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PORTARIA N° 001/96

Altera a Estrutura Organizacional da
Cia e d4 outras providéncias.

A Diretoria, no uso de suas atribui¢des estatutarias,

RESOLVE:

Alterar a Estrutura Organizacional da Cia, instituida pela Portaria n° 17/94,
introduzindo as seguintes modificagdes:

Art. 1°. Suprimir o 6rgdo subordinado a Diretoria de
Desenvolvimento denominado Departamento de Estudos Urbanisticos, como ainda
o oOrgdo subordinado & Diretoria Administrativa Financeira, denominado
Departamento de Materiais e Servigos.

' Art. 2°. Instituir os seguintes 0rgaos:
I - Superitendéncia de Planejamento, Projetos e Obras, subordinado a Diretoria

de Desenvolvimento;

I - Departamento de Controle de Contratos e Cadastro, subordinado a
Superitendéncia de Planejamento, Projetos e Obras;

Il - Departamento de Suprimento, subordinado a Diretoria Administrativa e
Financeira; > e
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IV - Departamento de Servigos Gerais, subordinado a Diretoria Administrativa e
Financeira;

vV - Setor de Protocolo e Arquivo, subordinado ao Departamento de Servigos
Gerais;

VI - Setor de Controle de Pessoal, subordinado ao Departamento de Recursos
Humanos;

VII - Setor de Assisténcia e Desenvolvimento de Recursos Humanos, subordinado
ao Departamento de Recursos Humanos;

VIII - Setor de Controle Patrimonial, subordinado ao Departamento de
Contabilidade;

IX - Setor de Almoxarifado, subordinado ao Departamento de Suprimento;

X - Geréncias de Projetos Prioritarios, subordinadas a Superitendéncia de
Planejamento, Projetos e Obras.

Paragrafo Unico. As Geréncias serdo instituidas em carater
transitorio, regulamentadas por portaria especifica, que indicara seu objeto,
profissional responsavel e outras disposi¢des que se fizerem necessarias para o
desenvolvimento do projeto.

Art. 3°. As atribuigdes dos oOrgdos instituidos pela presente
portaria, constantes do artigo 2°, encontram-se discriminadas nos Anexos I que

acompanham a presente.
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Art. 4°. Reformular as atribuigdes dos Departamentos de
Recursos Humanos, Financas e Contabilidade, na forma descrita no Anexo II que
acompanha a presente.

Art. 5°. O ocupante do cargo de Superintendente e de
Gerente, seja do quadro de pessoal da Empresa, ou ndo, serd designado, bem como
destituido, por solicitagdo do Diretor de Desenvolvimento ao Diretor Presidente;

Art. 6°. Os valores de gratificagdo para o exercicio de fungdo
de Superintendéncia e Geréncias terdo como pardmetro os instituidos para o
desempenho de Chefia de Departamento, inclusive quanto ao reajuste e forma de
pagamento, sendo:

- Superintendente de Planejamento, Projetos e Obras - 150% (cento e cinquenta por
cento) do valor da gratificagdo atribuida aos Chefes de Departamento;
- Getentes - 100% (cem por cento) do valor da gratificagdio atribuida aos Chefes de

Departamento.

Art. 7°. Havendo acumulagdo de cargos por um mesmo
servidor, ao mesmo sera facultado optar pela gratificagdo de apenas um deles.

Art. 8°. O Setor de Vendas, instituido pela Portaria n° 17/94,
passa a vincular-se a Diretoria de Operagdes.

Art. 9°. A Assessoria de Informatica, o6rgdo instituido pela
Portaria n°® 14/95, passa a subordinar-se a Presidéncia. _-
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Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua

assinatura, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Vitéria, 02 de janeiro de 1996.

ZL g Jul.
LILIA M. C. FIGUEIREDO E MELLO
Diretora Presidente

: e Ny Ext——
PAULO CESAR BECACICI ESTEVES
Diretor Administrativo Financeiro

MADSON BARBéiA CUNHA
Diretor de Desenvolwmento
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ANEXO I

DAS ATRIBUICOES DA SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO,
PROJETOS E OBRAS - D-PPO

OBJETIVOS OPERACIONALIS:

1 - Promover a elaboracio do Planejamento Geral da Empresa e formular a
programacio de prioridades anuais e mensais submetendo i aprovacio da
Diretoria;

2 - Superintender e acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos de
planejamento, programacio e controle dos projetos, obras e servigos técnicos
executados ou contratades pela CDV, supervisionando as atividades
relacionadas com a contratacio, geréncia, execucdo, fiscalizacio, em todas as
suas fases, observando o cumprimento dos cronogramas, metas e objetivos da
Empresa.

COMPETENCIA:

I - Elaborar o planejamento geral e estratégico, em todas as suas fases,
inserindo as diretrizes do Programa de Qualidade da CDV e promovendo a criagdo
dos instrumentos institucionais necessarios a execugio da programagio estabelecida,
bem como, realizar - o controle e avaliagdo - das agdes planejadas e do desempenho
global da Empresa;

II - Apresentar a Diretoria as alternativas para as politicas econdmica e
financeira, internas e externas,a serem adotadas pela CDV;

Il - Acompanhar e analisar a politica de desenvolvimento urbano, a nivel -
municipal, estadual, federal e internacional - e suas repercussdes sobre o0s Servigos
prestados pela Companhia, avaliando a capacidade e possibilidade de expansdo da
Empresa;
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IV - Assessorar a Direcdo da empresa nas negociacdes com vistas a celebragdo
de convénios e similares com a Prefeitura de Vitéria e outros Orgdos Publicos ou
Privados, nacionais ou internacionais, em consonancia com os objetivos da CDV;

|
| VvV - Supervisionar o acompanhamento e avaliagdo fisico-financeira dos planos
| de investimentos da Companhia;

VI - Supervisionar as ag¢des para cumprimento dos objetivos € metas
estabelecidas nos planos, programas e projetos, bem como, desenvolver critérios
para priorizagdo dos investimentos a cargo da CDV;

‘9 VII - Supervisionar estudos, pesquisas e analises necessarias ao acompanhamento
! das atividades programadas;

VIII - Subsidiar a Diretoria da CDV na definig¢éo de politicas e estratégias a serem
adotadas pela Empresa;

XIX - Superintender, implementar, acompanhar, supervisionar e avaliar o0s
Programas de Desenvolvimento Empresarial e Operacional da CDV;

X - Superintender as atividades das Geréncias dos Projetos, acompanhando o
desenvolvimento dos programas e projetos, em todas as suas fases, de acordo com as
prioridades definidas pela Empresa;

XI - Superintender as atividades de execugéo e gerenciamento de obras em todas
as suas fases, executadas pela CDV ou contratadas, verificando o cumprimento das
. obrigagdes contratuais, normas e outros procedimentos de natureza técnica;

XII - Supervisionar as atividades do Departamento de Controle de Contratos e
Cadastro, em todas as suas fases, observando o cumprimento de suas atribuigdes,
metas e objetivos;

XIII - Solicitar ao Diretor de Desenvolvimento, com devida justificativa técnica, a
contratacdo de servigos técnicos necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos,

sempre que ndo for possivel a execugdo com a equipe permanente da CDV;— \\
/ P

4
2/4 f LLV@/

Anexo i Portaria n° 001/96 de 02.01.96. % d’)\/




: AN
cDr—

companhia de desenvolvimento
de vitoria

XIV - Supervisionar o gerenciamento das atividades de captagdo de recursos junto
aos orgdos e entidades publicas e privadas e instituigdes financeiras, nacionais ou
internacionais, para viabilizagdo dos projetos, obras e servigos de interesse publico,
a cargo da CDV, no cumprimento dos seus objetivos;

XV - Promover integracio dos trabalhos nos departamentos e geréncias
subordinadas, objetivando o melhor cumprimento das rotinas e tarefas estabelecidas,
orientando e fornecendo informagdes para agdes de planejamento integrado;

XVI - Acompanhar e direcionar as atividades de levantamentos para conhecimento
da demanda potencial dos Bairros ¢ Localidades a serem atendidas pela Companhia,
assim como, as definicdes de estratégias e alternativas para cada caso, de acordo
com os objetivos da CDV;

