos Rigidos e Intertravados;
. Setor de Terraplanagem;

; Setor de Topografia;

Divisao de Fiscalizagao e Contratos:

Servigo de Obras Civis;

: Servigco de Obras de Manutengao;

6. Servico de Obras de Convénio;

Divisao de Suporte:

5 Setor de Almoxarifado;

Setor de Material;

. Setor de Distribuicdo de Equipamentos;

8 Setor de Controle de Pessoal.
f)

2
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5
6
7
8
Kk
4
5

6.
VIl — Diretoria de Operagoes:

Secretaria:
Setor de Apoio;

~

Assessoria Técnica;
h Divisao de Gestao Ambiental:

Setor de Topografia;
5 Setor de Georreferenciamento;

Setor de Gestdao Ambiental,
[ Divisdo de Planejamento e Orgamento:
%3 Setor de Projetos;
4 Setor de Orgamento;

~—

g
4,
6

)
g
)

Divisdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo de Convénios, Contratos e

—

Obras em Geral:
. Servigo de Obras Civis;

6
7 Servigo de Obras de Arte;
8 Servigo de Infraestrutura;
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9. Servigo de Urbanizagao e Pavimentacao;
10.  Servigo de Obras Hospitalares.

Art. 3° A EMUSA sera dirigida por Presidente, as Diretorias, por
Diretores e as Divisdes, os Servigos, os Setores, o Gabinete, a Secretaria
Executiva e as Assessorias por Chefes.

§ 1° A Assessoria Juridica sera chefiada por um Assessor Juridico.

§ 2° O Presidente e os Diretores serdo nomeados pelo Prefeito
Municipal e os demais empregos comissionados serdao nomeados pelo
Presidente da EMUSA.

Art. 4° O Presidente sera substituido em seus impedimentos ou
afastamentos eventuais pelo Diretor Administrativo e de Pessoas.

§ 1° Os demais ocupantes dos empregos comissionados constantes
do art. 3° serao substituidos, em seus afastamentos ou impedimentos legais,
por empregado em exercicio nas respectivas unidades organizacionais,
previamente designado, observado o seguinte:

| — o Diretor, por um Chefe de Divisao;

[l — o Chefe de Divisao, por um Chefe de Servico;

[l — o Chefe de Servigo, por um Chefe de Setor.

§ 2° Nao havendo a possibilidade de que a substituicao se faga na
forma estabelecida pelos incisos |, Il e lll do paragrafo anterior, em funcao da
estrutura da unidade organizacional considerada, a designacao recaira em
empregado, em exercicio na unidade em que se faga necessaria a substituicao,
que possua qualificagdo para exercer temporariamente as fungdes de Diretor
ou Chefe.

Art. 5° A administracdo da EMUSA sera exercida por uma Diretoria e
tera como 6rgao fiscalizador econdmico-financeiro o Conselho Fiscal, conforme
disposto no art. 8° de seu Estatuto Social, aprovado por intermédio do Decreto
n® 5347, de 24 de maio de 1988, com a redagdo dada pelo Decreto n°
, de 04 de abril de 2016.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES
Secao |
Dos Orgéos de Assisténcia Direta ao Presidente

Art. 6° Ao Gabinete, compete:

| - coordenar e controlar as atividades administrativas da Presidéncia
da EMUSA;

Il - organizar a agenda e os contatos do Presidente;
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[Il - coordenar o tramite documental e providenciar a publicagéo
oficial e a divulgacéo de matérias;

IV - assistir o Presidente em sua representagao e conduzir as
atividades de relagées publicas;

V - prestar assessoria em assuntos que lhe forem solicitados.

Art. 7° A Secretaria Executiva, compete:

| — prestar assisténcia direta ao Presidente nos assuntos pertinentes
a Presidéncia;

Il — secretariar reunides;

Il - registrar a entrada e saida de documentos na Presidéncia;

IV — despachar com o Presidente e dar o tratamento devido aos
processos e expedientes submetidos a Presidéncia;

V — assistir o Presidente em sua pauta de trabalho e coordenar a
agenda de compromissos diarios;

VI — atender ao publico interno e externo, no local ou a distancia,
identificando a natureza das solicitagbes apresentadas, fornecendo
informagdes no ambito de sua responsabilidade ou fazendo os devidos
encaminhamentos as areas pertinentes;

VIl — exercer outras atividades tipicas do secretariado que |he forem
atribuidas pelo Presidente.

Art. 8° Ao Setor de Apoio da Presidéncia, compete:

| - prestar apoio administrativo a Presidéncia;

Il — apoiar a Secretaria nos servigos de redagao de expedientes,
entrega de processos, reprodugdo de documentos, execugao de servigos
externos.

Il — executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Art. 9° A Assessoria Juridica, compete:

| — prestar assessoria e consultoria juridica no ambito da EMUSA,;

Il — auxiliar a EMUSA por meio de pareceres técnicos quanto a
interpretacao da Constituicdo Estadual e Federal, das leis, dos decretos e dos
demais atos normativos, a ser uniformemente seguida na area de atuagao da
EMUSA;

[Il - atuar, em conjunto com os 6rgaos técnicos da EMUSA, na
elaboragdo de propostas de atos normativos que serao submetidas ao
Presidente da EMUSA, a Diretoria e, por fim, ao Chefe do Executivo;

IV - realizar parecer técnico legislativo e sobre a constitucionalidade,
a legalidade e a compatibilidade com o ordenamento juridico das propostas de
atos normativos;
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V - assistir o Presidente da EMUSA no controle interno da legalidade
administrativa dos atos da Empresa; e

VI - examinar, prévia e conclusivamente, no ambito da EMUSA:

a) os textos de edital de licitagdo e dos respectivos convénios,
contratos ou instrumentos congéneres, a serem publicados e celebrados; e

b) os atos pelos quais se reconhega a inexigibilidade ou se decida a
dispensa de licitagao.

Paragrafo Unico. Os dispostos nos incisos I, Il e IV do presente
artigo ndo conflitam com as competéncias da Procuradoria Geral do Municipio,
em especial com o disposto no art. 3° da Lei 1.259/94, sendo a Procuradoria o
6rgao central do sistema juridico municipal que firma, em ultimo caso, a
orientacao juridica.

Art. 10 A Divisao de Apoio ao Contencioso, compete representar
judicialmente a Empresa em todos os feitos judiciais, em qualquer instancia,
foro ou tribunal.

Art. 11 A Divisao de Procedimentos Administrativos, compete:

| - representar extrajudicialmente a Empresa junto aos entes
publicos e seus respectivos érgaos e entidades, tanto da administragao publica
direta quanto da indireta, inclusive seus fundos e fundagbes, de qualquer
ambito; |

Il — representar a empresa nos 6rgaos de jurisdicao administrativa e
administrativo-fiscal, de qualquer ambito, sejam eles singulares ou colegiados;

[l — elaborar convénios, acordos ou instrumentos congéneres com
entes publicos, seus 6rgados ou entidades de qualquer ambito;

IV — elaborar pareceres juridicos em procedimentos licitatérios, na
forma do art. 38, VI, e seu paragrafo Unico da Lei Federal n° 8.666, de 21 de
junho de 19983;

V — elaborar reclamacdes e recursos nos termos das leis que
regulam o processo tributario administrativo, na forma do art. 151, Ill, da Lei
Federal n®5.172, de 25 de outubro de 1966;

VI — opinar juridicamente nos demais procedimentos da Empresa;

VIl — auxiliar juridicamente no planejamento e gestao tributaria da
Empresa,;

VIII — auxiliar, no ambito do direito financeiro, a Diretoria Financeira e
a Divisdo de Controle Interno da Empresa, na forma do art. 70 da Constituigao
Federal.

Art. 12 Ao Setor de Apoio Administrativo da Assessoria Juridica,
compete:

| — Executar o encartamento e arquivamento de processos judiciais e
administrativos;
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Il — acompanhar os andamentos processuais;

lll — providenciar as fotocdpias necessarias ao bom andamento do
servigo juridico;

IV — dar entrada e saida de processos e procedimentos;

\/ — coordenar os prepostos e estagiarios;

VI — protocolar peticbes e demais documentos expedidos ou
recebidos pela Assessoria Juridica;

VIl — registrar e arquivar e controlar os livros e demais periddicos
afetos aos servigos juridicos;

VIII — elaborar e controlar comunicacgdes internas e oficios expedidos
pela Assessoria Juridica da Empresa.

Art. 13 A Assessoria Técnica Administrativa, compete:

| — assessorar o Presidente nos assuntos que forem solicitados;

[l — instruir e despachar os processos que |lhe forem encaminhados;

Il — elaborar pareceres e realizar estudos sobre assuntos de
interesse da Presidéncia;

IV — promover o atendimento aos pedidos de informagoes
formulados pelas autoridades competentes, bem como ao cidadao em geral, na
forma da Lei Federal n°® 12.527/11 c/c a Lei Municipal n® 3.084/14.

Art. 14 A Assessoria Técnica Operacional, compete assessorar o
Presidente nos assuntos operacionais que lhe forem solicitados, bem como
elaborar pareceres e estudos que forem requeridos.

