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PORTARIA N°008/97

Altera a Estrutura Organizacional da Companhia
de Desenvolvimento de Vitéria e da outras
providéncias.

A Diretoria da Companhia de Desenvolvimento de Vitoria,
no uso de suas atribui¢des estatutarias,

RESOLVE:

Alterar a Estrutura Organizacional da Cia, instituida pela Portaria n° 17/94 ¢ 001/96,
introduzindo as seguintes modificagdes:

Art. 1°. Suprimir do Organograma da Empesa os 6rgéos de Assessoria de
Comunicagdo e Assessoria de Informatica, e o Sistema de Informagdes Gerenciais.

Art. 2° - Suprimir a fungdo gratificada de Motorista de Presidéncia
(instituida pela Portaria 021/94 ¢ 002/95), Secretario da Diretoria (instituida pela
Portaria 002/95) e Secretario de Projetos (instituida pela Portaria 021/95).

Art. 3°. Suprimir todos departamentos, setores, superintendéncia e Cﬂ: |

geréncias previstas no organograma da empresa.
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Art. 4°. Instituir nucleos de trabalho, subordinados & Diretoria
Administrativa Financeira, com as seguintes atribuigdes : |

I - NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS:

- Elaborar, de acordo com a legislagio e normas da CDV a escala de férias de pessoal,
em conjunto com as demais Unidades da Empresa observando preferencialmente, a
adogdo do critério de liberagdo de 1/12, por més, em relagdo ao numero de
empregados de cada Unidade;

- Providenciar os atos necessarios a admissdo, promogdo, progressdo, reclassificagdo,
transferéncia, substituigdo, demissdo, aposentadoria e outros:

- Administrar todos os beneficios concedidos aos empregados da CDV;

- Controlar a assiduidade e pontualidade do pessoal da empresa, alocada no ambito de
sua sede;

- providenciar expediente relativo a admissdo de empregado;
- fazer ¢ manter atualizados os registros funcionaits;

- expedir Carteira de Identidade Funcional;

- elaborar folha de pagamento;

- elaborar os avisos de crédito e declaragdo de rendimento;

- fazer anotagdes em Carteira de Trabalho;

- manter regularizados os contratos de trabalho;

- encaminhar ao nucleo financeiro as informagOes para pagamentos de pessoal e
encargos sociais, observando os prazos legais; ‘

- preencher as guias de recolhimento do FGTS e demais contribui¢des previdencidrias

e trabathistas; M
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- executar as atividades relacionadas com o registro funcional, folha de pagamento,
férias, licengas, controle de frequéncia e recothimento de encargos;

11 - NUCLEO FINANCEIRO/CONTABIL
- Executar, controlar e acompanhar as atividades de natureza financeira € orgamentaria
“ daCDV;
- Executar atividades de conferéncia e controle das obrigacdes da Empresa,
promovendo a liquidagdo dentro do prazo de vencimento, bem como, controlar a

movimentagao de recursos recebidos e sua aplicagdo no mercado financeiro;

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

- Programar e controlar a movimentagdo dos recursos financeiros da CDV;

- Controlar e executar as atividades de contabilidade, escrituragdo e apropriagdo de
custos e controle patrimonial;

- realizar o trabalho de rotina de contabilidade envolvendo preparagdo de documentos,
classificacdo e analise contabeis.

HI - NUCLEO DE COMPRAS/SERVICOS GERAIS/
PROTOCOLO/ARQUIVO:

- Controlar ¢ acompanhar as atividades inerentes ao cumprimento dos Contratos e
Convénios Administrativos € Operacionais firmados pela CDV;

Rua das Palmeiras, 795 - Ed. Palm Center, 10° andar - Santa Luiza - Vitéria - ES - CEP: 29047-550
TEL.: (027) 324-2055 - FAX: (027) 324-2043




B B
companhia de desenvolvimento
de vitéria

- Executar as atividades relacionadas com a aquisi¢do de materiais € equipamentos,
como ainda, recebimento, inspe¢do, armazenagem, distribui¢do e controle fisico dos
mesmos;

- Executar as atividades relacionadas com os servigos de conservagdo, reforma e
guarda dos bens patrimoniais da CDV;

- Executar as atividades relacionadas com os servigos de limpeza e conservagdo das
salas, sede da empresa;

- Executar os servigos ligados a protocolo, recep¢do e expedigdo, registro, circulacdo,

distribuigdo e controle, classificagdo e arquivamento, guarda e conservagio, consulta e
analise, da documentagdo geral da Empresa;

Art. 5° - A presente portaria entra em vigor na data de sua
assinatura, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Vitéria, 17 de margo de 1997.