XVII - Integrar-se com as demais areas da Empresa, mantendo fluxos de
informagdes , objetivando o melhor funcionamento das unidades que lhe sdo
subordinadas;

XVIII - Supervisionar as rotinas, normas, procedimentos técnicos e sistematica do
fluxo de informagdes estabelecidas - para elaboracdo direta ou através de empresas
contratadas - de estudos, projetos e obras relacionadas com o desenvolvimento do
municipio de Vitoria;

IX - Supervisionar a execugdo de estudos, projetos, consultoria, gerenciamento
de obras e de projetos, servigos técnicos, realizados por outras empresas contratadas
pela CDV, verificando o cumprimento das obrigagdes contratuais, normas € outros
procedimentos de natureza técnica indispensavel ao fiel cumprimento dos objetivos
da Empresa;

XX - Manter um amplo sistema de informagdes e coleta de dados técnicos
necessarios a elaboragdo dos estudos, projetos e obras;

XXI - Coordenar as atividades de pesquisas tecnoldgicas desenvolvidas o
contratadas pela CDV;
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XXII - Manter contatos com outras entidades e empresas congéneres para
intercambio de tecnologia;

XXIII - Manter na Unidade o arquivamento dos elementos do cadastro técnico de
todos os projetos da CDV, de forma a propiciar 0 acesso aos mesmos € a sua
consulta por todas as Unidades interessadas;

XXIV - Promover os entendimentos preliminares objetivando contratagdo de
empresas e consultores para realizagdo de estudos, assessoramento técnico,
elaboragdo de projeto basico e executivo, assim como, encaminhar solugdes no
desenvolvimento dos projetos e obras dentro de sua area de competéncia;

XXV - Supervisionar, fiscalizar, controlar e avaliar, em sua area de competéncia,
as obras em execugdo por firmas contratadas;

XXVI - Representar a CDV, perante as firmas contratadas, para assuntos relativos
aos trabalhos contratados, no que se refere ao cumprimento das obrigagdes técnicas,
contratuais e administrativas das mesmas;

XXVII - Referendar a aprovagdo de faturas e medig¢des, encaminhando-as para
providéncias relativas ao seu pagamento, em consonancia com as condigdes
contratuais previamente firmadas com a CDV;

XXVIII - Sugerir a aplicacdo de multas e penalidades contratuais as pessoas
fisicas ou juridicas contratadas, em casos de inadimpléncia ou irregularidades;

ATRIBUICOES GERAIS:

XXIX - Controlar e acompanhar, no ambito da Unidade, a frequéncia dos
empregados € o horario de trabalho estabelecido pela CDV, respondendo,
administrativamente, pelo seu fiel cumprimento;

XXX- Cumprir com outras determinagdes, do 6rgao unedlatamente

conexdo com suas atribuigdes basicas.
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ANEXO 11

DAS ATRIBUICOES DOS DEPARTAMENTOS E SEUS RESPECTIVOS
SETORES:

Departamento de Controle de Contratos e Cadastro - D-DCC
OBJETIVOS OPERACIONALIS:

1 - Gerenciar, supervisionar, executar, controlar e acompanhar as atividades
inerentes ao cumprimento dos Contrates e Convénios Administratives e
Operacionais firmados pela CDV;

2 - Executar as atividades relacionadas com a inscricio de pessoas fisicas e
juridicas ne Cadastro de Fornecedores da CDV, bem como, sua atualizacdo e
renovacao.

COMPETENCIA:

I - Gerenciar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de Contratos
Administrativos e Operacionais, originados ou ndo de processos licitatorios, bem
como, de Aditivos e Convénios;

I - Controlar os prazos de - vigéncia e/ou pagamentos - dos Contratos
Administrativos e Operacionais de prestagdo de servigos, fornecimento de materiais
e equipamentos, execucdo de obras, de qualquer natureza, assim como, de Adjtivos/e

—

Convénios, firmados pela Empresa, até seu arquivo final;
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Il - Controlar e acompanhar a execu¢do dos cronogramas fisicos e financeiros
dos Contratos, Aditivos e Convénios observando o cumprimento das condigdes
contratuais pactuadas;

IV - Acompanhar servigos externos de publica¢des de resumos de Contratos,
Aditivos e Convénios na imprensa oficial do Estado ou jornal de grande circulagéo;

v - Elaborar relatorios mensais da area de controle dos contratos, e/ou preparar,
se necessario, os quadros demonstrativos e graficos que melhor complemente a sua
apresentacdo;

VI - Apoiar a Superintendéncia de Planejamento, Projetos e Obras e &4 Diretoria
de Desenvolvimento no controle de recebimento de estudos, projetos, etapas ou
conclusdo de obras, previstos, em Cronograma Fisico-Financeiro, em consonancia
com as condig¢les contratuais pactuadas;

VII - Apoiar a Diretoria Administrativa Financeira no controle de prazos - de
vencimento e de pagamento - dos valores referentes a fornecimento de materiais e
equipamentos, servigos e obras contratadas devendo os mesmos serem atestados pela
fiscalizagdo responsével;

VIII - Manter o arquivo de toda a documentagio necessaria a comprovagio da
execucdo dos contratos, convénios e aditivos;

IX  -Executar a conferéncia dos dados das planilhas, boletins de medigdes, notas
fiscais e faturas de pagamentos referentes aos contratos, atestando, se conforme, a
sua liberagdo e anexando as memorias de calculos efetuados;

X - Organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores de materiais e
equipamentos, executores de obras e prestadores de servigos para a CDV, em
consonancia com as normas da Empresa, bem como, informando a Comissdo
Especial de Licitagdo - CEL e a Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL quaisquer
alteragdes ocorridas nos registros cadastrais;

XI - Propor ao Departamento de Suprimento a aplicagdo de multas conﬁWu
o cancelamento dos fornecedores que atrasarem na entrega de materiais e
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equipamentos, ou que nio atenderem as condigdes contratuais pactuadas com a
CDhV;

XII - Preparar o respectivo Certificado de Inscrigio de cada pessoa fisica ou
juridica cadastrada de acordo com analise prévia e parecer das Comissdes de
Licitagdo;

XIII - Manter contato com pessoas fisicas e juridicas, com potencial de
atendimento as necessidades da CDV, no sentido de solicitar inscrigdo no Cadastro
de Fornecedores;

XIV - Promover a renovagdo do cadastro das pessoas fisicas ou juridicas a medida
em que o prazo de validade de sua inscrigdo terminar, apés analise prévia e parecer
das Comissdes de Licitagdo;

XV - Estabelecer a relagdo da documentagdo e dados cadastrais que as pessoas
fisicas ou juridicas deverdio apresentar para a inscrigdo e/ou renovagdo do cadastro,
em consonincia com as normas da Empresa e orientada pelas Comissdes de
Licitagéo;

XVI - Acompanhar o comportamento € a pratica de negocios das pessoas fisicas e
juridicas para os registros cadastrais que se fizerem necessarios;

XVII - Acompanhar, através de publicagdes da Junta Comercial e dos Cartorios
especializados, alteragdes contratuais ou ocorréncias registradas com relacdo a
pessoas fisicas e juridicas cadastradas;

XVIII - Propor, com a devida justificativa, a suspens@o temporaria ou cancelamento
definitivo da inscrigdo de pessoas fisicas ou juridicas, no Cadastro de Fornecedores,
quando comprovada a pratica de atos inidoneos que resultem em prejuizos a
Empresa de ordem econdmica, financeira ou social;

XIX - Manter-se informado quanto ao desempenho dos fornecedores dzn?efi&is\\ e
equipamentos, executores de obras e prestadores de servigos para a Empresa;
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XX - Solicitar as unidades interessadas, quando necessario, a presenga de técnico
especializado para a inspegdo e aprovacao do recebimento de materiais ¢
equipamentos, das obras e servigos, com emissdo do atestado de recebimento
definitivo para fins de liberagio para pagamento, quitagdo e fechamento do contrato
e promover registros cadastrais que se fizerem necessarios;

XXI - Propor a Superintendéncia de Planejamento, Projetos e Obras a aplicagdo de
multas, penalidades e rescisdes contratuais, quando for o caso, as pessoas fisicas e
juridicas, contratadas para fornecimento de materiais e equipamentos, de execugdo
de obras e prestagdo de servigos;

ATRIBUICOES GERAIS:

XXII - Controlar e acompanhar, no ambito da Unidade, a frequéncia dos
empregados e o horério de trabalho estabelecido pela CDV, respondendo,
administrativamente, pelo seu fiel cumprimento;

XXIII - Cumprir com outras determinagdes, do 6rgdo imediatamente superior, em
conexdo com suas atribuigdes basicas. =
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Departamento de Suprimento - A-DSU

OBJETIVOS OPERACIONAIS:

1 - Gerenciar, supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com a
licitacdo de materiais, recebimento, inspe¢iio, armazenagem, distribuicio e
controle fisico e financeiro de estoque.