Art. 15 A Assessoria de Comunicacgéo Social, compete:

| — formular e editar a politica editorial da EMUSA,

Il — planejar, promover, coordenar e avaliar as atividades de
comunicacao social da EMUSA, em consonancia com as diretrizes emanadas
da Secretaria de Comunicagéo da Prefeitura Municipal de Niter6i, que incluem
acoes de assessoria de imprensa, publicidade, promogao, eventos, relagdes
publicas, inclusive no meio digital, e confecgao de boletim para comunicagao
interna;

Il - promover o relacionamento da EMUSA e com seus diversos
publicos, externos e internos, bem como zelar pela sua boa imagem
institucional,

IV — prestar assessoria a EMUSA nos assuntos de comunicagao
social — imprensa, publicidade, promogao, eventos, relacdes publicas, bem
como as agodes que utilizem os meios eletrénicos, internet e intranet;

V — apurar, redigir e editar matérias e noticias de interesse publico
acerca dos EMUSA;
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VI — promover a difusdo nos meios de comunicagdo das agdes,
servicos e programas desenvolvidos pela EMUSA, de forma a estimular e
facilitar o acesso as politicas publicas;

VIl — relacionar-se com os veiculos de comunicagdo, bem como
orientar os orgaos integrantes da EMUSA no relacionamento com a imprensa;
VIII — receber, analisar e processar as solicitagdes de entrevistas e

informagdes encaminhadas pelos veiculos de comunicagao;

IX — acompanhar, avaliar e arquivar, para fins de registro historico,
as noticias publicadas na imprensa, que sejam de interesse da EMUSA;

X — fazer o registro fotografico e manter arquivos sobre eventos e
solenidades da EMUSA:

Xl — propor e executar campanhas publicitarias, de carater
institucional, para divulgar acdes e os resultados de interesse publico relativos
ao trabalho da EMUSA;

XII — produzir e acompanhar a realizagdo dos trabalhos audiovisuais
de producéo, redagao, edigao e finalizagao de videos e audios;

XIlI — planejar e realizar eventos, seminarios, encontros e similares,
bem como participar de exposicdes onde haja interesse para fins de
desenvolvimento e orientagdo acerca das politicas publicas da EMUSA,;

XIV — coordenar as atividades de cerimonial e protocolo em eventos
da EMUSA e assessorar nos demais eventos onde haja participagcao de
membros da EMUSA;

XV — promover agdes de comunicagao interna da EMUSA,;

XVI — coordenar a execugdo das atividades administrativas da
Assessoria de Comunicagao Social,

XVIlI — exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas pelo
Presidente da EMUSA.

Art. 16 A Assessoria de Planejamento, compete:

| — assessorar a Presidéncia da EMUSA na elaboragao e revisao
periodica do planejamento estratégico, com énfase na definicao de objetivos,
metas, programas e projetos, de interesse da Empresa;

Il — articular-se com organismos publicos e privados para a
realizacao de estudos, pesquisas, troca de informagdes, bem como elaboragao
de projetos especiais, visando a aperfeigoar os sistemas e métodos de
planejamento e gestao estratégica no ambito da EMUSA,;

- lll - orientar e coordenar a elaboragdo do planejamento das
unidades organizacionais da EMUSA;

IV — apoiar a Presidéncia da EMUSA e a Diretoria na definicao dos
recursos orgamentarios, no estudo e captagdo de novas fontes de recursos
com vistas a viabilizagdo do Plano de Trabalho da Empresa;
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V — participar do processo de elaboragao da proposta orgamentaria
e orientar sobre prioridades do planejamento estratégico;

VI — acompanhar e avaliar o cumprimento das metas estratégicas da
EMUSA;

VIl — manter portfélio de projetos estratégicos visando a fornecer
informagdes rapidas sobre as iniciativas estratégicas em curso na Empresa;

VIII — promover a divulgagao de agdes e resultados referentes ao
planejamento estratégico;

IX — fiscalizar os contratos administrativos e convénios vinculados a
Assessoria de Planejamento;

X — elaborar relatério anual de desempenho da gestdo da EMUSA.

Art. 17 A Divisao de Controle Interno, compete:

| — assessorar o Presidente e a Diretoria da EMUSA na supervisao
da correta gestéo orgamentaria, financeira, patrimonial, operacional ou juridica
sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e
eficacia; '

Il — exercer as atividades de controle interno de forma prévia,
concomitante e a posteriori aos atos controlados, tendo em conta os aspectos
de materialidade, relevancia e risco envolvidos:

lll — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e
no planejamento da EMUSA, bem assim a execugdo dos programas de
trabalho e do orgamento anual;

IV — promover o encaminhamento de acdes corretivas ou
preventivas e identificar oportunidades de melhoria de procedimentos;

V — preservar os interesses da Empresa contra ilegalidades, erros ou
outras irregularidades;

VI — certificar a gestdo dos administradores e demais responsaveis
nas contas anuais da EMUSA, assim como a eficiéncia, eficacia e efetividade
da gestao orgamentaria, financeira, patrimonial, operacional ou juridica;

VIl — manter intercambio de informagdes e conhecimentos técnicos
com unidades de controle interno de outros 6rgaos da Administragcdo Publica,
com vistas ao permanente aperfeicoamento da atividade de controle interno;

VIlI — desenvolver outras atividades relacionadas a atividade de
controle interno que lhe forem cometidas por este Regimento Interno ou pela
Diretoria.

Art. 18 Ao Setor de Ouvidoria, compete:

| — receber, e reduzir a termo quando necessario, reclamacdes,
criticas, denuncias, reivindicagoes, sugestdes, recomendacoes,
agradecimentos, elogios e demais manifestagdes publicas afetas aos servicos
e as competéncias institucionais da EMUSA;
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Il — classificar e catalogar as manifestagcées recebidas, bem como
avaliar sua procedéncia e, quando for o caso, encaminha-las a unidade
competente para a adog¢ao das providéncias que se fizerem necessarias;

Il — manter registro atualizado sobre o encaminhamento das
manifestagdes recebidas e as providéncias pertinentes adotadas pelo EMUSA,;

IV — elaborar relatérios com informagdes sobre as manifestagcdes
recebidas e as respectivas providéncias adotadas;

V — interagir com a Ouvidoria da Prefeitura Municipal de Niterdi com
vistas a dar respostas as manifestagdes do cidaddo nas questoes referentes a
area de atuagéo da Empresa,;

VI — realizar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Presidente
da EMUSA, relacionadas a sua area de atuagéo.

~ Secao ll
Dos Orgaos Singulares

Art. 19 A Diretoria de Gestao Administrativa e de Pessoas, compete:

| — planejar, dirigir, coordenar e controlar a execugdo e o
desenvolvimento das atividades da Divisdo de Administragdo, da Divisao de
Compras, da Divisdo de T.l, da Divisdo de Gestdo de Pessoas, da Divisdo de
Desenvolvimento e Modernizagdo Institucional, da Divisdo de Gestao da
Documentagéo e da Divisdo de Contratos;

Il — planejar, organizar e controlar as atividades, planos e programas
das areas administrativas da EMUSA;

Il - fixar as politicas estratégicas de gestdo dos recursos
administrativos e humanos;

IV — propor melhorias e adequar os processos de trabalho, tendo em
vista os objetivos da Empresa.

V — coordenar as agbes das unidades que compdem a Diretoria e
promover o seu inter-relacionamento com as demais unidades da EMUSA:

VI — prestar assessoria técnica ao Presidente da EMUSA nos
assuntos que lhe sao afetos;
VIl — exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas pelo

Presidente da EMUSA.

Art. 20 A Secretaria, compete:

| — prestar assisténcia direta ao Diretor nos assuntos pertinentes a
Diretoria;

Il — secretariar reunides;

Il - registrar a entrada e saida de documentos na Diretoria;
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IV — despachar com o Diretor e dar o tratamento devido aos
processos e expedientes submetidos a Diretoria;

V — assistir o Diretor em sua pauta de trabalho e coordenar a agenda
de compromissos diarios;

VI — atender ao publico interno e externo, no local ou a distancia,
identificando a natureza das solicitagbes apresentadas, fornecendo
informagées no ambito de sua responsabilidade ou fazendo os devidos
encaminhamentos as areas pertinentes;

VIl — exercer outras atividades tipicas do secretariado que lhe forem
atribuidas pelo Diretor. ’

Art. 21 Ao Setor de Apoio, compete:

| — assessorar o Diretor em assuntos administrativos;

[l — orientar as unidades da EMUSA em assuntos administrativos de
naturezas diversas;

[l — executar e acompanhar as agbes pertinentes as areas de
administragao de materiais, contratos, patrimonial, almoxarifado, transportes e
arquivo da EMUSA,;

IV — supervisionar e coordenar as atividades de administragao de
materiais, contratos, patrimonial, almoxarifado, transportes e arquivo;

V — emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

VI — executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Art. 22 A Assessoria Técnica, compete:

| — assessorar o Diretor nos assuntos que forem solicitados;

[l —instruir e despachar os processos que Ihe forem encaminhados;

Il — elaborar pareceres e realizar estudos sobre assuntos de
interesse da Diretoria.

Art. 23 A Divisao de Administracdo, compete:

| — planejar, dirigir, "coordenar e controlar a execugdao e o
desenvolvimento das atividades do Setor de Material, do Setor de Transporte,
do Setor de Gestao do Patriménio e do Setor de Servigos Gerais;

Il — exercer outras atribuicées que lhe forem cometidas pelo Diretor
de Gestao Administrativa e de Pessoas.

