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REGIMENTO INTERNO

EMPRESA DE OBRAS PUBLICAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - EMOP

CAPITULO |

DA EMPRESA E SEUS FINS

A Empresa de Obras Publicas do Estado do Rio de Janeiro — EMOP é uma empresa publica
da Administragdo Indireta do Estado do Rio de Janeiro, vinculada & Secretaria de Estado de
Obras - SEOBRAS, dotada de personalidade juridica de direito privado, patriménio proéprio,
autonomia administrativa, com sede e foro na cidade do Rio de Janeiro.

A EMORP tem por finalidades:

a)

b)

Planejar, projetar e executar, diretamente ou por intermédio de terceiros por ela
contratados:

com exclusividade, as obras de construcdo, ampliacdo, reforma e manutengdo, de
prédios publicos de todos os 6rgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta, cuja
atividade-fim ndo esteja compreendida no ambito da Engenharia;

a pedido dos interessados, as obras de quaisquer 6rgdos e entidades da Administracao
Plblica, independentemente da natureza de sua atividade-fim, inclusive as relativas a
manutencao dos prédios publicos;

por solicitacdo das prefeituras municipais, e mediante convénio com elas celebrado, as
obras de interesse municipal.

Projetar e executar, diretamente ou por intermédio de terceiros por ela contratados, as
obras de geotécnica de responsabilidade do Estado;

Observada a competéncia exclusiva dos 6rgaos e entidades de Administracdo Publica
Estadual e Municipal:

elaborar e executar projetos finais de engenharia de obras e urbanizacdo, diretamente,
ou mediante contrato ou convénio;

realizar atividades de assisténcia técnica as administracdes municipais na elaboragdo de
obras e servigos urbanos ou promover sua formulagdo através de convénio ou contrato;
prestar servicos de assessoramento, consultoria, e fiscalizacdo de projetos e de obras.

Coordenar e supervisionar a execugdo de servigos e fungdes publicas de interesse
comum de municipios, promovendo sua unificacdo, implantacdo e operacdo, podendo,
para isso, constituir consércios e delegar competéncia a entidades e 6rgaos publicos e
privados, regionais, locais e setoriais.

Pesquisar e propor solucdes funcionais e econdmicas para as obras publicas e elaborar
normas e especificacdes técnicas correspondentes.
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Promover a pesquisa de materiais e métodos visando ao aprimoramento da tecnologia
das construcdes.

Proceder a vistorias, avaliacOes e pericias em prédios publicos ou particulares, nos casos
de interesse da Administragdo Estadual.

Organizar e manter atualizado o cadastro técnico dos prédios de propriedade Estadual.
Organizar e desenvolver atividades relativas & composicéo e fixagdo de pregos unitarios
de materiais, mdo-de-obra e equipamentos utilizados em obras publicas, expedindo
mensalmente os respectivos Boletins.

Propor desapropriagdo e encampagOes de bens e servicos declarados de utilidade
publica ou de interesse social pelo Poder Executivo Estadual, bem como a aquisigdo e
alienacdo de areas necessérias as obras de urbanizagéo.

Celebrar acordos, convénios e contratos de cooperagdo técnica e financeira com
instituicbes publicas e privadas, nacionais, estaduais, municipais, estrangeiras e
internacionais, para o cumprimento de sua competéncia.

Realizar operagOes de crédito, sob quaisquer modalidades, para o cumprimento de sua
competéncia, observada a legislacdo pertinente.

Colaborar com a Secretaria de Obras e com 0s municipios, na elaboracdo e
gerenciamento de programas e projetos locais e intermunicipais de obras de
urbanizacao.

Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico: Compete ainda, 8 EMOP, gerir o Registro Geral dos Empreiteiros do Estado
do Rio de Janeiro por forca do Decreto n° 319, de 26.08.75, publicado em 27 de agosto de 1975.
No cumprimento das finalidades previstas nos incisos de | a V deste artigo a EMOP sera
observada, quando couber, a competéncia exclusiva dos 6rgdos e entidades de Administragcdo
Publica Estadual e Municipal.

CAPITULO II

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A EMORP possui a seguinte estrutura organizacional:

VI.

ORGAO SUPERIOR — ASSEMBLEIA GERAL

ORGAO DE FISCALIZACAO (Conselho Fiscal - CONFIS)

ORGAO DE ADMINISTRACAO SUPERIOR (Conselho de Administracdo —
CONSAD)

ORGAO AUXILIAR DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO - COMITE DE
AUDITORIA

ORGAO DE CONTROLE INTERNO - COMITE DE ELEGIBILIDADE

ORGAO DE GESTAO EM NIVEL ESTRATEGICO - DIRETORIAS E SEUS
RESPECTIVOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR E
CONTROLE E GERENCIAS EM NIVEL DE EXECUCAO.
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1. PRESIDENCIA (PRES)
1.1. Gabinete da Presidéncia (GAPRE)
1.2. Coordenadoria Juridica e de Compliance (COJUR)

1.3. Assessoria Juridica (ASJUR)
1.4. Auditoria (AUDIT)
1.5. Assessoria de Comunicacao Social (ASCOM)
2. DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS (DAF)
2.1. Coordenadoria de Administracdo e Financas (COAFI)
2.2. Departamento Financeiro (DEFIN)
2.3. Departamento Administrativo (DEPAD)
2.4. Coordenadoria de Recursos Humanos (COARH)
2.5. Departamento de Recursos Humanos (DERHU)
2.6. Assessoria de Contabilidade Analitica (ACONT)
2.7. Assessoria de Planejamento e Gestdo (APLAG)

3. DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E PROJETOS (DPP)

3.1. Coordenadoria de Gabinete (COGAB)
3.2. Coordenadoria de Pregos (COPRE)
3.2.1. Departamento de Apropriacdo de Precos (DEPRE)
3.2.2. Departamento de Composicdo de Precos (DECOP)
3.2.3. Departamento de Pesquisas (DEPEQ)
3.2.4. Departamento de Levantamento de Pregos (DELEP)
3.3. Coordenadoria de Projetos (COPRO)
3.3.1. Departamento de Projetos de Arquitetura (DEPRO)
3.3.2. Departamento de Orcamento de Obras (DEORC)
3.3.3. Departamento de Projetos de Instalaces (DEINS)
3.3.4. Departamento de Geotécnica (DEGEO)
3.3.5. Departamento de Estrutura (DEPES)

4. DIRETORIA DE OBRAS (DOB)

4.1. — 12 Coordenadoria de Obras (1* COBRA)
4.1.1. — 1° Departamento de Obras (1° DOBRA)
4.1.2. — 2° Departamento de Obras (2° DOBRA)
4.2. — 22 Coordenadoria de Obras (22 COBRA)
4.2.1. — 3° Departamento de Obras (3° DOBRA)
4.2.2. — 4° Departamento de Obras (4° DOBRA)
4.3. — 32 Coordenadoria de Obras (32 COBRA)
4.3.1. — 5° Departamento de Obras (5° DOBRA)
4.3.2. — 6° Departamento de Obras (6° DOBRA)
4.4. — 42 Coordenadoria de Obras (42 COBRA)

4.4.1. — 7° Departamento de Obras (7° DOBRA)
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4.4.2. — 8° Departamento de Obras (8° DOBRA)
5. DIRETORIA DE MANUTENCAO (DIM)