COMPETENCIA:

I - Supervisionar, executar ¢ acompanhar as atividades de licitacdo e compra
de materiais e equipamentos necessarios as atividades da CDV,

II - Supervisionar, executar e acompanhar as atividades de recepgdo, inspecdo,
armazenamento, distribuicdo e controle de materiais e equipamentos necessarios as
diversas atividades da CDV;

I - Autorizar as aquisigdes de materiais € equipamentos de acordo com os
limites fixados pela Diretoria da CDV;

IV - Supervisionar a organizagdo e o funcionamento do almoxarifado central e
da Usina de Lixo;

A" - Supervisionar a recep¢do, inspe¢do dos materiais € equipamentos
adquiridos, conferéncia da documentagio relativa a aquisi¢do dos mesmos, controle
e registro devido da entrada no estoque e posterior liberagdo, se atendido, dos
documentos para pagamento;,

VI - Propor ao Departamento de Controle de Contratos e Cadastro a aplicagio
de multas contratuais ou o cancelamento dos fornecedores que atrasarem na entrega
de materiais e equipamentos, ou que ndo atenderem as especificagdes exigidas pela
Cia. e que resultam em prejuizos econémicos, financeiros ou operacionais para a
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CDV, devidamente comprovados;
VII - Supervisionar a manutengdo e atualizacdo do catalogo de materiais

providenciando, quando necessario, as modificagdes de nomenclatura, especificagido
e codificagdo contabil;

VIII - Supervisionar as atividades de aquisicdo de materiais para reposi¢do de
estoques do Almoxarifado Central e da Usina de Lixo;

IX - Analisar os dados estatisticos de consumo mensal e anual nos
almoxarifados com o objetivo de determinar os niveis de estoques e areas fisicas
necessarias a sua guarda e conservagao;

X - Supervisionar e estabelecer os niveis de estoques e os pontos de reposi¢do
de cada item de material nos almoxarifados central e da Usina de Lixo;

XI - Supervisonar o controle, os registros fisicos e financeiros dos estoques nos
almoxarifados, inclusive nas obras em andamento contratadas pela CDV;

XII - Supervisionar, elaborar e acompanhar a classificagdo "ABC" de todos os
itens em estoque nos almoxarifados;

XIII - Supervisionar a organizagdo da armazenagem e classificagdo adequada de
todos os materiais de forma a facilitar sua pronta utilizagdo e realizagdo de
mventario fisico do estoque;

XIV - Supervisionar e promover o0s inventarios rotativos e gerais dos materiais
estocados pela Empresa, inclusive de obras em andamento;

XV - Supervisionar e indentificar os itens de materiais sem rotatividade no
estoque, analisar a causa e propor a sua alienagdo, quando o caso justificar;

XVI - Supervisionar as atividades relacionadas com a alienacdo ¢ venda de
materiais sucateados ou obsoletos; S
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XVII - Zelar pelas condigdes de seguranga e armazenagem adequada dos materiais
estocados nos diversos almoxarifados da Empresa;

XVII - Promover estudos necessarios para a implantagdo e manutengdo do
processo eletrénico de dados na area de suprimentos e sua integragdo com a
Contabilidade;

XIX - Analisar as compras realizadas através do "fundo fixo", de cada unidade,
para identificar os materiais que estdo sendo adquiridos;

XX - Promover, anualmente, o levantamento das necessidades de materiais das
diversas unidades com objetivo de elaborar a programagdo de compras;

XXI - Promover a elaboragdo mensal de relatério contendo informagdes gerenciais
da 4rea para analise e tomada de decisdes dos niveis superiores da Empresa;

ATRIBUICOES GERAIS:

XXII - Controlar e acompanhar, no ambito da Unidade, a frequéncia dos
empregados e o hordrio de trabalho estabelecido pela CDV, respondendo,
administrativamente, pelo seu fiel cumprimento;

XXII - Cumprir com outras determinag¢des do 6rgdo imediatamente superior,em
conexao com suas atribuigdes basicas. £
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Setor de Almoxarifado - A-SSAL
OBJETIVOS OPERACIONAIS:

1- Receber, inspecionar, armazenar e distribuir os materiais e equipamentos
adquiridos pela CDV executando o controle fisico e financeiro dos estoques;

2 - Executar o controle da movimentacio dos materiais adquiridos e distribuidos

entre os almoxarifados da empresa e informar a contabilidade os resultados da
movimentacio de materiais.

COMPETENCIA:

I - Executar as atividades de recepgdo, inspegéo, armazenamento e distribui¢do
dos materiais e de equipamentos adquiridos;

I - Executar o controle fisico e financeiro dos materiais em estoque nos
almoxarifados;
Il - Orientar 0 armazenamento, a distribuicdo e a transferéncia dos materiais

entre os almoxarifados da Empresa, bem como, sua devolugdo pelas diversas
Unidades;

IV - Promover a execucdo de inventarios rotativos € o inventario geral dos
almoxarifados;

A% - Promover a execugdo de levantamentos fisicos dos materiais e equipamentos
identificando os itens inserviveis e obsoletos propondo, de forma justificada, a
alienagio;

VI - Solicitar a presenga de técnico especializado, quando necessério, a
inspegiio de materiais e/ou equipamentos adquiridos pela CDV;

e
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VII - Organizar a armazenagem e classificagdo adequada de todos os materiais de
forma a facilitar sua pronta utilizagdo e os levantamentos de inventario fisico do
estoque;

VIII - Zelar pelas condigdes de seguranca e armazenagem adequada dos materiais
estocados nos almoxarifados da Empresa;

IX - Emitir e conferir a documentagdo relativa & aprovagdo dos materiais
adquiridos visando o controle e a liberagdo para pagamento;

X - Propor ao Departamento de Suprimento a aplicagdo de multas contratuais ou
o cancelamento dos fornecedores que atrasarem na entrega de materiais ou
equipamentos, ou que ndo atenderem as especificagdes exigidas pela CDV;

XI - Executar as atividades de registros fisico-financeiros da movimentagdo de
materiais nos almoxarifados;

XII - Estabelecer os estoques minimos e maximos de cada item e observar os
niveis de consumo para estimativas futuras em comum acordo com as Unidades
interessadas;

XIIT - Manter um estoque adequado de cada almoxarifado visando o suprimento
das Unidades da Empresa;

XIV - Analisar os dados estatisticos sobre o consumo mensal de cada item em
estoque no almoxarifado com o objetivo de determinar as previsdes de materiais a
serem armazenados;

XV - Controlar e manter atualizadas as informagdes sobre os estoques dos
almoxarifados da CDV;

XVI - Receber os pedidos de materiais das diversas Unidades promovendo seu
atendimento pelo almoxarifado;

XVII - Promover a inclusdo de novos itens no catalago de materiais da CDV
estabelecendo a sua nomeclatura e especificagéo; -
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XX - Elaborar a previsio de consumo mensal e requisitar e controlar a utilizagdo
de materiais necessarios as atividades de sua area de atuacgao;

XXI - Contratar servigos e obras referentes a manutengdo, reforma e ampliagdo
dos bens patrimoniais da CDV ou postos a seu servigo, mediante contrato com
Orgdos da Administracdo Publica ou Privada, em consondncia com os limites
previstos em norma da Empresa e orientado pelas Comissdes de Licitagdo;

XXII - Manter atualizado o cadastro de firmas prestadoras de servi¢os e obras
relacionadas com as atividades de sua Unidade, em consonancia com as normas da
Empresa e orientado pelo Departamento de Controle de Contratos e Cadastro;

ATRIBUICOES GERAIS:

I - Controlar e acompanhar, no ambito da Unidade, a frequéncia dos
empregados e o horario de trabalho estabelecido pela CDV, respondendo,
administrativamente, pelo seu fiel cumprimento;

I - Cumprir com outras determinag¢des, do Orgdo imediatamente superior, em
conexdo com suas atribuigdes basicas.
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Departamento de Servicos Gerais - A-DSG

OBJETIVOS OPERACIONAIS:

1 - Gerenciar, supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com os
servicos de conservac¢io, reforma e guarda dos bens patrimonais da CDV ou
postos a seu servico, mediante contrato com entidades da administra¢ao publica
ou privada; e as demais atividades de servicos gerais no Ambito da CDV.