Art. 24 Ao Setor de Material, compete:

| — iniciar e concluir os procedimentos licitatorios no sistema;

Il — receber, separar e formatar as solicitacbes de servicos e os
pedidos para aquisi¢bes de bens de consumo ou permanentes;

[ll - realizar a cotagao de pregos das compras conjuntas da EMUSA;

IV — elaborar os editais referentes as aquisicbes de bens ou
contratacdes de servigos;
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V - executar os procedimentos licitatérios nas modalidades
dispensa, cotagao eletronica e inexigibilidade;

VI — elaborar a minuta de empenho;

VIl — cadastrar e atualizar as informagdes das empresas no sistema
e-cidades. ,

Art. 25 Ao Setor de Transporte, compete:

| — gerir a logistica de transportes da EMUSA,;

Il — atender as solicitagdes de transporte com base em informacgoes
registradas no sistema de autorizagdo de transporte, mantendo-o
permanentemente atualizado;

[l — coordenar, supervisionar e administrar todas as atividades
relativas a gestdo dos condutores dos veiculos oficiais da EMUSA;

' IV — coordenar, supervisionar e administrar todas as atividades
inerentes a aquisicdo de combustiveis e lubrificantes para veiculos e
equipamentos no ambito da EMUSA,;

V — executar outras atividades relativas a area que venham a ser
delegadas pela autoridade competente.

Art. 26 Ao Setor de Gestao do Patriménio, compete:

| - controlar o registro contabil de bens moveis e imdveis, através do
langamento dos dados patrimoniais nos sistemas de informacéao e de gestdo de
registro de bens patrimoniais;

[l — controlar e manter atualizada a base de dados institucional para
fins de cadastro de bens proprios ou de terceiros;

lll — propor a abertura de processos para alienagao de bens;

IV — emitir o Relatério Mensal de Bens — RMB;

V — emitir inventarios anuais dos bens moveis e iméveis;

VI — executar outras atividades relativas a area que venham a ser
delegadas pela autoridade competente.

~ Art. 27 Ao Setor de Servicos Gerais, compete coordenar e executar
os servigos gerais da EMUSA referentes & construgdo e manutencao predial
envolvendo carpintaria, hidraulica, eletricidade, pintura e servigos correlatos, os
bens moveis em geral, o controle de servigo de limpeza e higiene.

Art. 28 A Divisdo de Compras, compete:

| — planejar, dirigir, coordenar e controlar a execucdo e o
desenvolvimento das atividades do Setor de Aquisicées e do Setor de
Almoxarifado;

Il - exercer outras atribuigcées que |he forem cometidas pelo Diretor
de Gestao Administrativa e de Pessoas.

Art. 29 Ao Setor de Aquisigoes, compete:
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| — orientar e realizar os procedimentos necessarios para aquisi¢ao
de materiais, bens e servigos, na forma da legislacao vigente;

Il — realizar e orientar todos os procedimentos relativos as licitagdes
e responder, se necessario, 0s recursos apresentados;

Il = manter arquivo de catalogos, mostruarios e informativos de
materiais em geral,

IV — registrar de forma sistematica os pregos obtidos nas licitagcdes e
fornecer relatérios atualizados dos mesmos.

V — propor a programagao das atividades referentes ao
processamento de compra de material;

VI — manter o controle e registro de todas as compras realizadas e
em andamento;

VII — acompanhar e controlar os prazos de entrega de material;

VIIl - coordenar, realizar e arquivar os processos de dispensa de
licitag@o e inexigibilidade;

IX — orientar e prestar quaisquer informagdes necessarias para
garantir o recebimento pelas unidades da EMUSA daquilo que foi efetivamente
adquirido;

X — arquivar todos os processos licitatérios da Empresa.

Art. 30 Ao Setor de Almoxarifado, compete:

| — receber, atestar, registrar, controlar e distribuir os materiais
destinados a manutencao das atividades das unidades organizacionais da
EMUSA, bem como zelar pela guarda e conservagdao dos mesmos;

Il — conferir os materiais que sejam remetidos por fornecedores,
verificando a sua conformidade com os respectivos empenhos de despesas, no
tocante a qualidade, marcas e demais especificagdes constantes da licitagao
ou do contrato, recebendo-os quando conforme ou recusando o recebimento
em caso de irregularidade;

lll — estimar a necessidade de reposicdo de materiais de consumo
regular e informar o Setor de Aquisigdes sobre a necessidade identificada para
as providéncias cabiveis;

IV — analisar as requisicdbes enviadas pelas unidades
organizacionais da EMUSA, observando suas quantidades por item, e fazer o
controle do atendimento;

V — emitir relatérios sobre materiais pereciveis, com prazo de
validade e em desuso, em conformidade com as normas vigentes, e
encaminha-los ao Diretor de Gestdo Administrativa e de Pessoas e a unidade
que utiliza o material;
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VI — adequar o sistema de logistica das entregas dos materiais
solicitados por requisicdo ou por solicitagdo de compras, de forma a dar
celeridade ao atendimento do que foi demandado;

VIl — realizar, periodicamente, inventario fisico dos materiais
armazenados no almoxarifado.

Art. 31 A Divisao de T.1., compete:

| — programar, coordenar e controlar a execugao das atividades de
processamento de dados no ambito da EMUSA;

Il — apoiar a Presidéncia e demais unidades organizacionais da
EMUSA, orientando e monitorando qualquer atividade da area de informatica
de interesse direto ou indireto da Empresa;

lll — prestar suporte técnico e instalar equipamentos, softwares e
aplicativos de informatica no ambito da Empresa;

IV — desenvolver, manter e atualizar os sistemas informatizados
utilizados pelas unidades organizacionais da EMUSA.

Art. 32 Ao Setor de Infraestrutura e Redes, compete:

| — planejar, dirigir, coordenar e controlar o sistema de intranet e rede
l6gica de dados da EMUSA,;

Il - planejar, implantar e administrar todo sistema de comunicacéo
de dados e voz da EMUSA.

Art. 33 Ao Setor de Manutencao e Suprimentos:

| - realizar manutengéo dos equipamentos de informatica;

Il — planejar e coordenar o consumo e aquisicdo de insumos de
equipamentos;

Il — manter e atualizar os computadores e demais periféricos da
EMUSA;

IV — fiscalizar contratos de locagao e terceirizacdo de equipamentos.

Art. 34 A Divisdo de Gestao de Pessoas, compete:

| — planejar, dirigir, coordenar e controlar execucdo e o
desenvolvimento das atividades do Setor de Gestdo de Recursos Humanos e
do Setor de Desenvolvimento de Recursos Humanos:

Il — exercer outras atribuicdes que Ihe forem cometidas pelo Diretor
de Gestao Administrativa de Pessoas.

Art. 35 Ao Setor de Gestédo de Recursos Humanos, compete:

| — coordenar os procedimentos referentes ao recrutamento e
selecao de pessoal, realizagdo de concurso publico e convocacdo de
candidatos;

Il — executar tarefas relacionadas a admissées e demissdes e ao
controle de vacancia e de provimento de empregos permanentes e de
empregos e funcdes comissionadas;
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IIl — exercer todas as atividades relacionadas com a administragao
de pessoal tais como: o cadastro, lotagdo, movimentacdo, controle de
frequéncia, pagamento de pessoal e outras atividades pertinentes;

IV — manter o controle dos empregados requisitados e cedidos;

V — elaborar, anualmente escalas de férias e acompanhar eventuais
alteragdes verificadas nas mesmas, emitindo no devido tempo os respectivos
avisos com observancia dos afastamentos que tenham repercussao no periodo
aquisitivo;

VI — acompanhar a elaboracdo e a execug¢do de programas de
estagios no ambito da Empresa; }

VIl — coordenar atividades referentes a seguranga e medicina do
trabalho.

Art. 36 Ao Setor de Desenvolvimento de Recursos Humanos,
compete:

| — efetuar, de forma permanente, o levantamento das necessidades
de treinamento dos empregados da EMUSA;

Il — elaborar e executar programas de capacitagdo e formacao
profissional e de estagios curriculares;

[l — elaborar e aplicar programa de treinamento introdutério e
demais acdes de integragdo do novo empregado;

IV — executar atividades relativas a proposicao e gestdo do Plano de
Pessoal, Carreiras e Salarios da Empresa;

V — realizar, anualmente, a avaliagdo de desempenho dos
empregados, mantendo sob controle os instrumentos utilizados no processo de
avaliacao.

Art. 37 A Divisdo de Desenvolvimento e Modernizagao Institucional,
compete:

| — executar analises e elaboragdo de planos, visando manter
atualizada a estrutura organica da EMUSA, adequando-a aos seus objetivos e
finalidades;

[l - analisar e emitir pareceres sobre propostas para criacao,
reformulacao e/ou desativagao de unidades organizacionais da EMUSA e suas
respectivas competéncias;

IIl - analisar e emitir pareceres sobre as propostas de regimentos,
regulamentos, normas, manuais e outros documentos similares;

IV — propor medidas para racionalizar os processos, métodos e
procedimentos de trabalho;

V — promover estudos voltados ao aumento da produtividade e
melhoria da qualidade das atividades desenvolvidas pela EMUSA.
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VI — propor e planejar novas estratégias da administragao alinhado
as propostas da Diretoria de Gestao Administrativa e de Pessoas.