5.1. Coordenadoria de Planejamento e Controle (CPLAC)
5.2. Coordenadoria de Manutencao (COMAN)
5.3. Departamento de Manutencéo (DEMAN)

5.3.1. — 1° Departamento de Manutencéo Itaperuna

5.3.2. — 2° Departamento de Manutengdo Miracema

5.3.3. — 3° Departamento de Manutencdo Campos dos Goytacazes
5.3.4. — 4° Departamento de Manutengdo Macaé

5.3.5. — 5° Departamento de Manutencdo Nova Friburgo

5.3.6. — 6° Departamento de Manuteng&o Petropolis

5.3.7. — 7° Departamento de Manuten¢éo Volta Redonda

5.3.8. — 8° Departamento de Manutencdo Nova Iguagu

5.3.9. — 9° Departamento de Manutencg&o Niterdi

5.3.10. — 10° Departamento de Manutencdo Rio de Janeiro

CAPITULO 111
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
SECAO |
DA ASSEMBLEIA GERAL

A Assembleia Geral, convocada e instalada de acordo com a Lei n® 6.404 de 15.12.76 e 0
Estatuto da EMOP, tém poderes para decidir todos os negécios relativos ao objeto da
companhia e tomar as resolucdes que julgar convenientes a sua defesa e desenvolvimento.

Competem, privativamente, a Assembleia Geral:

I Reformar o Estatuto Social da EMOP.

. Eleger ou destituir, a qualquer tempo, os membros da Diretoria e 0s membros dos
Conselhos de Administracéo e Fiscal da Empresa.

1. Fixar a remuneragdo dos membros da Diretoria e do Chefe de Gabinete da EMOP e o
jetom dos membros dos Conselhos de Administracéo e Fiscal.

V. Decidir, apds aprovagdo do Governo do Estado do Rio de Janeiro, sobre a Politica de
Gestdo de Pessoas da EMOP, incluindo Plano de Carreiras dos Empregados, criacéo e
extincdo de cargos efetivos e de confiancga, Politica de Remuneracdo dos empregados e
dos exercentes de cargos de confianga, concessdo de adicionais, gratificacbes e
quaisquer outras formas de remuneracdo de empregados, ocupantes de cargos de
confianca e servidores de outros organismos publicos a disposicao da Empresa.
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V. Deliberar sobre a avaliagéo de bens para fins de formacao do capital social.

VI. Deliberar sobre transformacdo, fusdo, incorporacéo e cisdo da Empresa, sua dissolucéo
e liquidacéo.

VII.  Deliberar sobre operacdes de fuséo, cisdo, incorporacdo em que a sociedade seja parte,
bem como sobre aquisicdes de participacBes acionarias propostas pela Diretoria
Executiva.

A Assembleia Geral serd instalada e presidida pelo representante do Governo do Estado do Rio
de Janeiro que escolhera o Secretério entre 0s presentes.

A realizacdo de assembleias ordinarias e extraordinarias, as formas e prazos de sua convocacao,
as Atas e demais matérias pertinentes sdo tratadas no Estatuto da EMOP.

SECAO Il
DO CONSELHO FISCAL

O Conselho Fiscal, 6rgao colegiado de fiscalizagdo da EMOP, tem carater permanente, sendo
sua atuacdo regulada pela Lei n° 6.404 de 15.12.76, Decreto n° 12.013, de 07/10/88, Decreto n°
21.788, de 24.11.95 e Estatuto da Empresa, aplicando-se lhe, ainda, o que dispbe 0 § 6° do Art.
77 da Constitui¢do do Estado do Rio de Janeiro.

Competem, privativamente, ao Conselho Fiscal:

I Eleger o Presidente, na primeira reunido realizada apés a posse do conselho,
devendo o resultado ser comunicado a Auditoria Geral do Estado, no prazo de 10 (dez)
dias de sua nomeacao.

. Regulamentar em Regimento Interno préprio, aprovado por seus membros, as
competéncias do Conselho e as atribui¢des dos Conselheiros.

I"i. Manifestar-se, mensalmente, sobre o relatério da Auditoria Interna,
recomendando & Diretoria a adogdo de medidas corretivas que julgar conveniente,
devendo proceder do mesmo modo com relagdo aos relatdrios e pareceres da Auditoria
Externa, quando houver.

V. Estabelecer procedimentos a serem utilizados pela Empresa para receber,
processar e tratar denuncias e reclamacBes relacionadas a questdes contabeis, de
controles contabeis e matérias de auditoria, bem como assegurar que 0s mecanismos de
recebimento de denuncias garantam sigilo e anonimato aos denunciantes.

V. Disponibilizar, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias a realizacdo da
Assembleia Geral Ordinéria, manifestagdo sobre o relatério da administracdo e as
demonstracdes financeiras.

VI. Apresentar parecer conclusivo aprovando ou ndo as contas da Empresa, ao
término de seu periodo de atuacdo, independentemente do mesmo procedimento a ser
adotado quando do encerramento do exercicio financeiro.

10



Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Obras
Empresa de Obras Publicas do Estado do Rio de Janeiro

A designacdo dos membros do Conselho, suas responsabilidades, a fixacdo dos prazos para a
realizacdo de reunides periodicas e a remuneracdo dos Conselheiros Efetivos e Suplentes
constituem-se em matérias a serem tratadas no Estatuto da EMOP.

SECAO 111

DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO

O Conselho de Administracdo é o 6rgao de deliberacdo colegiada e de administracdo superior da
EMOP, com atuacgdo regulada pela Lei n° 6.404 de 15.12.76.

Competem ao Conselho de Administragéo:

b)
c)

d)

b)

1
2)
3)

c)

Fixar a orientacdo geral dos negdcios da Empresa e deliberar sobre:

diretrizes estratégicas e plano estratégico da EMOP propostos anualmente pela
Diretoria;

orcamento anual e orcamento plurianual da sociedade, propostos pela Diretoria;
avaliagdo do desempenho econdémico-financeiro da Empresa podendo solicitar a
Diretoria relatérios com indicadores de desempenho especificos;

oportunidades de investimento e/ou desinvestimento propostas pela Diretoria.

Avaliar os diretores da EMOP e fixar-lhes as atribuigdes, observado o que a respeito
dispuser o Estatuto da Empresa.

Convocar a Assembleia Geral quando julgar conveniente.

Fiscalizar a gestdo dos diretores, examinar, a qualquer tempo, os livros e papéis da
Empresa, solicitar informagdes sobre contratos, acordos, convénios e demais
instrumentos celebrados ou em via de celebracdo, e quaisquer outros atos.

Manifestar-se sobre o relatério da administracdo e as contas da Diretoria.

Encaminhar a Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento — SEFAZ e a Auditoria
Geral do Estado, 6rgdo central de controle interno da Secretaria de Estado de Fazenda —
SEFAZ, até 30 (trinta) dias antes da realizacdo da Assembleia:

o relatério da administracdo sobre 0s neg6cios sociais e 0s principais fatos
administrativos do exercicio findo;

a cOpia das demonstracGes financeiras e o orcamento integrado do exercicio anterior,
acompanhado dos seguintes pareceres:

dos Auditores independentes, se houver;
do Conselho Fiscal;
da Auditoria Interna.

0s demais documentos previstos na legislacdo do Estado do Rio de Janeiro.