COMPETENCIA:
[ - Supervisionar o desempenho global do Setor de Protocolo e Arquivo;
11 - Supervisionar, controlar e executar atividades relacionadas com a

comunicagdo interna, servigos de recepgdo, distribui¢do, expedigdo e arquivo da
documentagio;

1 - Supervisionar a guarda da documentagdo de posse dos bens imoveis,
proprios ou de terceiros, quando cedidos para uso temporario da CDV;

IV. - Supervisionar a execugdo das instalagdes dos servigos de vigilancia,
zeladoria dos edificios, conservagio e manutengido das instala¢des dos bens moveis e
imoveis patrimoniais da CDV;

A% - Supervisionar a organizacdo e funcionamento da Biblioteca da CDV;
VI - Supervisionar o processo de aquisi¢do de novos veiculos e equipamentos
especiais que se fizerem necessarios para o desenvolvimento das atividades da

DV

VII - Supervisionar as atividades de licenciamento, de renovagdo de licencas e
seguros dos veiculos em uso e de propriedade da Empresa;
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VIII - Supervisionar e orientar os trabalhos de manutengdo, operagdo e controle de
uso de veiculos da CDV ou alugados a terceiros;

IX - Supervisionar a elaboragdo de plano de manutengdo preventiva e corretiva
da frota e de sua atualizagdo permanente;

X - Controlar as atividades ligadas a distribui¢do das informagdes internas da
CDV, quadro de visos, placas, cartazes, circulagdo de folhetos produzidos pelas
diversas areas da Empresa, bem como, controlar a manutengfo da sala de reunides e
outras atividades correlatas:;

XI - Coordenar e controlar as atividades de recebimento, expedi¢cdo e
reprografia de documentos;

XII - Supervisionar a execugdo e controlar as atividades de telefonia, telex e
reprodugdo, através de maquina xerox ou similar;

XII - Coordenar a inspegdo periddica dos aparelhos de telefonia, telex e xerox
visando o seu pleno funcionamento;

XIV - Relacionar-se com a area de patrimdnio nos assuntos pertinentes a
conservagdo de bens patrimoniais;

XV - Programar, orientar e controlar a execugdo dos servigos de portaria e
recep¢do em todas as dependéncias da Empresa;

XVI - Coordenar e acompanhar a execu¢do dos servigos de copa, limpeza e
conservacao;

XVII - Supervisionar, acompanhar e elaborar escala de horario dos motoristas,
porteiros, copeiros, serventes e faxineiros, e controlar a execucgio dos trabalhos;

XVIII - Promover a abertura, o fechamento e a guarda dos diversos prédios ou
instalagdes de propriedade ou sob a responsabilidade da Empresa;

XIX - Controlar a execugido dos contratos celebrados com firmas de prestagao de
servigos da sua area de especialidade; =
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XVIII - Executar e orientar as tarefas relacionadas com a mecanizagdo ou
processamento eletronico dos langamentos relativos a movimentacdo de materiais;

XIX - Elaborar e acompanhar a classificagdo "ABC" de todos os itens em estoque
nos almoxarifados;

XX - Controlar os registros fisico-financeiros dos estoques nos almoxarifados,
inclusive das obras em andamento;

XXI - Identificar os itens de materiais sem rotatividade no estoque, analisar a
causa e propor a sua alienagdo, quando o caso justificar;

XXII - Promover a conferéncia da codificagdo contabil da documentagdo relativa
ao movimento de materiais;

XXIII - Emitir, periodicamente, catalogo de materiais para utilizagdo de todas as
Unidades da Empresa;

XXIV - Emitir relatorios que possibilitem a execugdo de inventarios rotativos;

XXV - Analisar as compras realizadas através do "fundo fixo", de cada Unidade,
para identificar os materiais que estdo sendo adquiridos;

XXVI - Manter contatos com as Unidades da Empresa e com os fornecedores
relativos as necessidades de compras, qualidade dos produtos e cronogramas de
entrega.

ATRIBUICOES GERAIS:

XXVII - Controlar e acompanhar, no ambito da Unidade, a frequéncia dos
empregados € o horario de trabalho estabelecido pela CDV, respondendo,
administrativamente, pelo seu fiel cumprimento;

XXVIII - Cumprir com outras determinagdes do 6rgdo imediatamente superior,

em conexao com suas atribui¢des basicas.
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Setor de Protocolo e Arquive - A-GSPA
OBJETIVOS OPERACIONAIS:

1 - Coordenar a execucdo dos servicos ligades a protocolo, recepcio e
expedi¢do, registro, circulagdo, distribuicio e controle, classificacio e
arquivamento, guarda e conservagio, consulta e anilise, da documentaciio geral
da Empresa.

COMPETENCIA:

I - Coordenar as atividades de recebimento e expedigdo de documentos e
processos;

I - Supervisionar a execugdo de servigos de comunicagéo, protocolo, recepgéo,
distribuicdo, expedicdo, tramitagdo de documentos e o arquivo da documentagdo
geral da CDV;

I - Coordenar as atividades de protocolo e arquivo da empresa (sede e usina),
tais como: recebimento, classificagdo, catalogagdo, guarda e conservagdo de
processos administrativos, documentos e projetos desenvolvidos pela Empresa;

IV - Coordenar as solicitagdes de informagdes de processos arquivados sob sua
responsabilidade;

A% - Coordenar o envio e recebimento de documentagdo externa, %\i
VI - Organizar os processos administrativos desde sua abertura, numerando-os

em ordem cronoldgica de chegada, rubricando e numerando todas as suas. foih’és\(
inclusive aquelas que forem anexadas posteriormente;
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VII - Coordenar as atividades de operacionalizagdo e manuteng¢do do sistema
informatizado de cadastro de processos;

VIII - Organizar, orientar e controlar as atividades relacionadas com a utiliza¢do
do acervo da biblioteca da Empresa;

IX - Zelar pela documentagdo e propor a destruicdo de papéis considerados
muteis, observando a legislagdo em vigor;

ATRIBUICOES GERAIS:

I - Controlar e acompanhar, no ambito da Unidade, a frequéncia dos
empregados € o horario de trabalho estabelecido pela CDV, respondendo,
administrativamente, pelo seu fiel cumprimento;

I - Cumprir com outras determinag¢des,do 6rgdo imediatamente superior, em
conexdo com suas atribui¢des basicas. . { \
7 e # |';i { .-u :'1

v l\-

W
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Departamento de Recursos Humanos - A-DRH
OBJETIVOS OPERACIONAIS:

1. Gerenciar, supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com o
recrutamento, selecdo, avaliagdo, controle, registros funcionais, assisténcia ao
trabalhador e o desenvolvimento dos recursos humanos da Empresa;

2. Supervisionar as atividades relacionadas com admissio e demissio de pessoal
previamente autorizada pela Diretoria Colegiada da Empresa.