~ W / ;
arco oni atto
iretor Presidente da CDV

o TR S

R e a e
Paulo Cesar Becacici Esteves
Diretor Adm/Financeiro da CDV
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Altera a Estrutura Organizacional da Companhia
de Desenvolvimento de Vitéria e da outras
providéncias.

@

A Diretoria da Companhia de Desenvolvimento de Vitoria,
no uso de suas atribui¢des estatutarias,

RESOLVE:

Alterar a Estrutura Organizacional da Cia, instituida pela Portaria n° 17/94 e 001/96,
introduzindo as seguintes modificagdes:

o
Art. 1°. Suprimir do Organograma da Empesa os 6rgédos de Assessoria de
Comunicagdo e Assessoria de Informdtica, e o Sistema de Informag¢des Gerenciais.

Art. 2° - Suprimir a fungdo gratificada de Motorista de Presidéncia
(instituida pela Portaria 021/94 e 002/95), Secretario da Diretoria (instituida pela
Portaria 002/95) e Secretario de Projetos (instituida pela Portaria 021/95).

Art. 3°. Suprimir todos departamentos, setores, superintendéncia e
geréncias previstas no organograma da empresa.

Art. 4° Instituir nacleos de trabalho, subordinados a Diretoria
Administrativa Financeira, com as seguintes atribui¢des :
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I- NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS:

- Elaborar, de acordo com a legislagdo e normas da CDV a escala de férias de pessoal,
em conjunto com as demais Unidades da Empresa observando preferencialmente, a
adogdo do critério de liberagdo de 1/12, por més, em relagdo ao nimero de
empregados de cada Unidade;

L,.'q-z(s)videnciar os atos necessarios a admiss3o, promogdo, progressio, reclassificagdo,
feréncia, substitui¢do, demissdo, aposentadoria e outros:

- Administrar todos os beneficios concedidos aos empregados da CDV;

- Controlar a assiduidade e pontualidade do pessoal da empresa, alocada no dmbito de
sua sede;

- providenciar expediente relativo a admissdo de empregado;
- fazer e manter atualizados os registros funcionais;
- expedir Carteira de Identidade Funcional,

- C_:laborar folha de pagamento;

- elaborar os avisos de crédito e declaragdo de rendimento;
- fazer anotagdes em Carteira de Trabalho;
- manter regularizados os contratos de trabalho;

- encaminhar ao nicleo financeiro as informagdes para pagamentos de pessoal €
encargos sociais, observando os prazos legais;

- preencher as guias de recolhimento do FGTS e demais contribuigdes previdenciarias
e trabathistas;
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- executar as atividades relacionadas com o registro funcional, folha de pagamento,
férias, licengas, controle de frequéncia e recolhimento de encargos;

II - NUCLEO FINANCEIRO/CONTABIL

- Executar, controlar e acompanhar as atividades de natureza financeira e orgamentdria
da CDV;

Executar atividades de conferéncia e controle das obrigagdes da Empresa,
Q)romovendo a liquidagdo dentro do prazo de vencimento, bem como, controlar a
movimentagdo de recursos recebidos e sua aplicagdo no mercado financeiro;

- Responder pela guarda, recebimento de valores, realizar o pagamento das 6briga¢6es
e controlar, sistematicamente, as disponibilidades financeiras da CDV;;

- Programar e controlar a movimentagio dos recursos financeiros da CDV;

- Controlar e executar as atividades de contabilidade, escriturag@o e apropriagdo de
custos € controle patrimonial,

- realizar o trabalho de rotina de contabilidade envolvendo preparagdo de documentos,
classificagdo e analise contdbeis.

III - NUCLEO DE COMPRAS/SERVICOS GERAIS/
PROTOCOLO/ARQUIVO:

- Controlar e acompanhar as atividades inerentes ao cumprimento dos Contratos e
Convénios Administrativos e Operacionais firmados pela CDV,

- Executar as atividades relacionadas com a aquisi¢do de materiais e equipamentos,
como ainda, recebimento, inspegdo, armazenagem, distribuigdo e controle fisico dos

mesmos;
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- Executar as atividades relacionadas com os servigos de conservagdo, reforma e
guarda dos bens patrimoniais da CDV;

- Executar as atividades relacionadas com os servigos de limpeza e conservagao das
salas, sede da empresa;

- Executar os servigos ligados a protocolo, recepgdo e expedigdo, registro, circulagéo,

distribuigfio e controle, classificagdo e arquivamento, guarda e conservagdo, consulta e
andlise, da documentagdo geral da Empresa; '

i
(W

Art. 5° - A presente portaria entra em vigor na data de sua
assinatura, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Vitoria, 17 de margo de 1997.

tor Pres:dz/ t

nte da CDV

Paulo Cesar Becacici Esteves
Diretor Adm/Financeiro da CDV
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