11
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Autorizar a alienagdo de bens do ativo permanente, a constituicdo de énus reais e a
prestacdo de garantias a obrigacGes de terceiros.

Escolher e destituir os auditores independentes, quando couber.

Submeter a aprovacdo do Governo do Estado do Rio de Janeiro a Politica de Gestéo de
Pessoas da EMOP, incluindo Plano de Carreiras dos Empregados, criagdo e extingdo de
cargos efetivos e de confianga, Politica de Remuneracdo dos empregados e dos
exercentes de cargos de confianca, concessdo de adicionais, gratificagfes e quais outras
formas de remuneracdo de empregados, ocupantes de cargos de confianca e servidores
de outros organismos publicos a disposicao da Empresa.

Submeter & aprovacdo do Governo do Estado do Rio de Janeiro o Regimento Interno da
Empresa e suas alteragdes.

Deliberar sobre as politicas de selecdo, avaliacdo, desenvolvimento e remuneragdo dos
membros da Diretoria Executiva.

A composi¢cdo do Conselho de Administragdo, a designacdo de seus membros e o
estabelecimento de sua remuneracdo, a fixacdo dos prazos para a realizagdo de reunibes
periédicas e demais disposicdes a este pertinentes constituem-se em matérias a serem tratadas
no Estatuto da EMOP.

SECAO IV

COMITE DE AUDITORIA

O Comité de Auditoria é o drgao auxiliar do Conselho de Administracdo, com atuacdo regulada
pelo Decreto n° 46.188 de 06.12.2017.

Competem ao Comité de Auditoria:

Opinar sobre a contratacdo e a destituicdo de auditor independente.

Supervisionar as atividades dos auditores independentes e avaliar a sua independéncia, a
qualidade dos servicos prestados e a adequagdo de tais servicos as necessidades da
empresa.

Supervisionar as atividades desenvolvidas nas areas de controle interno, de auditoria
interna e de elaboragéo das demonstracdes financeiras da empresa.

Monitorar a qualidade e a integridade dos mecanismos de controle interno, das
demonstracdes financeiras e das informagdes e medicGes divulgadas pela empresa.
Avaliar e monitorar a exposicdo ao risco da empresa e requerer, entre outras,
informacGes detalhadas sobre politicas e procedimentos referentes a:

a) remuneracdo da administracdo;

b) utilizacdo de ativos da empresa;
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C) gastos incorridos em nome da empresa;

VI. Avaliar e monitorar, em conjunto com a administracdo da empresa e a area de auditoria
interna, a adequacao e a divulgacao das transacdes com partes relacionadas.
VII.  Elaborar relatério anual com informacdes sobre as atividades, os resultados, as

conclusbes e as suas recomendacles, e registrar, se houver, as divergéncias
significativas entre administracdo, auditoria independente e o Comité de Auditoria
Estatutario em relacdo as demonstragdes financeiras.

VIIl.  Avaliar a razoabilidade dos parametros em que se fundamentam os calculos atuariais e
o resultado atuarial dos planos de beneficios mantidos pelo fundo de pensédo, quando a
empresa estatal for patrocinadora de entidade fechada de previdéncia complementar.

A composicdo do Comité de Auditoria, a designacdo de seus membros e o estabelecimento de
sua remuneragdo, a fixacdo dos prazos para a realizagdo de reuniGes periddicas e demais
disposi¢des a este pertinentes constituem-se em matérias a serem tratadas no Estatuto da EMOP,
com base no Decreto n° 46.188 de 06/12/2017.
SECAO V
COMITE DE ELEGIBILIDADE
O Comité de Elegibilidade ¢ o 6rgdo responsavel por controlar e analisar os requisitos e
vedacOes das indicagdes para composicdo dos Conselhos e Diretorias, com atuacdo regulada
pelo Decreto n° 46.188 de 06.12.2017.
Competem ao Comité de Elegibilidade:

|- Opinar, de modo a auxiliar os acionistas na indicacdo de administradores e Conselheiros

Fiscais sobre o preenchimento dos requisitos e a auséncia de vedacOes para as

respectivas eleigoes.

I - Verificar a conformidade do processo de avaliagdo dos administradores e dos
Conselheiros Fiscais.

1° - O comité de elegibilidade estatutario deliberara por maioria de votos, com registro em
ata.

2° - A ata devera ser lavrada na forma de sumario dos fatos ocorridos, inclusive das
dissidéncias e dos protestos, e conter a transcrigdo apenas das delibera¢bes tomadas.

3° - O comité de elegibilidade estatutario podera ser constituido por membros de outros
comités, preferencialmente o de auditoria, por empregados ou Conselheiros de
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Administracéo, observado o disposto nos arts. 156 e165 da Lei n° 6.404, de 1976, sem
remuneragdo adicional.

40 - Ndo serd permitida a participagdo no comité de elegibilidade estatutario de empregado
gue exerca cargo em organizacdo sindical. Art. 20 - O 6rgdo ou a entidade da
administracdo publica estadual responsavel pelas indicagdes de administradores e
Conselheiros Fiscais encaminharé:

| - Formulério padronizado para analise do comité ou da comissdo de elegibilidade da
empresa estatal, acompanhado dos documentos comprobatérios e da sua analise prévia
de compatibilidade.

Il - Nome e dados da indicacdo a Secretaria de Estado da Casa Civil e Desenvolvimento
Econbmico, para fins de aprovagdo prévia. Art. 21 - O 6rgdo ou a entidade da
administracdo publica responséavel pela indicagdo de administradores ou Conselheiros
Fiscais preservara a independéncia dos membros estatutarios no exercicio de suas
fungdes.

A composicdo do Comité de Elegibilidade, a designacéo de seus membros, a fixagdo dos prazos
para a realizacéo de reunides e demais disposicOes a este pertinentes constituem-se em matérias
a serem tratadas no Estatuto da EMOP com base no Decreto n® 46.188 de 06/12/2017.

SECAO VI
DA DIRETORIA

A Diretoria da EMOP é responsavel pela representacdo da Empresa e seu desempenho em nivel
estratégico, praticando, para tal, os atos necessarios ao seu funcionamento regular.

No desempenho de suas atribuicdes, a Diretoria observara o Estatuto da Empresa, 0 Regimento
Interno e o disposto nos artigos 155 a 158 da Lei n°. 6.404 de 15.12.76, bem como observara os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia pelos quais se
rege a administragdo publica.

As competéncias dos 6rgdos que integram a Diretoria da EMOP bem como das unidades
administrativas que a estes s@o subordinadas e as atribuicGes de seus dirigentes estdo definidas
neste Regimento Interno.

A composicdo da Diretoria da EMOP, requisitos de investidura, prazo de gestio dos dirigentes e

fixacdo de sua remuneracdo bem como as demais matérias pertinentes sdo objeto do Estatuto da
Empresa.
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SECAO VII

DA PRESIDENCIA - PRES

A Presidéncia da EMOP seré exercida por um Diretor-Presidente.

SINTESE: Comando hierarquico sobre toda a empresa. Representar ativa ou passivamente,
em juizo ou fora dele e constituir os Procuradores ad judicia, presidir reuniées, nomear e
demitir empregados. Assinar, juntamente com o Diretor de Administragdo e Finangas
cheques, atos, contratos e convénios que criem obrigacgdes financeiras; atos de alienacgéo ou
oneracgao dos bens imoveis.