COMPETENCIA:
I - Supervisionar o desempenho global dos setores que lhe sdo subordinados;
I - Supervisionar e coordenar a execugdo do Plano de Cargos e Salarios da

CDV seguindo as normas emanadas do Conselho de Administragdo e Diretoria;

I - Supervisionar e executar a elaboragdo do Programa de Treinamento dos
Recursos Humanos da CDV e submeté-lo a apreciagdo da Diretoria,

IV - Supervisionar e acompanhar as atividades de Seguranga e Medicina do
Trabalho;
\% - Acompanhar e orientar as atividades da Comissdo Interna de Prevengédo de

Acidentes - CIPA;

VI - Propor a realizagdo de acordos e convénios para aperfeigoamento dos
recursos humanos visando a adequagéo da forga de trabalho da Empresa;

VII - Prestar as demais geréncias da Empresa informagdes necessaria
desenvolvimento dos seus trabalhos:
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VIII - Elsborar, de acordo com a legislagdo e normas da CDV a escala de férias de
pessoal em comjunto com as demais Unidades da Empresa observando,
mm a adogdo do critério de liberagdo de 1/12, por més, em relagdo ao
numero de empregados de cada Unidade;

IX - Propor a Diretoria da CDV a criag@o, extingdo ou transformagdo de cargos e
famcdes. de acordo com as necessidades de servigos e dindmica propria da Empresa;

= - Sepervisionar e orientar as atividades inerentes a area de recursos humanos
mdispensaveis ao funcionamento e operagdo da Usina de Lixo;

X1 - Imegrar-se com as demais Unidades da Empresa visando a execugdo de
aches comjuntas, principalmente, no que diz respeito a elaboragdo ¢
acompanhamento dos planos e orgamentos da area de recursos humanos;

XH - Apresentar a Diretoria, para homologac¢do, os atos necessarios a admisséo,
promoc3o. progressdo, reclassificagdo, transferéncia, substituigdo, demissdo,

aposentadona ¢ outros;
X - Administrar todos os beneficios concedidos aos empregados da CDV;

XIV - Sepervisionar e assistir as atividades inerentes a area de relagdes do trabalho
@ acordo com a politica de recursos humanos da Empresa e com a legislagdo

wisenic:
XN - Swpervisionar e assistir a realizagdo de Pesquisa do Clima Organizacional da
Empresa:

- Sapervisionar e assistir a0 desenvolvimento do Programa de Quali

CDV:
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ATRIBUICOES GERAIS:

XVII - Controlar e acompanhar, no ambito da Unidade, a frequéncia dos
empregados ¢ o horario de trabalho estabelecido pela CDV, respondendo,
administrativamente, pelo seu fiel cumprimento;

XVIII - Cumprir com outras determinagdes, do 6rgdo imediatamente superlor em
conexdo com suas atribuigdes basicas. -
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Setor de Controle de Pessoal - A-HSCP

OBJETIVOS OPERACIONAIS:

1 - Executar as atividades relacionadas com o controle da frequéncia, os
registros funcionais, pagamento do pessoal, cilculos e preenchimento de
documentos para recolhimento de encargos previstos em lei.

COMPETENCIA:

I - Controlar a assiduidade e pontualidade do pessoal da Empresa;
II - Providenciar expediente relativo a admissdo de empregado;

I - Fazer e manter atualizados os registros funcionais;

IV - Expedir Carteira de Identidade Funcional;

vV - Elaborar folha de pagamento;

VI - Elaborar os avisos de crédito e declara¢do de rendimento;
VII - Fazer anotag¢bes em Carteira de Trabalho;

VIII - Manter regularizados os contratos de trabalho;

IX - Encaminhar 3 area financeira as informagdes para pagamentos de pessoal e
encargos sociais, observando os prazos legais;

X - Preencher as guias para recolhimento do FGTS e demais contnbmgoes
previdenciarias e trabalhistas: jf 3
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XI - Apresentar, periodicamente, relatorios das suas atividades;
XII - Executar e coordenar as atividades relacionadas com o registro funcional,

folha de pagamento, férias, licengas, controle de frequéncia e recolhimento de
encargos;

XIII - Coordenar e orientar a aplicacdo da legislagdo e de normas de pessoal e
propor altera¢des que visem ao seu aperfeigoamento;

XIV - Divulgar informagdes de interesse de pessoal;

XV - Providenciar os atos necessarios para a admissdo, promogao, reclassificagéo,
transferéncia, substitui¢do, demissdo, aposentadoria e outros atos para a apreciagdo
do Departamento de Recursos Humanos;

XVI - Fazer cumprir a legislagdo trabalhista aplicavel a administragdo de pessoal
da Empresa;

XVII - Coordenar a elaboragdo da escala de férias de pessoal em articulagdo com as
diversas Unidades da Empresa observando, preferencialmente, a adogdo do critério
de liberagdo de 1/12 do ntimero de empregados de cada Unidade;

ATRIBUICOES GERAIS:

XVIII - Controlar ¢ acompanhar, no ambito da Unidade, a frequéncia dos
empregados € o horario de trabalho estabelecido pela CDV, respondendo,
administrativamente, pelo seu fiel cumprimento;

XIX - Cumprir com outras determinagdes, do 6rgdo imediatamente superior
conexdo com suas atribuigdes basicas. -
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Setor de Assisténcia e Desenvolvimento de Recursos Humanos - A-HSAD

OBJETIVOS OPERACIONALIS:

1 - Sapervisionar, coordenar e executar as atividades relacionadas com o
recrutamento, selecdo, treinamento, avaliacio de desempenho e o
desenvelvimento geral dos recursos humanos da CDV.

COMPETENCIA:

I - Promover e coordenar as agdes de recrutamento, selegdo e avaliagdo dos
recursos humanos, para atender ao desenvolvimento das atividades da Empresa;

14 - Sclecionar, orientar e controlar o quadro de estagiarios em estreita
colsboracso com as diversas Unidades da CDV;

I - Promover o levantamento das necessidades de treinamento da Empresa,
ciabosar o Plano de Capacitagdo, coordenar e executar as atividades necessarias a

S=a mmplementacdo;

IV - Promover acdes necessarias a avaliagdo de desempenho dos empregados
Pa== 0s Sms previstos no Progama de Capacitagdo e no Plano de Cargos e Salarios;

% - Propor ¢ executar medidas relacionadas com o desenvolvimento de recursos
s
N1 - Masfer comtatos com entidades publicas e privadas - na area de

@=semwobvmento de recursos humanos - visando o intercimbio de técnicas e
procstimesios adotados - propondo, se for o caso, assinatura de convénio,
coordemando ¢ controlando sua execugio;

W8 - Felar pela conservagdo adequada dos equipamentos e dos materiais
silzados em fremamentos;

. /1
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VII - Promover e coordenar a Pesquisa do Clima Organizacional da Empresa.

IX - Propor e aplicar medidas que favoregam o relacionamento do pessoal e a
cooperacao no trabalho;

X - Promover. coordenar e executar as atividades inerentes ao Programa de
Quahidade na CDV;
X1 - Apresentar relatorios periddicos sobre as atividades referentes a sua érea,

bem como. fomnecer ao Departamento de Recursos Humanos dados e subsidios
necessanios a elaboracdo de relatorios e pareceres;

2 - Coordenar as atividades relacionadas com a administra¢io do Plano de
Carges e Salirios no ambito da Empresa.

COMPETENCIA:

I - Coordenar e administrar o Plano de Cargos e Salarios no ambito da CDV;

o - Fornecer subsidios para a formulag@o de politicas de recrutamento, selegéo,
avahiac3o ¢ treinamento de pessoal;

I - Elaborar estudos e pesquisas para possiveis alteragdes e atualizagdo do
Plano de Cargos e Salarios;

IV - Acompanhar, sistematicamente, as politicas salariais a nivel - nacional,

estadual ¢ municipal - a fim de fomecer subsidios a administragdo de salarios da
Empresa;

v - Efetuar o controle quantitativo de vagas, por cargo, de acordo com o
dimensionamento de pessoal instrumentalizando o Departamento de Re
Humanos quanto aos procedimentos de reposicdo; /wm

1]/ .. l'lll.mi/
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VI - Realizar auditorias de cargos em todas as Unidades da Empresa, a fim de
detectar desvios funcionais, propondo alternativas de solugao;

VII - Manter atualizado o Manual de Cargos e os valores constantes da Tabela
Salarial e de Gratificagdo de Fungdo da Empresa;

VIII - Realizar em intercambio técnico de interesse da CDV, na area de Cargos ¢
Salarios, pesquisas salariais junto as diversas empresas no mercado de trabalho -
municipal, estadual e nacional - buscando e fornecendo as informagdes necessarias;

[X - Prestar informacgdes as diversas chefias e empregados da CDV para uma
cotreta interpretagio das normas sobre Politica de Administragdo do Plano de
Cargos e Salarios, orientando-os e apresentando alternativas de a¢do;

X - Coordenar e executar as atividades inerentes a area de relagdes de trabalho,

em consonancia com a politica de recursos humanos da Empresa e de acordo com a
legislagdo vigente.