Art. 38 A Divisao de Gestao da Documentagao, compete:

| — planejar, dirigir, coordenar e controlar a execugdo e o
desenvolvimento das atividades do Setor de Protocolo Geral e do Setor de
Arquivo Geral;

Il — definir padrées e normas para registro, movimentagao, arquivo e
digitalizacao de documentos no ambito da EMUSA;

lll - gerenciar a tabela de temporalidade e a digitalizagdo dos
documentos da Empresa;

IV - exercer outras atribuicdes que Ihe forem cometidas pelo Diretor
de Gestao Administrativa e de Pessoas.

Art. 39 Ao Setor de Protocolo Geral, compete:

| — receber, conferir, autuar, cadastrar e classificar os documentos
expedidos e recebidos pela EMUSA;

Il — registrar, em sistema eletrénico, a tramitacdo dos processos
enviados ou recebidos pela Empresa;

Ill — prestar informagbes as partes interessadas sobre a tramitagao
de seus processos;

IV — gerenciar o tramite e a distribuicdo de processos autuados para
os diversos setores da EMUSA;

V — exercer outras atividades de responsabilidade do Setor.

Art. 40 Ao Setor de Arquivo Geral, compete:

| — receber, registrar, arquivar permanentemente e desarquivar,
quando for o caso, autos e documentos, cuidando da conservacido e
organizagdo da massa documental armazenada no arquivo geral;

Il — gerir o arquivo de documentos obsoletos e no aplicaveis.

Art.41 A Divisao de Contratos, compete elaborar e publicar contratos
oriundos de licitagbes, bem como Termos Aditivos, Rerratificagdes, Rescisées,
Revogagdes, Apostilamentos, Ratificagbes de Dispensa e Inexigibilidades,
Reconhecimentos de Divida e Ordens de Inicio e Paralizacéo, pertinentes a
Diretoria Administrativa.

Art. 42 A Diretoria Financeira, compete:

I — planejar, dirigir, coordenar e controlar a execugdo e o
desenvolvimento das atividades da Divisdo de Planejamento, da Divisdo de
Execugdo Orgamentéria e Financeira, da Divisdo de Gestao Tributaria e da
Divisao de Contabilidade;

Il — elaborar as propostas do Programa Plurianual — PPA, da Lei das
Diretrizes Orgamentarias — LDO e da Lei Orcamentaria Anual — LOA, e
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encaminha-las ao Presidente para posterior envio ao Chefe do Poder Executivo
para consolidagéo do Orgamento Municipal;

[ll — planejar, analisar e acompanhar as execugdes orcamentarias e
de custos;

IV — realizar estudos econdmico-financeiros no ambito da EMUSA;

V — realizar o gerenciamento completo da &rea financeira da
empresa, contemplando as atividades de planejamento financeiro, contas a
pagar e conta a receber, cobranc¢a, gestdo do patriménio da empresa e
atividades congéneres;

VI - coordenar as atividades da tesouraria;

VIl - realizar analise e apuragdo de impostos, acompanhar rotinas
fiscais, contabil, obrigagdes trabalhistas e previdenciarias, manter
relacionamento com bancos, Secretaria Municipal da Fazenda, Receita Federal
e outras instituicoes;

VIIl — coordenar as agdes das unidades que compdem a Diretoria e
~promover o seu inter-relacionamento com as demais unidades da EMUSA:

IX — prestar assessoria técnica ao Presidente da EMUSA nos
assuntos que Ihe sao afetos;

X — exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas pelo
Presidente da EMUSA.

Art. 43 A Secretaria, compete:

| — prestar assisténcia direta ao Diretor nos assuntos pertinentes a
Diretoria;

Il — secretariar reunides;

[l - registrar a entrada e saida de documentos na Diretoria;

IV — despachar com o Diretor e dar o tratamento devido aos
processos e expedientes submetidos a Diretoria;

V — assistir o Diretor em sua pauta de trabalho e coordenar a agenda
de compromissos didrios;

VI — atender ao publico interno e externo, no local ou a distancia,
identificando a natureza das solicitagdes apresentadas, fornecendo
informagdes no ambito de sua responsabilidade ou fazendo os devidos
encaminhamentos as areas pertinentes;

VIl — tomar as providéncias para que se realize o pagamento dos
fornecedores;

VIl — exercer outras atividades tipicas do secretariado que Ihe forem
atribuidas pelo Diretor.

Art. 44 Ao Setor de Apoio da Diretoria, compete:

| - prestar apoio administrativo a Diretoria;
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[l — apoiar a Secretaria nos servicos de redagao de expedientes,
entrega de processos, reproducdo de documentos, execugdao de servigos
externos.

Il — executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Art. 45 A Assessoria Técnica, compete:

| — assessorar o Diretor nos assuntos que forem solicitados;

Il — instruir e despachar os processos que lhe forem encaminhados;

[l — elaborar pareceres e realizar estudos sobre assuntos de
interesse da Diretoria.

Art. 46 A Divisao de Planejamento, compete:

| — orientar e coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela
divisdo;

Il — elaborar propostas de Programa Plurianual - PPA da Lei de
Diretrizes Orgamentarias - LDO, da Lei Orgamentaria Anual — LOA, e da
modificagao orgcamentaria;

Ill — avaliar a execugao do Plano Plurianual,

IV — acompanhar a execugao orgcamentaria com emissao da reserva
orcamentaria, empenhamento e liquidagdo de despesas e registro das
execugdes de todas as obras e servigos, inclusive convénios;

V — elaborar relatérios pertinentes a execugao orgamentaria, além de
inclui-los no sistema SIGFIS;

VI — elaborar pedidos de classificagdo orcamentaria, aléem de notas
de empenho e despesas referentes a execugao orgamentaria;

VII — registrar liquidagdes e pagamentos das despesas no sistema e
outros inerentes ao controle orgamentario.

Art. 47 A Divisdo de Execugao Orcamentaria e Financeira, compete:

| — coordenar e orientar todos os servigos pertinentes a Divisao;

Il — emitir ordem de pagamento e cheques;

[l — controlar as receitas e os pagamentos efetuados pela Empresa;

IV — controlar os saldos das contas bancarias;

V — atender aos fornecedores e empreiteiras.

Art. 48 Ao Setor de Execugao Orgamentaria, compete:

| — realizar o acompanhamento da execucao orcamentaria com a
emissao da reserva orgamentaria, empenhamento e liquidagao das despesas;

Il — realizar o acompanhamento e registro da execug¢ao das obras e
servigos, inclusive dos convénios;

Il — elaborar os relatérios pertinentes a execugao orgcamentaria e
inclui-los no Sistema Integrado de Gestao Fiscal - SIGFIS;
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IV — elaborar os pedidos de classificagdo orgamentaria junto a
Secretaria Municipal da Fazenda - SMF;

V — emitir as notas de empenho das despesas referente a execucéo
orgamentaria;

VI — registrar as liquidagdes e pagamentos das despesas no sistema
proprio e outros inerentes ao controle orgamentario.

Art. 49 Ao Setor de Gestao Financeira, compete:

| — efetuar a conferéncia dos procedimentos de pagamentos, tais
como ordens de pagamento e outros;

Il — atender aos contribuintes, fornecedores e empreiteiros;

[ll — elaborar o fechamento dos processos de pagamentos com a
inclus&ao no sistema pertinente;

IV - emitir as guias referentes as retencoes legais efetuadas nos
faturamentos das empresas prestadoras de servigos contratadas pela EMUSA.

Art. 50 A Divisdo de Gestao Tributaria, compete:

| — controlar e coordenar a gestao tributaria;

Il — acompanhar os parcelamentos fiscais;

[Il — elaborar planilhas e relatérios fiscais.

Art. 51 A Divisdo de Contabilidade, compete:

| — coordenar e orientar os servigos e atividades desenvolvidas na
Diviséo;

Il — elaborar todos os registros contabeis da Empresa em livros
proprios;

Il - realizar auditoria, classificagdo de contas, conciliagdo contabil,
financeira, bancaria, orgamentaria e depreciacdo de bens moveis e iméveis;

IV — elaborar relatérios das receitas e despesas:

V — proceder as alteragdes orgamentarias;

VI — manter atualizado no site da EMUSA todos os lancamentos
contabeis e orgamentarios publicos da Empresa;

VII — atuar como preposto da Empresa junta & Receita Federal;

VIl — atender as diligéncias externas dos 6rgdos competentes, em
especial do Tribunal de Contas do Estado e do Ministério Publico:

IX - acompanhar e emitir os documentos referentes aos pagamentos
de parcelamentos de dividas junto a Secretaria da Receita Federal.

Art. 52 Ao Setor de Registros Contabeis, compete:

| — receber os processos liquidados e pagos diariamente e classifica-
los dentro do plano de contas e proceder o seu langamento no sistema
contabil;

Il — atender aos demais setores da Empresa em relacdo aos
procedimentos licitatérios e de pagamentos;
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[l — elaborar relatérios, balancetes mensais, registro de cheques,
conciliagdo bancéria e outros atos pertinentes ao registro contabil;

IV — atender ao publico nas questdes referentes a area de atuacéo
do Setor, especialmente em relagdo ao cadastro de fornecedores e licitagoes.