Sdo atribuicdes do Diretor-Presidente da EMOP:

Representar a Empresa interna e externamente;

Implementar e fazer cumprir as deliberagbes do Orgdo Superior e dos 6rgdos
Colegiados de Fiscalizagdo e Administracdo Superior;

Exercer a gestdo estratégica das acdes e assuntos institucionais;

Orientar, coordenar e controlar as atividades dos diversos segmentos da Empresa;
Propor politicas e diretrizes para o planejamento e a execugdo das metas da Empresa.
Nomear Comissdo Permanente de Licitacdo para exercer as atividades de preparagéo e
elaboracdo de editais de licitacdo, publicidade, realizacdo de licitagcGes para execucao de
obras e servicos de engenharia, compras, alienagfes e outros servigos, bem como
divulgacdo do resultado das licitagbes realizadas e Manutencdo de arquivo de
documentacdo referente as licitagdes;

Paragrafo Unico. Além das atribuicGes previstas no caput deste artigo constituem em
atribuices privativas do Diretor-Presidente:

b)
c)

VI.

Representar a Empresa, ativa ou passivamente, em juizo ou fora dele e constituir os
Procuradores ad judicia.

Presidir as reunides da Empresa.

Admitir e demitir empregados.

Assinar, juntamente com o Diretor de Administracdo e Financas:

Cheques, atos, contratos e convénios que criem obrigages financeiras;
Atos de alienacdo ou oneracdo dos bens imoveis.

Constituir Procuradores ad negotia, neste caso sendo exigivel a assinatura de mais um

Diretor da Empresa.
Exercer outras atividades correlatas.
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SUBSECAO |
DO GABINETE DA PRESIDENCIA - GAPRE

SINTESE: Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas as seguintes areas:
assisténcias e assessorias da Presidéncia, acompanhamento e controle das reunies de
Diretoria, bem como outras atividades designadas pelo Diretor-Presidente.

O Gabinete da Presidéncia é a unidade administrativa que tem por competéncia assistir ao
Presidente em suas funcbes de representacdo da Empresa e de relacionamento
intraorganizacional, com os 6rgaos colegiados e Assembleia Geral.

As competéncias do Gabinete da Presidéncia serdo exercidas por um Chefe de Gabinete, cargo
de Representacdo, que tem por atribuigdes:

I Assistir ao Presidente no que se refere ao desenvolvimento das atividades politico-
sociais e administrativas da EMOP compreendendo:

a) Estreitamento das relagcbes da EMOP com os 6rgdos da esfera Estadual;
b) Elaboracdo das correspondéncias e dos atos administrativos da Presidéncia bem como
seu registro.

. Auxiliar o Presidente em sua funcdo de representagdo da Empresa e na implementacéo e
cumprimento das decisfes dos 6rgaos colegiados e Assembleia Geral compreendendo:

a) secretariar as reunifes da Diretoria, providenciando a sua convocacdo, a distribuicao da
pauta e a elaboracdo das atas, responsabilizando-se pela guarda e conservagdo das
mesmas;

b) convocar os membros do Conselho de Administracdo e Conselho Fiscal para as suas

reunides providenciando a distribuicdo das pautas, acompanhadas, quando for o caso,
dos elementos e documentos sujeitos a apreciacdo dos mesmos;

C) providenciar, junto aos diferentes 6rgdos da Empresa, as informacgdes solicitadas pelos
Conselhos;

d) providenciar a elaboracdo e divulgacdo dos atos dos Conselhos, segundo as
recomendacdes recebidas;

e) secretariar a Assembleia Geral, bem como as reunides dos Conselhos, lavrando suas
atas, responsabilizando-se pela guarda e conservacao das mesmas;

f) assistir aos orgdos colegiados da Empresa e a Assembleia Geral, desenvolvendo as

atividades de apoio administrativo e legal as suas reunides, especificamente.

1. Estudar e propor melhorias relativas aos procedimentos de sua area de atuacdo para
obter eficiéncia e racionalizar os servigos.
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Manter articulagdo com os demais 6rgdos da Empresa, nos assuntos pertinentes as suas
atividades, para proporcionar permanente e adequado intercdmbio de informes e
elementos comuns, bem como o atendimento de exigéncias e solicitacbes emanadas
desses.

Exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO II

DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO - ASCOM

SINTESE: Responsavel pela execucdo da politica de comunicacéo, marketing e imagem da
empresa e de assegurar o envio de toda informacéo, sob a forma de comunicacéo e notas de
imprensa, esclarecimentos, artigos de opinido ou outros que veiculem a posi¢do oficial da
EMOP, para os meios de comunicagdo social, escolhendo, consoante 0s casos, O0S
instrumentos mais adequados.

A Assessoria de Comunicagdo é a unidade administrativa que tem por competéncia planejar e
implementar as atividades de comunicagdo social e de relagbes publicas da Empresa.

As competéncias da Assessoria de Comunicacdo serdo exercidas por um Assessor, cargo de
confianca simbolo CC-1/ FC, que tem por atribuicGes:

b)
c)

VI.

VIL.

Planejar, organizar e executar as atividades de relagcGes publicas e de promocdo da
Empresa.

Promover a divulgagdo, em 6rgdos oficiais e na imprensa, de matérias de interesse da
Empresa através da elaboracéo de:

textos informativos e noticiosos para divulgagao externa e interna da Empresa;

textos do periédico informativo-noticioso da Empresa;

resenha de noticias e de matérias da imprensa e dos Diarios Oficiais dos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciério do Estado do Rio de Janeiro.

Implementar as atividades internas de comunicacdo social e de promocéo de eventos.
Estudar e propor melhorias relativas aos procedimentos de sua area de atuacdo para
obter eficiéncia e racionalizar os servigos.

Manter articulacdo com os demais 6rgdos da Empresa, nos assuntos pertinentes as suas
atividades, para proporcionar permanente e adequado intercAmbio de informes e
elementos comuns, bem como o atendimento de exigéncias e solicitacbes emanadas
desses.

Atender e responder aos questionamentos formulados pela imprensa externa sobre
questdes que envolvam a Empresa.

Exercer outras atividades correlatas.

17



Governo do Estado do Rio de Janeiro

Secretaria de Estado de Obras
Empresa de Obras Publicas do Estado do Rio de Janeiro

SUBSECAO Il

DA COORDENADORIA JURIDICA E DE COMPLIANCE - COJUR

Suas atividades tém carater multidisciplinar e por objetivo gerar conformidade entre leis,
regulamentos e boas préaticas externas e internas. Portanto, buscara manter a empresa em
conformidade com a legislagdo e normativas dos 6rgdos de controle, de acordo com as
atividades desenvolvidas pela empresa, bem como com os regulamentos internos.

As competéncias da COJUR seréo exercidas por um Coordenador, Cargo de Confianga Simbolo
CC-1, que tem por atribuicdes:

VI.

VIL.

VIII.

Desenvolver uma cultura de controle das atividades realizadas pela empresa sempre
embasada pela ética.

Elaborar atos normativos inerentes ao ramo de atividade da empresa.

Garantir o cumprimento do regimento interno, codigo de ética e conduta e dos manuais
aplicaveis aos funcionarios.

Interagir com as areas para que estas cumpram o que foi determinado pela diregéo e
pelo conselho de administragdo da empresa.