3 - Executar as atividades relacionadas com a assisténcia social e demais
beneficios aos empregados da CDV.

COMPETENCIA:

I - Coordenar os planos e atividades de assisténcia social da empresa, incluindo
as politicas de beneficios sociais concedidos aos empregados;

I - Realizar pesquisa e estudos sobre a realidade social dos empregados,
propondo programas de atendimento as necessidades basicas e de remtegragas)
profissional dos reabilitados. >
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[l - Coordenar e executar estudos de movimentagdo de pessoal, visando um
melhor aproveitamento, considerando suas condi¢Ges fisicas e mentais, em
consonancia com os interesses da Empresa;

[V - Manter registros estatisticos, detectar causas e propor solugdes para 0s
problemas de absenteismo, queda do rendimento profissional e "turn-over" dos
empregados;

Vv - Promover estudos, propor assinatura de convénios e contratos, € executar
planos de assisténcia previdenciaria, juridico-social, alimentar, educacional, de

satude e de lazer e outros beneficios aos empregados da CDV;

VI - Realizar agdes interventivas voltadas para o atendimento de situag¢les-
problema, com vistas a promover a integragdo do empregado ao trabalho;

VII - Coordenar e executar os programas de integragdo, cultura, lazer, recreagdo e

esporte para os empregados da CDV;

4 - Executar as atividades relacionadas com a Seguran¢a e Medicina no trabalho
no ambite da CDV.

COMPETENCIA:

| - Promover e executar programas de prevengdo da integridade fisica e mental
dos empregados, promovendo a sua saude, bem como, a melhoria das condigdes do
ambiente do trabalho;

II - Acompanhar, em conjunto com a CIPA, o uso de equipamentos de prote¢do
com 0 apoio do Técnico de Seguranga no Trabalho;

Il - Apresentar, periodicamente, relatérios das atividades relacionadas com
Seguranga e Medicina no Trabalho;
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IV - Programar exames médicos previstos na legislagdo trabalhista para os
empregados e candidatos a cargos na empresa;

Vv - Divulgar, entre os empregados, conhecimentos que visem a prevengdo de
doengas profissionais € outras;

VI - Encaminhar ao Setor de Controle de Pessoal pedidos de licenga por motivo
de doencas;

VII - Instruir os processos de transferéncia de empregados por motivo de saude;
VIII - Orientar ¢ acompanhar as atividades das Comissdes Internas de Prevengdo
de Acidentes - CIPAS.

ATRIBUICOES GERAIS:

[X - Controlar e¢ acompanhar, no ambito da Unidade, a frequéncia dos
empregados ¢ o horario de trabalho estabelecido pela CDV, respondendo,

administrativamente, pelo seu fiel cumprimento;

X - Cumprir com outras determinacdes, do Orgdo imediatamente superior, em
conexdo com suas atribuigdes basicas.

S/5

Anexo a Portaria n° 001/96 de 02.01.96.




(=) =] "y

companhia de desenvolvimento
de vitdria

Departamento de Finangas - A-DFI

OBJETIVOS OPERACIONAIS:

1 - Gerenciar, supervisionar, executar, controlar e acompanhar as atividades de
natureza financeira e orcamentaria da CDV, de modo a viabilizar e otimizar os
resultados economicos e financeiros.

COMPETENCIA:

I - Supervisionar e gerenciar a proje¢do e programacéo financeira incluindo
controle das receitas, das despesas, das contas a pagar, dos investimentos e fundos
fixos. observando a execugdo orgamentaria;

I - Promover a elaboragéo de relatorios financeiros e econdmicos;

III - Promover a analise das projegdes financeiras e econdmicas para orientar as
aplicacdes e investimentos da Empresa;

IV - Supervisionar o controle das origens e aplicagdes dos recursos da CDV;

A"/ - Participar dos trabalhos necessarios a elaboragdo dos Orgamentos Anuais e
Plurianuais da Companhia;

VI - Supervisionar e orientar a realiza¢do de estudos sobre a situagdo econémico-

financeira da Empresa, de modo a subsidiar o processo decisorio relacionado ao
planejamento, execugdo or¢amentaria, politicas de investimentos € outros assuntos
analogos;

VII - Fornecer a Diretoria e ao Conselho Fiscal analises, projegdes e
informagdes economicas e financeiras; ik

—
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VIII - Propiciar a integragdo das diversas atividades de sua area de atuagdo
incluindo o controle e planejamento financeiro, de modo, a compatibilizar as
receitas, despesas e investimentos da empresa;

IX - Efetuar autoriza¢des de crédito e outros documentos, dentro dos limites de
sua competéncia, conjuntamente, com um dos diretores da CDV, de acordo com as
normas vigentes na Empresa;

X - Supervisionar a elaboracdo de relatorios financeiros e economicos;

XI - Manter-se atualizado quanto as analises e projecdes financeiras e
econdmicas para orientar as aplicagdes e investimentos da Empresa;

XII - Supervisionar o controle das origens e aplicagdes dos recuros operados
pela CDV;

XII - Autorizar e liberar pagamentos até o limite fixado pela Diretoria da CDV;

XIV - Integrar-se com as demais Unidades da CDV visando a execug¢do de agdes
conjuntas, principalmente, no que diz respeito a elabora¢do e acompanhamento dos
planos e orgamentos da Companhia;

2 - Executar atividades de conferéncia e controle das obrigacées da Empresa,
promovendo a liquidacio dentro do prazo de vencimento, bem como, controlar a
movimentac¢io de recursos recebidos e sua aplicacio no mercado financeiro.

COMPETENCIA:
| - Conferir a consisténcia da documentagéo recebida, e se conforme, adotar as
providéncias necessarias a0 pagamento;

i

I - Manter atualizado o registro de controle de contas a pagar; T
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Il - Efetuar a conciliagdo dos saldos existentes em conta movimento,
arrecadagdo e vinculadas a obras, promovendo os acertos devidos;

IV - Verificar, diariamente, a disponibilidade de recursos para aplicagdo no
mercado financeiro;

\Y% - Efetuar o registro das entradas de recursos nas contas bancarias
movimentadas pela CDV;

VI - Elaborar os relatorios diarios de movimentagdo financeira;
VII - Elaborar, diariamente, o Demonstrativo de Aplicagdes Financeiras
identificando fonte de recursos, valor aplicado, taxa, periodo e rendimentos obtidos

no dia, més e ano;

VIII - Manter controle dos recursos liberados pela Prefeitura Municipal de
Vitoéria, conforme estipulado em convénios;

IX - Manter contato com gerentes das agéncias bancarias objetivando o controle

e aplicagdo dos recursos financeiros da CDV.

3 - Responder pela guarda, recebimento de valores, realizar o pagamento das
obrigacgdes, e controlar, sistematicamente, as disponibilidades financeiras da
CDV.

COMPETENCIA:
I - Receber depositos, fiangas, caugdes, bem como, quaisquer outros

recebimentos atribuidos 8 CDV, na forma da legislagdo especifica;

I - Emitir cheques, ordens de pagamento e crédito;
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Il - Providenciar a assinatura dos cheques emitidos junto as Diretorias
competentes para autorizagdo dos pagamentos;

IV - Efetuar os pagamentos autorizados conforme as rotinas estabelecidas;

\% - Emitir recibos de importancias recebidas;

VI - Efetuar depositos de valores recebidos e saque nos estabelecimentos
bancarios;

VII - Providenciar adiantamentos para despesas de viagens e conferir as

despesas constantes dos relatorios de viagem com as normas vigentes;

VIII - Controlar as despesas pagas através de fundo fixo da Unidade e controlar o
reembolso e prestagdes de contas dos numerarios liberados para o Fundo Fixo da
Usina e outras unidades autorizadas pela Diretoria;

IX - Manter controle do imposto de renda retido na fonte sobre servigos de

terceiros (pessoa juridica) emitindo Documento de Arrecadagdo da Receita Federal
(DARF) e Documento de Informacgdo da Receita Federal (DIRF).