Art. 53 Ao Setor de Controle de Custos, compete:

| — manter o registro atualizado e realizar o monitoramento e controle
dos custos operacionais no ambito da EMUSA;

Il — realizar avaliagdo do valor  de referéncia em processos
licitatorios;

lll — proceder ao julgamento da planilha de formagao de preco em
licitagao de contratagao de mao de obra terceirizada;

IV —avaliar a vantagem econémica da prorrogacao de contratos;

V — promover a andlise de valores de contratos quando da
realizagdo de aditivos para acréscimo ou diminuicédo de valores;

VI — subsidiar a tomada de decisao a partir da analise do conjunto de
informagdes contabeis e gerenciais e do monitoramento dos orgamentos.

Art. 54 A Diretoria de Planejamento e Captacdo de Recursos,
compete:

| — programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as
atividades relativas a captagao de recursos para a EMUSA;

[l — prestar assisténcia técnica as unidades da EMUSA no tocante a
elaboragao de projetos;

Il — articular-se com os agentes financiadores com vistas a
atualizagdo constante das orientagbes a serem seguidas na elaboracio de
projetos;

IV — elaborar estudos que visem a implantagdo de convénios com
vistas a geracao de recursos para a EMUSA;

V — manter cadastro das fontes financiadoras de projetos de obras;

VI — fazer divulgagado das fontes financiadoras de projetos, para
todos os demais setores da EMUSA;

VIl — adaptar os projetos aos modelos das instituicdes financiadoras:;

VIl — encaminhar as agéncias financiadoras os convénios
aprovados, visando captar recursos para a sua implementacao;

IX — apresentar relatério anual, ou quando solicitada, das atividades
desenvolvidas pela Diretoria;

X — executar outras atividades correlatas.

Art. 55 A Secretaria, compete:

| — prestar assisténcia direta ao Diretor nos assuntos pertinentes a
Diretoria;

Il — secretariar reunides;
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lll - registrar a entrada e saida de documentos na Diretoria;

IV — despachar com o Diretor e dar o tratamento devido aos
processos e expedientes submetidos a Diretoria;

V — assistir o Diretor em sua pauta de trabalho e coordenar a agenda
de compromissos diarios;

VI — atender ao publico interno e externo, no local ou a distancia,
identificando a natureza das solicitacbes apresentadas, fornecendo
informagdes no ambito de sua responsabilidade ou fazendo os devidos
encaminhamentos as areas pertinentes;

VIl — exercer outras atividades tipicas do secretariado que lhe forem
atribuidas pelo Diretor. '

Art. 56 Ao Setor de Apoio da Diretoria, compete:

| - prestar apoio administrativo a Diretoria;

Il — apoiar a Secretaria nos servicos de redacio de expedientes,
entrega de processos, reprodugdo de documentos, execugdo de servigos
externos;

Il — executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Art. 57 A Assessoria Técnica, compete:

| — assessorar o Diretor nos assuntos que forem solicitados:

Il — instruir e despachar os processos que lhe forem encaminhados;

Il — elaborar pareceres e realizar estudos sobre assuntos de
interesse da Diretoria.

Art. 58 A Divisao de Planejamento e Orgamento de Obras, compete:

| — coordenar a execugdo e o desenvolvimento das atividades do
Servigo de Projetos e do Servico de Orgamento;

Il — orientar a elaboragao de termos de referéncia, projetos basicos e
executivos, cronogramas, orgamentos e especificagdes técnicas e outros
necessarias a formagao de processos’com Vistas a proposicae de projetos de
obras inovadoras e a captagao de recursos para a contratacdo de obras e
servigos de engenharia; .

Il - coordenar as atividades de orgamento e gerenciamento de
precos de obras e servicos de engenharia, contratados com a EMUSA,
acompanhados e fiscalizados pela Diretoria.

Art. 59 Ao Servigo de Projetos, compete:

| — prestar assisténcia técnica as unidades da EMUSA no tocante a
elaboracao de projetos de obras;

Il — adaptar os projetos aos modelos das instituigdes financiadoras:

Il - fornecer os elementos técnicos pertinentes a elaboracao de
editais de licitagdo para projetos, consultorias técnicas, obras e servicos de
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engenharia, de forma a definir de maneira completa e definitiva o objeto a ser
contratado;

[V — analisar e apreciar propostas apresentadas nas licitagbes de
obras e servigos de engenharia, acompanhados e fiscalizados pela Diretoria de
Planejamento e Captag¢ao de Recursos;

V — subsidiar as respostas sobre projetos de obras e servigos de
engenharia, a serem dadas pela Diretoria, quando questionada pelos érgaos
competentes.

Art. 60 Ao Servigo de Orgamento, compete:

| — elaborar orgamento e cronogramas fisico-financeiros de projetos,
obras e servigos de engenharia afetos a Diretoria de Planejamento e Captagao
de Recursos;

[I — analisar os pregos unitarios de projetos, obras e servicos de
engenharia de acordo com os indices de referéncia existentes;

[l - realizar pesquisa de precos, quando nado existir indices de
pregcos em tabelas de mercado, como Empresa de Obras Publicas — EMOP,
Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices da Construgao Civil -
SINAPI e outros;

IV — elaborar composi¢gdes de pregos e critérios de medigdes para
servigos nao existentes na(s) tabela(s) em vigor na EMUSA;

V — analisar e apreciar os orgamentos elaborados por terceiros,
cujos convénios forem acompanhados e fiscalizados pela Diretoria;

VI — subsidiar as respostas sobre orgcamentos de obras e servigos de
engenharia, a serem dadas pela Diretoria, quando questionada pelos érgaos
competentes.

Art. 61 A Divisdo de Captacédo de Recursos, compete:

| — programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as
atividades relativas a captagao de recursos para a EMUSA;

Il — articular-se com os agentes financiadores com vistas a
atualizagao constante das orientagbes a serem seguidas na elaboracgdo de
projetos;

lIl — elaborar estudos que visem a implantacdo de convénios com
vistas a geracgao de recursos para a EMUSA;

IV — manter cadastro das fontes financiadoras de projetos de obras;

V —fazer divulgagao das fontes financiadoras de projetos, para todos
os demais setores da EMUSA,;

VI — encaminhar as agéncias financiadoras os convénios aprovados,
visando captar recursos para a sua implementacgéo;

VIl — acompanhar e fiscalizar convénios afetos a Diretoria de
Planejamento e Captagédo de Recursos;
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VIII — prestar as informacgdes pertinentes aos agentes financiadores
quando a execug¢ao dos convénios sob sua responsabilidade;

IX — subsidiar as respostas sobre os assuntos de sua
responsabilidade, quando questionada pelos 6rgaos competentes.

Art. 62 A Diretoria de Obras Especiais, compete:

| — planejar, dirigir, coordenar e controlar a execugdao e o
desenvolvimento das atividades da Divisao de Planejamento e Orgcamento de
Obras Especiais e da Divisao de Acompanhamento e Fiscalizagdo de
Convénios, Contratos e Obras Especiais;

Il — programar, coordenar e controlar a elaboragao, dos projetos de
obras e servigos de engenharia que Ihe forem confiados;

Il — acompanhar e fiscalizar contratos, obras e servicos de
engenharia sob sua responsabilidade;

IV — coordenar as ag¢des das unidades que compdem a Diretoria e
promover o seu inter-relacionamento com as demais unidades da EMUSA,;

V — responder sobre projetos, orgamentos e a execugao de obras e
servigos de engenharia, quando questionado pelos 6rgaos competentes;

VI — prestar assessoria técnica ao Presidente da EMUSA nos
assuntos que lhe sao afetos;

VIl — exercer outras atribuicées que lhe forem cometidas pelo
Presidente da EMUSA.

Art. 63 A Secretaria compete:

_ | — prestar assisténcia direta ao Diretor nos assuntos pertinentes a
Diretoria,

Il — secretariar reunides;

Il - registrar a entrada e saida de documentos na Diretoria;

IV — despachar com o Diretor e dar o tratamento devido aos
processos e expedientes submetidos a Diretoria;

V — assistir o Diretor em sua pauta de trabalho e coordenar a agenda
de compromissos diarios;

VI — atender ao publico interno e externo, no local ou a distancia,
identificando a natureza das solicitacbes apresentadas, fornecendo
informagbées no ambito de sua responsabilidade ou fazendo os devidos
encaminhamentos as areas pertinentes;

VIl — exercer outras atividades tipicas do secretariado que lhe forem
atribuidas pelo Diretor.

Art. 64 Ao Setor de Apoio, compete:

| - prestar apoio administrativo a Diretoria;
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Il — apoiar a Secretaria nos servigos de redagdo de expedientes,
entrega de processos, reprodugdo de documentos, execugdo de servigos
externos.

lll — organizar toda a documentagdo necessaria para a utilizagao
durante a execugcao de obras e servicos de engenharia e outros, sob a
responsabilidade da Diretoria;

IV — manter a guarda temporaria de toda documentacao relativa as
obras e servigos de engenharia confiados a Diretoria, até as suas aceitagdes e
pelo prazo legal de 5 (cinco) anos, conforme a Lei de Responsabilidade Civil.

V — executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Art. 65 A Assessoria Técnica, compete:

| — assessorar o Diretor nos assuntos que forem solicitados;

Il — instruir e despachar os processos que lhe forem encaminhados;

[l — elaborar pareceres e realizar estudos sobre assuntos de
interesse da Diretoria.

Art. 66 A Divisao de Planejamento e Orgamento de Obras Especiais
compete:

| — coordenar a execugdo e o desenvolvimento das atividades do
Servico de Projetos e do Servigo de Orgamento;

Il — orientar a elaboragao de termos de referéncia, projetos basicos e
executivos, cronogramas, orgamentos e especificagbes técnicas necessarias a
formagao de processos para a contratagédo de obras e servigos de engenharia;

Il — coordenar as atividades de orgcamento e gerenciamento de
precos de obras e servigos de engenharia, contratados com a EMUSA,
acompanhados e fiscalizados pela Diretoria.

Art. 67 Ao Servigo de Projetos compete:

| — elaborar termos de referéncia, projetos béasicos e executivos e
especificagdes técnicas necessarias a formagdo de processos para a
contratagao de obras e servigos de engenharia;

Il — fornecer os elementos técnicos pertinentes a elaboracao de
editais de licitagdo para projetos, consultorias técnicas, obras e servicos de
engenharia, de forma a definir de maneira completa e definitiva o objeto a ser
contratado;

lll — analisar e apreciar propostas apresentadas nas licitagdes de
obras e servigos de engenharia, acompanhados e fiscalizados pela Diretoria de
Obras Especiais;

IV — subsidiar as respostas sobre projetos de obras e servigos de
engenharia, a serem dadas pela Diretoria, quando questionada pelos 6rgaos
competentes.
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Art. 68 Ao Servigo de Orgamento compete:

| — elaborar orgamento e cronogramas fisico-financeiros de projetos,
obras e servigos de engenharia afetos a Diretoria de Obras Especiais;

Il — analisar os pregos unitarios de projetos, obras e servicos de
engenharia de acordo com os indices de referéncia existentes;

[l - realizar pesquisa de pregos, quando nao existir indices de
precos em tabelas de mercado, como Empresa de Obras Publicas — EMOP,
Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da Construgdo Civil -
SINAPI e outros; _

IV — elaborar composicdes de pregos e critérios de medicdes para
servicos nao existentes na(s) tabela(s) em vigor na EMUSA,;

V — analisar e apreciar os orgamentos elaborados por terceiros,
acompanhados e fiscalizados pela Diretoria;

VI — informar e instruir os pedidos de reajustamentos de acordo com
os contratos, cronogramas e normas que regulamentam a concessdo de
reajustes;

VIl — subsidiar as respostas sobre orgcamentos de obras e servigos
de engenharia, a serem dadas pela Diretoria, quando questionada pelos érgaos
competentes.

Art. 69 A Divisao de Acompanhamento e Fiscalizagao de Convénios,
Contratos e Obras Especiais, compete:

| - acompanhar e fiscalizar contratos, obras e servicos de
engenharia, afetos a Diretoria de Obras Especiais, até o término dos servicos e
respectivas aceitagoes das obras e servigcos de engenharia;

Il — atestar faturas e medicbes de etapas de obras e servigos de
engenharia executadas;

Il — acompanhar a execugdo e manter atualizados os cronogramas
das obras e servigos engenharia sob a responsabilidade da Diretoria;

IV — instruir e informar os termos de retificacao e ratificacdo de obras
e servicos de engenharia, afetos a Diretoria;

V — subsidiar as respostas sobre a execugado de contratos de obras e
servicos de engenharia, a serem dadas pela Diretoria, quando questionada
pelos érgaos competentes.

Art. 70 A Diretoria de Pavimentacao e Reparos, compete:

| — planejar, dirigir, coordenar e controlar a execugdo e o
desenvolvimento das atividades da Divisdao Industrial, da Divisdo de
Pavimentagao, da Divisdo de Fiscalizagdo e Contratos e da Divisdo de Suporte;

Il — programar, coordenar e controlar a elaboragéo, dos projetos de
pavimentacao e reparos que lhe forem confiados;
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Il — acompanhar e fiscalizar contratos, obras e servicos de
pavimentagao e reparos sob sua responsabilidade;

IV — coordenar as agdes das unidades que compdem a Diretoria e
promover o seu inter-relacionamento com as demais unidades da EMUSA,;

V — responder sobre projetos, orgamentos e a execugao de obras e
servi¢cos de engenharia, quando questionado pelos 6érgdos competentes;

VI — prestar assessoria técnica ao Presidente da EMUSA nos
assuntos que lhe sao afetos;

VIl — exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas pelo
- Presidente da EMUSA.

Art. 71 A Secretaria compete:

| — prestar assisténcia direta ao Diretor nos assuntos pertinentes a
Diretoria;

Il — secretariar reunides;

lIl - registrar a entrada e saida de documentos na Diretoria;

IV — despachar com o Diretor e dar o tratamento devido aos
processos e expedientes submetidos a Diretoria;

V — assistir o Diretor em sua pauta de trabalho e coordenar a agenda
de compromissos diarios;

VI — atender ao publico interno e externo, no local ou a distancia,
identificando a natureza das solicitagbes apresentadas, fornecendo
informagdes no ambito de sua responsabilidade ou fazendo os devidos
encaminhamentos as areas pertinentes;

VIl — exercer outras atividades tipicas do secretariado que lhe forem
atribuidas pelo Diretor.

Art. 72 Ao Setor de Apoio, compete:

| — prestar apoio administrativo a Diretoria;

Il — apoiar a Secretaria nos servigos de redagdo de expedientes,
entrega de processos, reproducdo de documentos, execugdo de servigos
externos.

[l — executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Art. 73 A Assessoria Técnica, compete:

| — assessorar o Diretor nos assuntos que forem solicitados:

Il — instruir e despachar os processos que lhe forem encaminhados;

Il — elaborar pareceres e realizar estudos sobre assuntos de
interesse da Diretoria.

Art. 74 A Divisdo Industrial, compete:

| — conservar e manter as redes elétrica, hidraulica, de captacédo de
aguas pluviais, de telecomunicagbes, bem como bens moveis:
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[l — programar e executar os servicos de alvenaria, pintura,
carpintaria, marcenaria, serralheria e outros, bem como as atividades
decorrentes;

[l - planejar, acompanhar e atestar a realizagao de servigos
terceirizados em sua area de atuagao;

IV — participar dos trabalhos relativos ao or¢camento, fiscalizagao,
avaliacao da execugao de servigos relacionados a area;

V — proceder ao levantamento do custo final dos servigos
executados para fins patrimoniais;

VI — exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia.

Art. 75 Ao Servigo de Projetos Graficos, compete:

| — o desenvolvimento da programacgdo visual, sinalizagcdo e
comunicagao grafica institucional das obras e equipamentos da EMUSA,;

Il - Manutengéo e instalagao de Placas.

Art. 76 Servigco de Manutengao Predial, compete planejar, gerir e
coordenar a manutengao predial em proprios municipais.

Art. 77 Ao Setor de Carpintaria e Marcenaria, compete programar,
controlar e executar servicos de carpintaria e marcenaria no ambito do
Municipio.

Art. 78 Ao Setor de Pintura, compete programar, controlar e executar
servigos de pintura no @mbito do Municipio.

Art. 79 Ao Setor de Serralheria, compete programar, controlar e
executar servigos de serralheria no ambito do Municipio.

Art. 80 Ao Setor de Instalacao e Manutengcdo Elétrica, compete
programar, controlar e executar servigos de instalagdo, conservagdo e
manutengao elétrica no ambito do Municipio.

Art. 81 Ao Setor de Instalacdo e Manutengao Hidraulica, compete
programar, controlar e executar servicos de instalacdo, conservacido e
manutencgao hidraulica no ambito do Municipio.

Art. 82 Ao Servigo de Oficina, compete o planejamento de
manutencao preventiva e reparos essenciais em maquinas e equipamentos da
EMUSA,; -

Art. 83 Ao Setor de Mecanica de Autos, compete:

| — executar a manutencdo preventiva de veiculos, maquinas e
equipamentos da EMUSA;

Il — executar lubrificagao periddica;

lll — executar reparos mecanicos e de lanternagem;

IV — executar servigos de pintura e acabamento em veiculos da
EMUSA

Art. 84 Ao Setor de Elétrica de Autos, compete:
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| — executar manutengao elétrica dos equipamentos e veiculos;

Il — executar reparos de sistemas elétricos de equipamentos e
veiculos

Art. 85 A Divisdo de Pavimentagao, compete:

| — planejar, dirigir, coordenar e controlar a execugao € o0
desenvolvimento das atividades de pavimentacdo afetos a Diretoria de
Pavimentagao e Reparos;

Il — programar, coordenar e controlar a elaboragao dos projetos de
obras e servigos de pavimentagéo que Ilhe forem confiados;

[l — executar, diretamente ou por empreitada, em territério do
municipio, os servigos de pavimentagdo, bem como das obras preliminares,
tais como instalagdo de canteiros de obras, movimento de terra, meios-fios,
galerias e outros.