Estabelecer agBes pontuais e sisteméticas, visando a disseminacdo da cultura e dos
valores éticos de maneira efetiva e de forma continua em toda organizag&o.

Viabilizar de modo integrado as boas préticas de governanca corporativa, gestdo de
riscos e prevencao de fraudes.

Fomentar e acompanhar a execucdo das atividades relativas ao treinamento e
desenvolvimento dos funcionérios visando atender as necessidades técnicas e
departamentais.

Elaborar pareceres juridicos.

18



Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Obras
Empresa de Obras Publicas do Estado do Rio de Janeiro

DA ASSESSORIA JURIDICA - ASJUR

SINTESE: Responsavel pelo assessoramento juridico da Empresa, competindo-lhe a sua
representacao judicial e extrajudicial.

A Assessoria Juridica é a unidade administrativa que tem por competéncia assessorar a
Presidéncia, os Conselhos, as Diretorias e a Empresa em assuntos de natureza juridica.

As competéncias da Assessoria Juridica serdo exercidas por um Assessor-Chefe, cargo de
confianca simbolo CC-1, que tem por atribuices:

VI.

VIL.

VIII.

XI.

Assistir ou representar a Empresa em juizo, por delegacdo do Presidente, em todas as
acOes em que seja autora, ré, interveniente ou interessada.

Representar a Empresa, por delegacdo do Presidente, junto as reparticGes federais,
estaduais, municipais, autarquicas e 6rgdos da administragdo indireta, em assuntos de
natureza juridica.

Emitir pareceres em assuntos submetidos a decisdo do Presidente e Diretores, ou em
processos em que Ihes forem submetidos por estes.

Assessorar e controlar a execucdo das atividades juridicas na Empresa, de natureza
trabalhista e contenciosa.

Elaborar minutas de contratos convénios, ajustes e de quaisquer instrumentos publicos
ou particulares em que a Empresa seja parte ou interveniente, em acordo com 0
estabelecido pela Procuradoria Geral do Estado — PGE.

Organizar e manter arquivo de jurisprudéncia, legislacdo, publicacdes, contratos,
convénios e ajustes.

Manter um representante da ASJUR como membro da comissdo do Registro Geral de
Empreiteiros do Estado.

Cabrar, amigavel ou judicialmente, as multas e demais créditos da Empresa.

Estudar e propor melhorias relativas aos procedimentos de sua area de atuacdo para
obter eficiéncia e racionalizar os servigos.

Manter articulacdo com os demais 6rgdos da Empresa, nos assuntos pertinentes as suas
atividades, para proporcionar permanente e adequado intercdmbio de informes e
elementos comuns, bem como o atendimento de exigéncias e solicitagdes emanadas
desses.

Exercer outras atividades correlatas.
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SUBSECAO IV

DA AUDITORIA - AUDIT

SINTESE: Executar as atividades de auditoria de natureza contabil, financeira,
orcamentaria, administrativa, patrimonial e operacional da EMOP de acordo com a
legislacdo pertinente.

A Auditoria € a unidade administrativa que tem por competéncia assessorar a Presidéncia e as
Diretorias nas atividades de auditagem interna.

As competéncias da Auditoria serdo exercidas por um Auditor, cargo de confianca simbolo CC-
1, que tem por atribuicdes:

VI.

VIL.

VIII.

XI.

XII.

Auditar e avaliar, a qualquer tempo, a aplicacéo, a seguranca e a eficiéncia dos meios e
sistematica de execucao e controle das operacdes contabeis e financeiras da empresa.
Analisar a situagdo econdmico-financeira da Empresa, emitindo pareceres, apreciagoes,
comentarios e recomendacdes necessarias.

Proceder a auditagem, junto aos 6rgdos da Empresa, por prévia determinacdo da
Presidéncia.

Programar e coordenar as atividades de auditoria interna com os trabalhos de auditoria
externa.

Acompanhar a auditoria externa, eventualmente contratada pela Empresa.

Examinar os balancetes e balango geral da Empresa, emitindo relatério, pareceres e
recomendacdes.

Realizar pericias contdbeis solicitadas a Empresa ou do seu interesse.

Acompanhar a execucdo dos contratos.

Prestar esclarecimentos ou informagdes julgadas necessérias pelo Conselho Fiscal, na
apuracdo de fatos especificos.

Estudar e propor melhorias relativas aos procedimentos de sua area de atuacdo para
obter eficiéncia e racionalizar os servigos.

Manter articulacdo com os demais 6rgdos da Empresa, nos assuntos pertinentes as suas
atividades, para proporcionar permanente e adequado intercAmbio de informes e
elementos comuns, bem como o atendimento de exigéncias e solicitacbes emanadas
desses.

Exercer outras atividades correlatas.
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SUBSECAO V
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO — CPL

SINTESE: Tem por finalidade atuar para o campo de obras e servicos de engenharia
atendendo e se enquadrando ao artigo 51 da Lei federal n°® 8.666/93. (Art. 51. A habilitacdo
preliminar, a inscricdo em registro cadastral, a sua alteragdo ou cancelamento, e as propostas
serdo processadas e julgadas por comissdo permanente ou especial de, no minimo, 3 (trés)
membros, sendo pelo menos 2 (dois) deles servidores qualificados pertencentes aos quadros
permanentes dos 6rgdos da Administracdo responsaveis pela licitacéo.)

SECAO VI

DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS — DAF

SINTESE: Dirigir, planejar e supervisionar as atividades das areas financeira, orcamentaria
e contébil; dirigir, planejar e supervisionar as atividades das &reas de administracdo de
pessoal, material, patrimbnio e servicos gerais; supervisionar as atividades do servigo de
Registro Geral de Empreiteiros; dirigir e supervisionar a elaboracdo do or¢camento e da
programacdo anual e plurianual das atividades da EMOP; orientar estudos e diretrizes de
Governanga Corporativa; promover, facilitar e incentivar a participagdo em cursos de
capacitacdo e atualizacdo, treinamentos, semindrios e palestras para os funcionarios da
empresa; e dirigir, planejar e supervisionar as atividades de tecnologia da informagao.

A Diretoria de Administracdo e Finangas da EMOP sera exercida por um Diretor.
S4o atribui¢des do Diretor da DAF dirigir, coordenar e controlar as atividades de:

l. Administracao financeira, orcamentéria e contabil.

. Administracdo geral, recursos humanos, informatica, material e patriménio.

1. Elaborar planejamento anual visando & definicdo das metas das geréncias e orienté-las
nas principais medidas para seu alcance em fungéo das prioridades da organizacéo.

V. Dirigir e supervisionar a elaboracdo do orgamento e da programacéo anual e plurianual
das atividades financeiras da EMOP.

V. Estabelecer politicas financeiras, administrativas, de processos licitatérios e de gestdo
de pessoas para a organizagao.

VI. Registro Geral de Empreiteiros, na forma estabelecida no Decreto n® 319, de 26.08.75.

VIl.  Expedicdo de Certificados de Registro e de atestados relativos ao desempenho das
firmas empreiteiras.

VIII.  Dirigir, planejar e controlar as atividades das fun¢des de sua responsabilidade;

IX. Responder perante o Presidente pelo resultado da Diretoria.
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Paragrafo Unico. Sdo de atribuicdo conjunta do Diretor de Administracdo e Finangas e do
Diretor-Presidente, a assinatura de:

Cheques, atos, contratos e convénios que criem obrigagdes financeiras.
Atos de alienacdo ou oneracao de bens imoveis.