4 - Controlar os contratos de financiamentos que vierem a ser contraidos pela
CDYV e promover a sua conciliacio.

COMPETENCIA:

I - Acompanhar os contratos-de financiamentos mantendo o devido controle de
sua execug¢do financeira;

I - Emitir relatérios financeiros de posicionamento dos contratos de
financiamentos com os respectivos gastos e saldos disponiveis;
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IIl - Analisar documentagdo encaminhada para solicitagdo de desembolso
verificando se as mesmas estdo coerentes com as disposi¢des contratuais;

IV - Elaborar os boletins de desembolso e comprovagdo de quitagcdo dos
financiamentos vinculados a convénios com Prefeituras, Governo do Estado,
Governo Federal e outras institui¢gdes piiblicas ou privadas ;

A% - Informar, quando necessario, a abertura de conta especial bloqueada
mantendo o controle dos saldos;

VI - Efetuar controle dos contratos de execu¢do e/ou fornecimento, referentes
aos empreendimentos financiaveis, recursos proprios e outros;

VII - Elaborar a previsdo dos desembolsos dos contratos financiados conforme
acordado com o Orgédo financiador;

VIII - Efetuar calculo, registro e controle das caugdes retidas pela Empresa para
garantia contratual;

IX - Efetuar a previsdo do servico da divida da Empresa objetivando o retorno
pela CDV.

S - Programar e controlar a movimentacio dos recursos financeiros da CDV.

COMPETENCIA:
I - Efetuar o controle, acompanhamento e avalia¢do das projecdes financeiras;
II - Promover a classificagdo dos documentos de caixa objetivando projecdes e

reprogramacdo financeira;

IIl - Manter o controle de juros e amortizagdo referente aos contratos de
financiamentos obtidos;
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IV - Efetuar o controle dos periodos de caréncia dos contratos de financiamento,

objetivando sua inclusfo na projecdo anual;

\Y% - Efetuar o controle de recursos a fundo perdido liberados por Orgdos a nivel
- federal, estadual ou municipal;

VI - Elaborar os demonstrativos financeiros exigidos pelos agentes financeiros
referentes a movimentagdo dos recursos financiados;

VII - Proceder a apuragéo e analise das despesas de exploragéo;

VIII - Determinar e informar & contabilidade o valor das corre¢des monetarias e
cambiais dos contratos de financiamentos;

IX - Preparar documentagdo e proceder ao fechamento de contrato de cambio
referente ao pagamento do servigo da divida dos contratos de financiamentos
externos;

X - Efetuar o controle da execugéio orgamentaria;

XI - Controlar, analisar e registrar, diariamente, as entradas e saidas
operacionais.

ATRIBUICOES GERAIS:

I - Controlar e acompanhar, no ambito da Unidade, a frequéncia dos

empregados e o horario de trabalho estabelecido pela CDV, respondendo,
administrativamente, pelo seu fiel cumprimento;

II - Cumprir com outras determinagdes, do Orgdo imediatamente superior, em
conexao com suas atribuigdes basicas. :
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Departamento de Contabilidade - A-DCO
OBIJETIVOS OPERACIONAIS:

1 - Gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar e executar as atividades de
contabilidade. escrituracio e apropriacio de custos e controle patrimonial.

COMPETENCIA:
| - Gerenciar e supervisionar o desempenho global das atividades contabeis, de

apropniacao de custos e de controle patrimonial executadas pela area;

1] - Gerenciar e supervisionar as atividades relacionadas com a emissdo dos
Balancetes mensais, balango patrimonial e demais demonstragdes contabeis;

Il - Supervisionar estudos que visam as inovagdes contabeis a serem aplicadas e

adotadas:

IV - Sepervisionar as atividades de registro contabeis, processo de analise dos
I znos de estoque, escrituragdo de livros fiscais e demais livros exigidos pela

lessslacio:

L 4 - Swpervisionar a elaboragdo, analise e ajuste dos relatérios mensais de
movimentac30 de materiais e dos relatorios de depreciagéo;

N1 - Sepervisionar as atividades de levantamento, apropriacdo e analise de
cusios mclusive. 2 analise e composigdo de custos de servigos.;

N - Deseavolver metodologias eficientes de apuragdo e analise de custos;

NI - Sepenvisionar a disseminagdo e a orientagdo da utilizagdo de dadoiggﬁre
: o N\
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IX - Supervisionar a execugdo de todas as atividades referentes aos registros,
movimentagio e controle patrimonial;

X - Supervisionar a execugdo periddica do levantamento fisico dos bens
moveis e imoveis da CDV;

XI - Supervisionar a execu¢do das atividades de contabilidade patrimonial e
atualizagfo financeira dos bens patrimoniais:

XII - Preparar e assinar as demonstragdes contabeis;
XIII - Integrar-se com as demais unidades da CDV visando a execugdo de agdes

conjuntas, principalmente, no que diz respeito a elaboragdo e acompanhamento dos
planos e or¢gamentos da Empresa.

2 - Coordenar e acompanhar as atividades de registro, anilise e controle
contabil de forma que sejam mantidos atualizados e dentro das boas técnicas
contibeis.

COMPETENCIA:

I - Acompanhar a analise dos documentos financeiros para enquadramento no
plano de contas;

II - Acompanhar as atividades de registros contabeis fazendo com que sejam
executadas de acordo com o plano de contas;

III - Promover estudos visando inovagdes contabeis a serem aplicadas e
adotadas;
IV - Acompanhar os trabalhos de preparagdo de processos e registros contabeis;

\Y - Acompanhar o processo de analise dos inventarios de estoque;
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VI - Acompanhar a escrituragdo dos livros fiscais e demais livros exigidos pela
legislagdo;

VII - Acompanhar o levantamento de balancetes de verificagdo, a preparagdo do
balanco de encerramento do exercicio e demais demonstragdes contabeis;

VIII - Participar da elaboragdo do relatério anual da CDV;
IX - Acompanhar analise e classificagdo de documentos contabeis.

3 - Realizar o trabalho de rotina de contabilidade envolvendo preparacio de
documentos, classificacdo e analise contabeis.

COMPETENCIA:

I - Analisar documentos destinados aos registros contabeis verificando sua
exatidao;

I - Classificar os documentos segundo o plano de contas;

III - Organizar a escrituragdo contabil de acordo com a legislagdo vigente;

IV - Apurar dados e classifica-los para facilitar a emissdo do balango
patrimonial;

\Y - Fazer analises para ajustar mensalmente os relatorios de depreciagao;

VI - Analisar, para ajustes mensais, se necessarios, o relatério contabil da

movimentagdo de materiais;
VII - Analisar os relatdrios de corregdo monetaria;

VIII - Promover e analisar a conciliagdo de contas;
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IX - Analisar os inventarios de estoque;
X - Efetuar o controle das contas dos convénios € suas respectivas prestagdes;
XI - Preencher, de acordo com a legislagdo, a declaragdo de imposto de renda da
CDV.

4 - Realizar o trabalho de rotina de contabilidade, envolvendo registro de
documentos contibeis ¢ emissio de balancos, balancetes e demonstrativos
contabeis.

COMPETENCIA:

I - Efetuar, de acordo com a legislagdo e com os procedimentos em vigor,
registros de documentagao contabil em livros proprios;

I - Manter sistema de guarda e arquivo de livros fiscais e de contabilidade;

Il - Realizar a escrituragdo dos livros diario e razdo, através de processo
informatizado;

[V - Emitir balango patrimonial, demonstrativo de resultado, origem e aplicagdo

de recursos, lucros ou prejuizos acumulados, mutagdes do patrimonio liquido e
outros dados necessarios para encerramento do balango anual da CDV;

\Y - Apurar e reunir dados para facilitar a emissdo de balango e de balancetes;
VI - Emitir balancetes mensais e balango anual da CDV;

VII - Proceder ao registro, na Junta Comercial, dos documentos necessarios
exigidos pela fiscalizagdo;

VIII - Efetuar o ajuste mensal dos relatérios de depreciagéo, conibnn/l(ﬁmalise/‘;\_;
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IX - Emitir relatérios periddicos de corre¢do monetaria;
X - Manter a guarda de documentos contdbeis em arquivo sob a

responsabilidade do Departamento de Contabilidade por 05 (cinco) anos; apos este
prazo, a documentagdo sera remetida ao Arquivo Permanente do Setor de Protocolo
e Arquivo, para providéncias, observada a legislagdo sobre o assunto.