Art. 86 Ao Setor de Pavimento Flexivel, compete:

| — executar servicos de pavimentagdo com aplicagao de pavimento
betuminoso;

Il — executar manutencgao e reparo em pavimentos flexiveis

Art. 87 Ao Setor de Pavimentos Rigidos e Intertravados, compete:

| - executar servigos de pavimentagdo com aplicagao de pavimento
em concreto portland;

Il — executar servigos de pavimentagao em piso intertravados;

lll — executar servigo de pavimentagao em piso pétreo;

IV — executar servigo de manutencao em pavimentos rigidos.

Art. 88 Ao Setor de Terraplanagem, compete:

| — executar regularizagao de leitos carrocavel e estradas;

Il — executar nivelamento em vias;

Il — executar base e sub base para pavimentagao.

Art. 89 Ao Setor de Topografia, compete:

| — executar medigdes;

Il — executar levantamentos planialtimétricos;

Ill — executar cadastro topografico

Art. 90 A Divisado de Fiscalizagédo e Contratos, compete:

| — fazer a gestao da fiscalizagao de obras contratadas pela EMUSA;

Il — realizar medi¢oes de contratos

Art. 91 Ao Servigo de Obras Civis, compete:

| — apropriagao de servigos contratados;

[l — gerenciamento de qualidade;

Il — acompanhamento fisico-econdmico de obras contratadas;

IV — gerenciamento de cronograma fisico de gestédo de contratos

Art. 92 Ao Servigo de Obras de Manutengao, compete:
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| — apropriagao de servigos de manutengao contratados ;

Il — gerenciamento de qualidade em obras de reforma;

[l = acompanhamento fisico-econdbmico de obras de manutencao
contratadas;

[V — gerenciamento de cronograma fisico de gestao de contratos de
manutencao.

Art. 93 Ao Servigo de Obras de Convénio, compete:

| — gestao de contratos com érgaos conveniados;

Il = Acompanhamento fisico financeiro de obras conveniadas;

lll — execugdo de medi¢cao em obras conveniadas.

Art. 94 A Divisdo de Suporte, compete: f

| — planejar, dirigir, coordenar e controlar a execucdo e o
desenvolvimento das atividades do Servico de Almoxarifado, do Setor de
Material, do Setor de Distribuicdo de Equipamentos e do Setor de Controle de
Pessoal,

Il — prover as equipes de trabalho dos materiais necessarios ao
cumprimento de suas tarefas.

Art. 95 Ao Setor de Almoxarifado, compete:

| — receber, atestar, registrar, controlar e distribuir os materiais
destinados a execugdo das atividades da Diretoria de Pavimentagdo e
Reparos, bem como zelar pela guarda e conservagdo dos mesmos;

Il — estimar a necessidade de reposicao de materiais de consumo
regular e informar o Setor de Aquisigdes da Diretoria de Gestdo Administrativa
e de Pessoas sobre a necessidade identificada para as providéncias cabiveis;

Il — adequar o sistema de logistica das entregas dos materiais
solicitados, de forma a dar celeridade ao atendimento do que foi demandado;

IV — analisar e informar sobre as requisicbes de materiais em
estoque e propor a reposigao para manutencao dos estoques em niveis
compativeis com o consumo. ‘

V — realizar, periodicamente, inventario fisico dos materiais
armazenados no almoxarifado. '

Art. 96 Ao Setor de Material, compete:

| - coordenar, supervisionar, executar e controlar a administracdo do

material necessario ao desempenho das atribuicbes da Diretoria de
Pavimentacao e Reparos;
» Il — executar e acompanhar os procedimentos relativos a aquisigao
de material ou contratagdo de servigos e obras nas modalidades de licitagao,
bem como nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, examinando e
elaborando as justificativas necessarias.
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Art. 97 Ao Setor de Distribuicdo de Equipamentos, compete a
distribuigado e controle dos equipamentos necessarios a execug¢ao dos servigos
de pavimentagao e reparo a cargo da Diretoria de Pavimentacao e Reparo.

Art. 98 Ao Setor de Controle de Pessoal, compete:

| - organizagao das equipes de trabalho;

Il distribuicao das tarefas por equipe e o controle do horario de inicio
e término do trabalho das equipes;

lll — controlar frequéncia dos trabalhadores

Art. 99 A Diretoria de Operagdes, compete:

| — planejar, dirigir, coordenar e controlar a execugcdo e o
desenvolvimento das atividades da Divisdo de Gestao Ambiental, da Divisdo de
Planejamento e Orgamento e da Divisdo de Acompanhamento e Fiscalizagao
de Convénios, Contratos e Obras em Geral;

[l — programar, coordenar e controlar a elaboragao dos projetos de
obras e servigos de engenharia que Ihe forem confiados;

[l — acompanhar e fiscalizar contratos, obras e servigcos de
engenharia sob sua responsabilidade;

IV — coordenar as agdes das unidades que compdem a Diretoria e
promover o seu inter-relacionamento com as demais unidades da EMUSA,;

V — responder sobre projetos, orgcamentos e a execugdo de obras e
servigos de engenharia, quando questionado pelos érgaos competentes;

VI — prestar assessoria técnica ao Presidente da EMUSA nos
assuntos que Ihe sao afetos;
VIl — exercer outras atribuigbes que lhe forem cometidas pelo

Presidente da EMUSA.

Art. 100 A Secretaria compete:

| — prestar assisténcia direta ao Diretor nos assuntos pertinentes a
Diretoria;

Il — secretariar reunides;

Il - registrar a entrada e saida de documentos na Diretoria:

IV — despachar com o Diretor e dar o tratamento devido aos
processos e expedientes submetidos a Diretoria;

V — assistir o Diretor em sua pauta de trabalho e coordenar a agenda
de compromissos diarios;

VI — atender ao publico interno e externo, no local ou a distancia,
identificando a natureza das solicitagbes apresentadas, fornecendo
- informagdes no ambito de sua responsabilidade ou fazendo os devidos
encaminhamentos as areas pertinentes;

VII — exercer outras atividades tipicas do secretariado que |lhe forem
atribuidas pelo Diretor.
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Art. 101 Ao Setor de Apoio compete:

| - prestar apoio administrativo a Diretoria;

Il — apoiar a Secretaria nos servigos de redacdo de expedientes,
entrega de processos, reprodugdo de documentos, execugdo de servigos
externos.

[l — executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Art. 102 A Assessoria Técnica, compete:

| — assessorar o Diretor nos assuntos que forem solicitados;

[l — instruir e despachar os processos que lhe forem encaminhados;

Il — elaborar pareceres e realizar estudos sobre assuntos de
interesse da Diretoria.

Art. 103 A Divisao de Gestdo Ambiental, compete:

| — planejar o georeferrenciamento municipal;

Il — manter atualizado o levantamento cartografico municipal;

[l — gerir e apoiar os setores de projeto com levantamentos
planialtimétricos

Art. 104 Ao Setor de Topografia, compete;

| — executar medigdes;

[l — executar levantamentos planialtimétricos;

Ill — executar cadastro topografico

Art. 105 Ao Setor de Georreferenciamento, compete:

| — realizar cadastro de equipamentos georreferenciados do
municipio;

Il — manter mapa com georreferenciamento com equipamentos
urbanos municipais;

lIl — atualizar o cadastro georreferenciado do municipio.

Art. 106 Ao Setor de Gestao Ambiental, compete:

| — planejar as agdes e garantir a implantagdo do empreendimento
de acordo com a legislagdo ambiental e trabalhista vigentes;

Il — requerer e acompanhar os licenciamentos ambientais de
interesse da EMUSA,;

[ll — orientar e supervisionar as agdes dos executores quanto ao
cumprimento de praticas ambientais e de medidas mitigadoras previstas nos
estudos de controle ambiental dos respectivos empreendimentos e das normas
de seguranga e medicina do trabalho;

IV — elaborar pareceres técnico-juridicos, relativos a questdes de
carater ambiental;
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V — manter organizado e atualizado o banco de dados relativo ao
licenciamento ambiental dos projetos, obras, servicos e de atividades
executadas pela EMUSA;

VI — sugerir agdes que visem ao aprimoramento da gestao ambiental
das obras e atividades em execugdo na Empresa, interagindo com as suas
demais unidades;

VIl — propor normas da EMUSA sobre os riscos e elementos de
mitigagao das obras, servigos e atividades de sua responsabilidade;

VIII — elaborar relatorios ambientais sobre a execucado de obras,
servigos e atividades da EMUSA, sugerindo medidas destinadas a corrigir
irregularidades;

IX — acompanhar a elaboragdo de estudos técnicos de controle
ambiental e de planos de recuperacao de areas degradadas;

X — informar sobre a viabilidade de Termos de Referéncia para
contratacao de estudos ambientais e projetos urbanisticos;

Xl — propor programas ambientais especificos para as exigéncias e
recomendagdes contidas nas licengas pertinentes.

Art. 107 A Divisdo de Planejamento e Orgamento, compete:

| — coordenar a execugao e o desenvolvimento das atividades do
Servigo de Projetos e do Servico de Orgamento;

[l — orientar a elaboracao de termos de referéncia, projetos basicos e
executivos, cronogramas, orgcamentos e especificacdes técnicas necessarias a
formagao de processos para a contratagdo de obras e servigos de engenharia;

Il — coordenar as atividades de orgcamento e gerenciamento de
precos de obras e servicos de engenharia, contratados com a EMUSA,
acompanhados e fiscalizados pela Diretoria.