Subordinam-se, diretamente, a DAF:

VI.
VIL.

Coordenadoria de Administracdo Financeira — COAFI
Departamento Financeiro — DEFIN

Departamento Administrativo — DEPAD
Coordenadoria de Recursos Humanos — COARH
Departamento de Recursos Humanos — DERUH
Assessoria de Contabilidade Analitica— ACONT
Assessoria de Planejamento e Gestdo - APLAG

SUBSECAO |

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGCAS — COAFI

A Coordenadoria de Administragdo e Finangas tem as seguintes atribuicoes:

VI.

VIL.

VIII.

Coordenar, supervisionar, planejar, dirigir, formular, promover, e analisar assuntos
relacionados com as atividades administrativas e financeiras de planejamento e de
organizacdo geral da diretoria.

Sugerir a implantacdo de instruc@es, normas, fluxogramas, metodologias de trabalho e
todas as atividades que objetivem melhoria da produtividade, do controle e do
desempenho dos 6rgaos da Diretoria.

Articular com os 6rgdos da Diretoria, seu sistema de informacdes.

Coordenar a elaboracéo de relatério mensal e anual das atividades da Diretoria, com
base nos relatdrios de seus segmentos.

Assessorar em assuntos relacionados com as atividades de natureza contéabil,
orcamentéria e financeira o planejamento geral da Diretoria.

Desenvolver e manter, em articulagdo com os diversos 6rgdos da Diretoria, 0 seu
sistema de informagoes.

Incumbir-se da elaboracdo de normas, rotinas, procedimentos e demais instrumentos

de natureza administrativa e financeira, necessarias ao desenvolvimento das atividades
da Diretoria.

Coordenar a elaboracdo do relatério mensal e anual das atividades da Diretoria, com
base nos relatérios de seus segmentos.

Desempenhar outros encargos que Ihe sejam atribuidos.
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Paragrafo primeiro — As fungdes de Assessor-Chefe, simbolo CC — 1, de Assessor, simbolo
CC-1/ FC serdo exercidos por profissionais de nivel superior, possuidores de especializa¢do ou
experiéncia na area de administracdo ou financas; e o Cargo de Assistente I, simbolo CC — 2/
FC, seré exercido por profissionais de nivel médio, possuidor de formacao técnica na area de
administracdo ou financas.

SUBSECAO II

DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO - DEFIN

O Departamento Financeiro - DEFIN é a unidade administrativa que tem por competéncias
planejar, coordenar e supervisionar a execucao das atividades relativas as areas orgcamentaria e
financeira da EMOP.

As competéncias do DEFIN serdo exercidas por um Gerente, Cargo de Confianca Simbolo CC-
1, que tem por atribuicdes:

I Planejar, coordenar e controlar a movimentacdo e realizar o acompanhamento
econdmico e financeiro das atividades da Empresa e de seus orgamentos.

. Gerenciar e controlar contas a pagar e a receber.

1. Apresentar relatérios mensais a DAF sobre as atividades desenvolvidas pelos 6rgaos
subordinados ao Departamento.

(\VA Assistir a DAF nos assuntos pertinentes as suas atividades.

V. Exercer outras atividades correlatas.

Integram o DEFIN:

a) Setor Financeiro
b) Setor de Orcamento

a) CABE AO SETOR FINANCEIRO

I Programar, acompanhar e fiscalizar a execucdo das atividades relativas a movimentacéo
de recursos financeiros. Executar as atividades relativas aos pagamentos e recebimentos
da Empresa, processando, no ambito de sua atuagdo, as atividades relativas as contas a
pagar e a receber, compreendendo:

a) abertura de contas, registro, acompanhamento e controle das operacfes bancarias da
Empresa;
b) manutencdo e controle do registro atualizado das assinaturas dos responsaveis pela

assinatura de cheques;
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h)
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manutencdo e controle da posi¢do bancaria atualizada da Empresa, informando,
diariamente, ao DEFIN as alteragdes ocorridas;

elaboracdo das conciliagdes mensais, apontando e analisando, quando for o caso,
divergéncias, davidas e pendéncias quanto a sua regulariza¢do, confrontando com a
conciliacdo executada pela Divisdo de Contabilidade;

emissdo, acompanhamento e controle das faturas decorrentes de obras e servigos
realizados pela Empresa, de seus reajustamentos e dos boletins correspondentes;
programacao dos pagamentos a serem realizados;

elaboracdo de demonstrativos dos compromissos devidos pela Empresa, por data de
vencimento e emissdo de relatdrios sobre a sua posicéo financeira;

elaboracdo do boletim de recebimento de faturas, demonstrativos e, informagdes sobre
0S COMPromissos a pagar;

elaboracdo de relacbes de cheques, autorizagbes de pagamentos, emissdo e
cancelamento de cheques e outros documentos, mantendo 0s registros pertinentes
atualizados;

movimentagdo dos recursos da Empresa, junto aos bancos e demais entidades
financeiras;

Executar as atividades relativas as funcdes de Tesouraria compreendendo:

recebimento de valores e importancias destinadas a Empresa;

realizacdo de depOsitos e retiradas de numerdrio em bancos, e outras instituigdes
financeiras, bem como adotar outras providéncias complementares que se fizerem
necessarias;

realizacdo dos pagamentos previamente autorizados, de responsabilidade da Empresa;
acompanhamento diario da disponibilidade de numerario da Empresa e a preparacao do
boletim diario de caixa;

manutencao, registro e guarda de documentos de controle de numerario, cheques, guias
de recolhimento, caugdes, cartas de fiangas, titulos mobiliarios e outros documentos
representativos de valor. Exercer o controle financeiro das obras e servicos realizados
pela Empresa;

representar, quando autorizado e mediante procuragdo, a Empresa, junto aos clientes,
para o recebimento dos recursos referentes as faturas emitidas pela Empresa;

acompanhar e supervisionar o desenvolvimento financeiro dos convénios, contratos e
outros compromissos assumidos pela Empresa, elaborar as respectivas prestacdes de
contas.

elaborar relatérios, demonstrativos e informacfes necessarios ao controle e a
programacdo dos recursos referentes ao desenvolvimento das obras e demais atividades
da Empresa;

encaminhar a Divisdo de Contabilidade os documentos sob sua responsabilidade que
gerarem receita, despesa, custo, direitos e obrigacfes da Empresa;

exercer outras atividades correlatas.
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b) CABE AO SETOR DE ORCAMENTO

Programar, acompanhar e fiscalizar a execu¢do das atividades relativas aos orcamentos
anual e plurianual da EMOP. Elaborar, em articulacdo com as demais unidades
administrativas da EMOP, o orcamento anual e plurianual da Empresa, bem como
realizar as alteracdes que se fizerem necessarias, submetendo-os a apreciagdo superior.
Acompanhar e controlar a execu¢do orcamentéaria das receitas e despesas da Empresa.
Emitir relatorios e demonstrativos mensais, trimestrais e anuais com vistas a Diretoria
de Administracdo e Financas e aos demais 0Orgdos e entidades de controle e
acompanhamento internos e externos.

Emitir, quando autorizado, notas de compromisso empresarial referentes a prestacdo de
servigos e de fornecimento, bem como o registro, acompanhamento e controle dessas
emissoes.