XI - Preencher, mensalmente, a declaragdo de contribuigdes e tributos federais;
XII - Acompanhar e orientar os processos de cobrangas fiscais inerentes ao
Departamento

S - Coordenar as atividades de apropriacéio e analise dos custos de obras e custos
operacionais da CDV de modo a promover o aumento de produtividade das
unidades organizacionais.

COMPETENCIA:

| - Promover o levantamento, a apropriagdo e a analise de custos de operagdo e
de obras;

I - Elaborar relatorios e analises dos custos fornecendo informagdes a

Diretoria Adiministrativa Financeira;

Il - Disseminar e orientar a utilizagdo de dados sobre custos operacionais e de
obras com a finalidade de subsidiar negociagdes de novos contratos, expansdes ou
mvestimentos;

IV - Apurar custos das obras realizadas com recursos obtidos por empréstimos
ou préprios da CDV;
\Y% - Sugerir medidas que favoregam a racionalizagdo e redugdo de cusfos

visando o aumento de produtividade das unidades da CDV;
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VI - Levantar e analisar a composi¢do de custos de servigos ndo previstos em
planilhas;
VII - Estabelecer os coeficientes especificos para reajustamento de custos de

obras e servigos;

VIII - Analisar despesas e efetuar estudos para estabelecer comparagdes.
ATRIBUICOES GERAIS:

I - Controlar e acompanhar, no ambito da Unidade, a frequéncia dos
empregados e o horario de trabalho estabelecido pela CDV, respondendo,
administrativamente, pelo seu fiel cumprimento;

II - Cumprir com outras determinagdes, do 6rgio Hnedlatamen Superior, em
conexdo com suas atribuigdes basicas. z
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Setor de Controle Patrimonial - A-SCP
OBJETIVOS OPERACIONAIS:

1 - Desenvolver as atividades relacionadas com o registro, contabilizacdo
patrimonial, guarda e utiliza¢iio dos bens méveis e iméveis da Empresa.
COMPETENCIA:

' I - Coordenar e executar as atividades de Cadastro e Contabilidade Patrimonial;

II - Acompanhar o processo de aquisigdo de bens, sua distribui¢do na Empresa,
promovendo o seu cadastramento, codificagdo e incorporagio;

1 - Coordenar e executar levantamentos fisicos, identificar, cadastrar e controlar
os bens patrimoniais colocados em operagdo ou em uso, elaborando, inclusive,
mmventario anual;

IV - Manter controle de localizagdo e de responsaveis pela guarda, uso e
conservagdo de bens patrimoniais;

\Y - Registrar na ficha individual de cada bem as ocorréncias, modificagdes ou
alteragdes fisicas e financeiras, durante o seu periodo de vida util;

: z VI - Emitir relatérios mensais de movimentagio de materiais;
VII - Em relagdo aos bens patrimoniais moveis:

a) manter controle especifico dos bens recebidos por doagdo, empréstimo,
comodato, locagdo, leasing ¢ outros;

b) elaborar tabelas e executar mspegoes periddicas, relat:lvas aouso e e
conservacgdo de bens patrimoniais moveis; / /
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c) orgamizar ¢ controlar o estoque de bens moveis, em disponibilidade;

d) elaborar relatorios de ocorréncias e de irregularidades constatadas pelo
uso mdevido de bens patrimoniais moveis;

€}  preparar os processos de baixa, alienagdo de bens, cobranga e
recolhimento a tesouraria das importancias resultantes da alienagéo;

£}  manter controle dos bens de uso geral colocados a disposi¢do de outras
mstituigdes ou que se encontram em manutengdo;

g) elaborar relatorios sobre o estado geral de conservagdo dos bens
mOveis e equipamentos € propor sua substituigdo e alienagéo;

VI - Em relacdo aos bens patrimoniais imveis:

2) manter arquivo de documentos de propriedade ou de posse de bens
mmoveis e mstalagdes da Empresa;

b) prowvidenciar a averbagdo, em cartorio, das edificagdes e benfeitorias
executadas em imoveis da Empresa;

c) promover a escrifuragdo e legalizacido de imodveis transferidos pela
prefertura. oriundos de contrato de concessdo de servigos;

d) orgamizar e manter atualizado arquivo de plantas dos terrenos, das
sdificacdes existentes e benfeitorias realizadas nos edificios da Empresa;

€} organizar e manter atualizado arquivo de especificagdes técnicas dos
sistemas eletricos, hidraulicos e de seguranga dos edificios;

£)  awxihiar os peritos avaliadores na elaboragdo de laudos de avaliagdo de
bens imoveis no processo de aquisi¢do ou incorporagdo patrimonial;

) cfetuar levantamentos fisicos dos bens patrimoniais iméveis da

Empresa: 1 )
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h) elaborar relatorios periodicos de ocorréncias e irregularidades
constatadas na utilizacdo dos bens patrimoniais imoveis da Empresa;

i)  elaborar planos para contratagdo de seguros dos bens iméveis € de
mstalacdes da Empresa.

IX - Em relagdo ao imobilizado técnico;

a) efetuar o registro e a respectiva incorporagdo dos valores transferidos
da conta de obras em andamento para o imobilizado técnico apos a
' sua conclusdo e recebimento definitivo;

b) manter registro e controle de todos os bens e instalagdes classificados
como imobilizado técnico, com respectiva documentagdo que
possibilite a correta alocagdo dos bens de propriedade da Empresa;

¢) efetuar a baixa patrimonial de bens do imobilizado técnico quando
retirados de uso ou aliendos, devidamente, justificada;

d) manter controle especifico dos bens transferidos de terceiros para o
imobilizado técnico, em carater temporario, com a respectiva
documentacio de cessdo e recebimento técnico;

e) manter estreita ligagdo e interagdo com as areas de expansdo, de obras
e de manuteng3o, no sentido de coletar informagdes necessarias a
, atualizagdo dos registros do imobilizado técnico.

X - Conferir, anualmente ¢ nas mudangas de chefias, a carga patrimonial de
| material permanente e equipamentos de cada unidade administrativa;

XI - Informar a unidade de Servigos Gerais sobre a necessidade de conserto e
conservacgdo de bens patrimoniais;

XIl - Solicitar providéncias para a apuragdo de responsabilidades
falta ou destrui¢do de materiais e de bens patrimoniais da Empresa;
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XII - Manter o registro e controle das informagdes dos aspectos fisicos e
financeiros relativos aos bens e instalagdes que compdem o ativo imobilizado da

| .

XIV - Efetoar o calculo e a contabilizagdo mensal da depreciagdo e corregdo do
ativo imobilizado de conformidade com a legislagéo vigente;

XV - Manter o registro individualizado dos bens patrimoniais e dos grupos de
contas gue compdem o ativo imobilizado e imobilizado técnico;

XVI1 - Efetuar a contabiliza¢do da baixa patrimonial;

‘ XVI - Elaborar, mensalmente, balancetes e quadros demonstrativos da variagdo
patmmonial. acompanhados de analise e esclarecimentos devidos;

XVIHI - Promover, ao final do exercicio, a conciliagdio das contas do ativo
mmobilizado e a apuragdo da variagdo patrimonial e de seu ajustamento com a
contabilidade da Empresa;

XIX - Efetuar. em conformidade com a legislacdo vigente, a escrituragdo do
razao auxiliar em indice oficial, das contas do imobilizado técnico;

XX - Manfer contatos com as diversas unidades da Empresa, a fim de prestar
miormacoes sobre moveis, bem como quanto a sua padronizagio;

' ATRIBUICOES GERAIS:

XXI - Confrolar e acompanhar, no ambito da Unidade, a frequéncia dos
cmpresados © o horario de trabalho estabelecido pela CDV, respondendo,
admnisirativamente, pelo seu fiel cumprimento;

XXH - Camprir com outras determinagdes, do drgéo imediatayz/sﬁm/ein

conex3o com suas atribuigdes basicas;
11 l—/:r
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