Art. 108 Ao Setor de Projetos, compete:

| — elaborar termos de referéncia, projetos basicos e executivos e
especificagbes técnicas necessarias a formagcdo de processos para a
contratagao de obras e servicos de engenharia;

Il — fornecer os elementos técnicos pertinentes a elaboragao de
editais de licitagdo para projetos, consultorias técnicas, obras e servicos de
engenharia, de forma a definir de maneira completa e definitiva o objeto a ser
contratado;

Il — analisar e apreciar propostas apresentadas nas licitagbes de
obras e servigos de engenharia, acompanhados e fiscalizados pela Diretoria de
Operagoes;

IV — subsidiar as respostas sobre projetos de obras e servicos de
engenharia, a serem dadas pela Diretoria, quando questionada pelos 6rgaos
competentes.
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Art. 109 Ao Setor de Orcamento, compete:

| — elaborar orgamento e cronogramas fisico-financeiros de projetos,
obras e servigos de engenharia afetos a Diretoria de Operacgdes;

Il — analisar os pre¢os unitarios de projetos, obras e servigos de
engenharia de acordo com os indices de referéncia existentes;

Il - realizar pesquisa de pregos, quando nao existir indices de
precos em tabelas de mercado, como Empresa de Obras Publicas — EMOP,
Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da Construgdo Civil -
SINAPI e outros;

IV — elaborar composi¢des de precos e critérios de medigdes para
servigos nao existentes na(s) tabela(s) em vigor na EMUSA;

V — analisar e apreciar os orgamentos elaborados por terceiros,
acompanhados e fiscalizados pela Diretoria;

VI — informar e instruir os pedidos de reajustamentos de acordo com
os contratos, cronogramas e normas que regulamentam a concessao de
reajustes;

VII — subsidiar as respostas sobre orcamentos de obras e servigos
de engenharia, a serem dadas pela Diretoria, quando questionada pelos érgaos
competentes.

Art. 110 A Divisdio de Acompanhamento e Fiscalizacdo de
Convénios, Contratos e Obras em Geral, compete:

| - acompanhar e fiscalizar contratos, obras e servicos de
engenharia, afetos a Diretoria de Operagdes, até o término dos servigos e
respectivas aceitagcdes das obras e servigos de engenharia;

Il — atestar faturas e medicdes de etapas de obras e servigos de
engenharia executadas;

Il — acompanhar a execugdo e manter atualizados os cronogramas
das obras e servigos engenharia sob a responsabilidade da Diretoria;

IV — instruir e informar os termos de retificagao e ratificacdo de obras
e servigcos de engenharia, afetos a Diretoria;

V — subsidiar as respostas sobre a execuc¢ao de contratos de obras e
servigos de engenharia, a serem dadas pela Diretoria, quando questionada
pelos 6rgaos competentes.

Art. 111 Ao Servigo de Obras Civis, compete:

| — gerenciamento de construgdo e manutencdo de prédios
contratados pela EMUSA;

Il — fiscalizagao de contratos de obras em prédios publicos;

Il — acompanhamento fisico-financeiro de contratos referentes a
obras em prédios publicos.

Art. 112 Ao Servigo de Obras de Arte, compete:
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| — gerenciamento de constru¢do de muros, pontes e outras obras
especiais contratados pela EMUSA;

Il — fiscalizagdo de contratos de construgdo de muros, pontes e
outras obras especiais contratados pela EMUSA;

[l — acompanhamento fisico-financeiro de contratos referentes a
obras de muros, pontes e outras obras especiais contratados pela EMUSA

Art. 113 Ao Servigo de Infraestrutura, compete:

| — gerenciamento de construgcdo e manutencdo de obras de
drenagem e saneamento basico;

Il — fiscalizagcao de contratos de obras de drenagem e saneamento
basico;

[l = acompanhamento fisico-financeiro de contratos referentes a
obras de drenagem e saneamento basico.

Art. 114 Ao Servigo de Urbanizagao e Pavimentacgao, compete:

| — gerenciamento de constru¢do e manutencdo de obras de
urbanizagao e pavimentagéo;

Il — fiscalizagdo de contratos de obras de obras de urbanizacao e
pavimentacao;

[l — acompanhamento fisico-financeiro de contratos referentes a de
obras de urbanizagéo e pavimentacao.

Art. 115 Ao Servigo de Obras Hospitalares, compete:

| — gerenciamento de construgdo e manutengao de obras em prédios
hospitalares;

Il — fiscalizagao de contratos de obras de em prédios hospitalares;

[l — acompanhamento fisico-financeiro de contratos referentes a de
obras em prédios hospitalares.

) CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E DEMAIS OCUPANTES DE EMPREGOS
EM COMISSAO

Art. 116 Ao Presidente da EMUSA incumbe:

| — representar a Empresa ativa e passivamente, em suas relagées
com terceiros, em Juizo ou fora dele, podendo para tal fim constituir
procuradores e autorizar prepostos;

Il — planejar, coordenar, controlar, acompanhar e avaliar a execugéo
das atividades técnicas e administrativas das unidades que lhe forem
subordinadas;

Il — aprovar projeto basico, plano de trabalho e termo de referéncia,
no ambito de sua area de atuacgao;
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IV — firmar e rescindir contratos, convénios, ajustes, acordos ou
outros instrumentos congéneres, na sua area de atuagao;

V — promover o atendimento aos pedidos de informagdes formulados
pelas autoridades competentes;

: V| — expedir normas e instrugdes complementares a este Regimento
Interno, propondo normas operacionais para a execugdo de servigos afetos a
EMUSA,;

VIl — convidar e presidir as reunides da Diretoria;

VIl — praticar todos os atos de administragdo de pessoal, podendo
delegar tais atribuigoes;

IX — assinar, juntamente com o Diretor Financeiro, os atos que
constituam ou gerem obrigagdes da Empresa, bem como as que exonerem
terceiros de obrigacdes para com ela, podendo delegar tais atribuigoes;

X — executar outras atribuigbes que lhe forem cometidas pelo
Regimento Interno ou pela Diretoria.

XI — cumprir e fazer cumprir o disposto no presente Estatuto.

Art. 117 Aos Diretores incumbe assistir o Presidente na
implementacao das diretrizes politicas e técnico-administrativas a cargo da
EMUSA e ainda:

| — responder, perante o Presidente, pela execu¢do adequada e
eficaz das atividades da unidade da qual é titular,

Il — despachar com o Presidente e encaminhar-lhe assuntos e
processos para conhecimento e decisao;

11l — propor a designacgao ou a dispensa dos ocupantes de empregos
e fungdes comissionadas no ambito da unidade da qual é titular;

IV — orientar os chefes de unidade que lhe sao diretamente
subordinados;

V — propor a instauragcdo de procedimentos administrativos
destinados a apuracgao de irregularidades encontradas no ambito da unidade
da qual é titular;

VI — instruir processos e expedientes inerentes a sua area de
atuacao;

VIl — assinar os expedientes e demais atos relativos as atividades de
sua competéncia,

VIl — elaborar o plano de trabalho e os relatérios de atividades da
unidade organizacional da qual é titular;

IX — desempenhar outras atribuigdes que lhe forem cometidas pelo
Presidente ou pela Diretoria da EMUSA.

‘Art. 118 Aos Chefes de Divisdo, Chefes de Servico, Chefes de Setor,
Chefe de Gabinete, Chefe da Secretaria Executiva e Consultor Juridico
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incumbe planejar, coordenar e controlar a execugao das atividades técnicas e
administrativas das unidades em que atuam ou lhe sao subordinadas e ainda:

| — responder, perante a sua chefia imediata, pela execugdo
adequada e eficaz das atividades da unidade da qual é titular;

[l — despachar com o seu superior imediato e encaminhar-lhe
assuntos e processos para conhecimento e decisao;

lIl — propor a designacao ou a dispensa dos ocupantes de empregos
e fungdes comissionadas no ambito da unidade da qual é titular,

IV — orientar os chefes de unidade que lhe sao diretamente
subordinados;

V — propor a instauragdo de procedimentos administrativos
destinados a apuragao de irregularidades encontradas no ambito da unidade
da qual é titular;

VI — instruir processos e expedientes inerentes a sua area de
atuacgao;

VIl — assinar os expedientes e demais atos relativos as atividades de
sua competéncia;

VIII — elaborar o plano de trabalho e os relatorios de atividades da
unidade organizacional da qual é titular;

IX — desempenhar outras atribuigdes que lhe forem cometidas por
seus superiores ou pela Diretoria da EMUSA.

Art. 119 Aos ocupantes dos empregos comissionados de Assessor e
Assessor Técnico incumbe assistir o superior imediato e executar as atividades
que lhes forem cometidas.

CAPITULO V
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 120 O desempenho das atribuicbes da Divisao de Controle
Interno, de que trata o art. 16 deste Regimento, nao afastara a competéncia da
Secretaria de Planejamento, Modernizagdo da Gestao e Controle, em razao da
matéria, conforme dispde a Lei n® 2.376, de 31 de julho de 2006 e Lei n® 3.022
de 21 de margo de 2013.

Art. 121 Os casos omissos e as eventuais duvidas na aplicacao
deste Regimento Interno serao solucionados pela Diretoria Colegiada da
EMUSA.

Art. 122 Este Regimento entrara em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposicdes em contrario.