Emitir, quando autorizado, os boletins de retificagdo e boletins de alteracGes
orcamentérias, bem como o registro, acompanhamento e controle dessas emissdes.
Registrar e proceder a liquidacdo das faturas referentes a prestacdo de servigcos e de
fornecimento.

Registrar, acompanhar e controlar as dotagdes da Empresa.

Elaborar o relatdrio anual e do Orgamento Programa da Empresa.

Exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO llII

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - DEPAD

O Departamento Administrativo - DEPAD ¢é a unidade administrativa que tem por competéncias
planejar, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades relativas as areas de material,
patrimonio, servicos gerais e informatica da EMOP.

As competéncias do DEPAD serdo exercidas por um Gerente, Cargo de Confian¢a Simbolo CC-
1, que tem por atribuicdes:

Propor e controlar a execucdo das atividades de servicos eletromecénicos de
manutencdo, de equipamentos de refrigeracéo e outras atividades correlatas.

Planejar, programar e gerir a execucdo das atividades de servicos de manutencdo
preventiva e corretiva em veiculos, motores de combustdo interna e elétricos,
equipamentos mecanicos e de refrigeracdo e outras atividades correlatas.

Planejar, programar e supervisionar a execuc¢do das atividades de servigos gerais da
Empresa, compreendendo expediente, reprografia, encadernacdo, zeladoria, vigilancia,
telefonia, transporte, recepgdo, copeiragem, garconete, e outras atividades correlatas.
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Planejar, programar e supervisionar a execugdo das atividades de suprimento da
Empresa, compreendendo aquisi¢do, recebimento, acondicionamento, distribuicdo e
gestdo de estoque de materiais de consumo e permanente, contratacao de servicos e de
obras para 0s bens mdveis e imoveis.
Exercer outras atividades correlatas.

Integram 0 DEPAD:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

a)
b)
c)

d)

€)
f)

9)

h)

a)
b)

c)

Setor de Informatica

Setor de Patriménio

Setor de Gestédo

Setor de Registro Geral de Empreiteiros (RGE)
Setor de Transporte

Setor de Protocolo

a) CABE AO SETOR DE INFORMATICA

Programar, executar, acompanhar e fiscalizar as atividades da &rea de informatica da
EMOP. Programar, executar e acompanhar as atividades de analise de sistemas e de
pesquisa compreendendo:

elaboracdo do Plano Diretor de Informéatica da Empresa;

desenvolvimento de projetos l6gicos, com vistas a criacdo de novos sistemas;

estudo e promocéao, com a participagdo dos usuarios responsaveis, o desenvolvimento e
aperfeicoamento dos sistemas implantados;

andlise de viabilidade e de prioridades quanto a implementacdo de solicitacbes das
unidades administrativas da EMOP, de processamento de dados relativos aos sistemas
administrativos;

execucdo dos trabalhos relativos aos servicos de Anélise de Sistemas da Empresa;
pesquisa e analise de novos software e hardwares buscando solugdes na area da
informética;

pesquisa e analise das necessidades na &rea da informéatica da Empresa, buscando
solucioné-las;

elaboracdo e implementacdo de sistematica padronizada para as atividades de
desenvolvimento de sistemas, de aplicacdo, programacdo, opera¢do e manutencéo,
através de manuais ou outra documentacao técnica.

Programar, executar, acompanhar e fiscalizar as atividades de documentacdo e
programagao compreendendo:

organizagdo e arquivo da memdria técnica da DEINF;

documentacdo e atualizacdo sistematica do sistema de informatica em uso na Empresa;
execucdo dos trabalhos relativos aos servigos de programacdo da Empresa;
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prestacdo de apoio técnico a implantacdo dos sistemas de informética planejados;
promocao da manutencgéo e otimizacdo dos programas existentes;
outras atividades correlatas.

Programar, executar, acompanhar e fiscalizar as atividades de producdo e operacdo,
compreendendo:

operacdo e controle dos equipamentos de informatica da Empresa;

analise e critica as informac6es processadas;

elaboracdo e aperfeicoamento do Plano de Operagdo de Emergéncia, constante de
Backup e/ou outras solucBes, para possibilitar a continuidade dos servigos de
processamento em caso de problemas no equipamento;

manutencao dos equipamentos de informatica da Empresa;

elaboracdo e coordenagdo dos cronogramas de operacdo dos sistemas existentes na
Empresa;

assisténcia técnica aos usuarios dos sistemas, através de esclarecimentos, sugestdes e
diagnose dos erros e falhas;

coordenacédo e controle do horario de funcionamento das atividades de processamento
de dados, recorrendo ao servico de escala, se necessario, para manuten¢do da producao.

Entrada de dados e processamento relativo ao Sistema de Obras e semelhantes, e
manutencao dos equipamentos de T, compreendendo:

execucdo diaria da atualizacdo dos arquivos dos sistemas implantados;

confeccdo das folhas, medigdes, bem como dos calculos de reajustamento e relatérios,
além de toda a documentacdo dos servicos de obras;

conferéncia e ordenacdo de toda a entrada e saida de dados, detectando as falhas
existentes e promovendo a devida corre¢éo;

organizacéo e arquivamento de toda a documentagéo para salvaguardar as informacdes
prestadas;

operacdo e controle dos equipamentos de TI da empresa;

orientacdo e treinamento quanto aos cuidados na utilizagdo dos equipamentos;

andlise e critica das informages processadas;

coordenar a manutencdo dos equipamentos de T da empresa;

elaboracéo e coordenacdo dos programas de operacao dos sistemas existentes na
empresa;

assisténcia Técnica aos usuarios dos sistemas, através de esclarecimentos, sugestoes e
diagnose dos erros e falhas;

estudo e proposic¢do do horario de funcionamento das atividades de processamento de
dados, recorrendo ao servigo de escala se necessario, para a manutencdo da producao;
manutencao, assisténcia Técnica e gerenciamento do Portal Eletrénico da EMOP e
todos os seus correlatos;
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VI.

VIL.

b)

c)
d)

€)
f)
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Administracéo do cabeamento de rede determinando seus melhores caminhos e saidas
I6gicas;

administracdo e cadastro de usuarios na rede de internet da EMOP, configurando sua
pontuacéo, velocidade e perfil 16gico;

outras atividades correlatas.

Propor medidas para reciclagem e aperfeicoamento do pessoal envolvido com servigos
de informaética.

Programar o treinamento dos usuarios para utilizacdo dos sistemas préprios de cada
area.

Exercer outras atividades correlatas.

b) CABE AO SETOR DE PATRIMONIO

Programar, acompanhar e fiscalizar a execucdo das atividades relativas a aquisicao e
estocagem de material bem como as de prote¢do ao patriménio da EMOP. Programar e
submeter a apreciacdo superior a aquisicdo de materiais e execugdo de servicos, no
ambito da sua competéncia, compreendendo:

classificagdo das requisi¢cdes de compra de material emitidas pelos 6rgdos da Empresa;
atendimento as RequisicOes de Prestacdo de Servicos, emitidas pelos 6rgdos da
Empresa;

realizacdo de pesquisa de precos no mercado, objetivando atender as solicitacGes de
compra de materiais e prestacdo de servicos;

elaboracdo dos processos relativos a aquisi¢cdo de materiais ou de prestacdo de servicos,
inclusive no que se refere a requisigdes de passagens, bem como seu acompanhamento
com vistas ao cumprimento dos prazos de validade das propostas e de entrega dos
materiais adquiridos pela Empresa;

organizacdo e atualizacdo sistematica do cadastro de fornecedores de materiais e
prestadores de servigos.

Executar, acompanhar e fiscalizar as atividades de gestdo de estoque compreendendo:

recebimento, conferéncia, registro, guarda e distribuicdo do material de estoque da
Empresa;

controle e operacdo dos almoxarifados da Empresa exercendo o controle fisico das
guantidades e valores dos materiais armazenados e zelando por sua guarda e
conservagao;

previsdo de lotes econdmicos dos materiais de estoque;

controle dos niveis de suprimento dos materiais estocados;

andlise, com vistas a padronizagdo e @ minimizacao da variedade de materiais estocados,
bem como a eliminacéo dos considerados excedentes ou obsoletos;

outras atividades correlatas.
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Organizar e manter atualizado o cadastro de bens moveis e imoveis da EMOP
compreendendo:

elaboracdo do inventario fisico-permanente, dos bens mdveis e imdveis, bem como a
relacdo dos bens baixados no exercicio financeiro;

realizacdo periddica da atualizacdo de valores e da depreciacdo, em funcéo da legislacao
especifica;

fornecimento de subsidios para normalizacdo de tombamentos, classificagéo,
levantamentos, inscrigdo e baixa da Empresa;

registro e guarda da documentacdo referente a incorporagao dos bens méveis e imoveis;

encaminhamento da relacdo de bens considerados inoperantes, para que sejam
vistoriados por comissédo e baixados do patrimdnio da Empresa;

fiscalizagéo e zelo pelos bens patrimoniais e controle de sua distribuicdo pelas unidades
administrativas da Empresa;

controle a validade dos seguros dos bens moveis e imoveis da Empresa e proposi¢do de
sua renovacao.

Fiscalizar o fiel cumprimento das normas e procedimentos de Administracdo de
Material e de Patriménio bem como as atividades ligadas ao controle fisico dos bens da
Empresa.

Exercer outras atividades correlatas.

c) CABE AO SETOR DE GESTAO

Programar, acompanhar e fiscalizar a execucgdo das atividades relativas aos servigos
gerais da EMOP, inclusive as que se encontram sediadas em outros municipios,
incluindo:

programar, acompanhar e fiscalizar a execucgdo dos servigos de expediente e reprografia;
programar, acompanhar e providenciar a distribuicdo do mobiliario e maquinas de
escritorio, considerando as atividades desenvolvidas pelos 6rgdos da Empresa, assim
como os critérios de padronizacéo;

propor, acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos servigos de manutengdo dos
equipamentos prediais, de escritdrio e mobiliério para todos os érgdos da Empresa;
realizar vistorias e avaliagdes, opinando nos processos de baixa, doacgéo, alienagdo, dano
e perecimento de bens moveis, cuja manutengdo é de sua competéncia;

acompanhar e fiscalizar a execucdo dos servicos de limpeza, conservacao, vigilancia,
portaria, estacionamento de veiculos, elevadores e transportes, protocolo, servigos
externos, troca de Tonner, Cilindro e fusor nas instalages da sede da Empresa;

vistoriar periodicamente e sempre que necessario, 0s equipamentos de seguranca
industrial e de prevencdo de combate a incéndio da Sede, executando direta ou
indiretamente, a sua manutencao e reparos;
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programar, acompanhar e fiscalizar a execucdo dos servicos de manutencdo dos
equipamentos de refrigeracdo central, assim como dos elevadores, sendo ambos do
prédio sede da EMOP, através de terceirizados técnicos;

programar, acompanhar e fiscalizar a execucdo dos servigcos de zeladoria
compreendendo:

h.1 execucdo direta ou contratacdo dos servicos de limpeza e conservacdo do
prédio-sede da Empresa, e de seus bens;

h.2 execucdo direta ou contratacdo dos servicos de guarda e vigilancia das
dependéncias do prédio-sede da Empresa.

execucdo dos servicos de controle de entrada e saida de veiculos de funcionarios e de
visitantes no estacionamento da sede da Empresa ;

execucdo e operagdo do servico de portaria na sede bem como dos servicos de
comunicagao interna e externa;

operagdo, manutencao e conservacao dos elevadores do prédio-sede da Empresa;
conferéncia das taxas cobradas pelo consumo de energia elétrica, dgua e demais
insumos, verificando as medicOes realizadas pelas Empresas fornecedoras, identificando
possiveis perdas e providenciando sua reparacdo de forma reduzir gastos e de zelar pela
adequada utilizacdo e consumo;

execucdo dos servicos internos de remocdo e transporte de moveis e equipamento,
quando necessario, em articulagdo com a area de Patrimdnio, que procederda aos
registros fisicos correspondentes;

exercer outras atividades correlatas.

CABE AO SETOR DE REGISTRO GERAL DE EMPREITEIROS (RGE)

Realizar o cadastro, observando e atendendo com precisdo todos os itens e
levantamentos exigidos para que se possa habilitar e integrar a Firma Empreiteira ao
Registro Geral de Empreiteiros. Sua atuacdo compreende:

verificar toda a documentacdo exigida e apresentada pelas empreiteiras, certificando-se
do atendimento, legitimidade e validade dos documentos apresentados;

autenticar as copias da documentacdo, mediante a conferéncia com os originais também
apresentados;

providenciar abertura de processo, a fim de que juntamente com o0s documentos
recolhidos, haja apreciacao pela Comissao de Licitacdo;

digitar os Certificados de Registro;

organizar os processos nos arquivos do Registro Geral de Empreiteiros;
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responsabilizar-se por prestar as informagfes relevantes as Empreiteiras, através de
contato por e-mail e telefonemas para os devidos responsaveis.

e) CABE AO SETOR DE TRANSPORTE

realizacdo de vistoria periddica dos veiculos e equipamentos mecanicos da Empresa,
zelando pela conservagéo, funcionamento e seguranca;

requisicdo a area responsavel de pecas necessarias a manutencdo dos veiculos e
equipamentos mecanicos sob sua responsabilidade, que ndo existam em estoque;

andlise dos registros de desempenho de operacdo, e manutencdo dos veiculos da
Empresa, fornecendo os elementos necessarios & elaboragdo dos estudos técnicos
competentes;

programar, acompanhar e fiscalizar a utilizacdo das viaturas, visando assegurar o

fornecimento dos transportes necessarios as atividades da Empresa, compreendendo:

d.1 organizacdo e controle do movimento diario das viaturas visando ao
atendimento das solicitagdes dos 6rgdos e das programagdes dos servicos requisitados;

d.2 manutencdo de registros de operacdo e de manutencdo dos veiculos e
equipamentos mecanicos da Empresa;

d.3 fiscalizagdo e execucdo dos trabalhos de lavagem e lubrificacdo das viaturas
e equipamentos das oficinas;

d.4 controle e fiscalizacdo da utilizacdo e do consumo de combustivel e de
lubrificantes, bem como, providenciar junto a unidade administrativa responsavel os
quantitativos necessarios a sua reposicao;

d.5 elaboragdo e atualizacdo de normas e instrucfes técnicas referentes aos
transportes e ao uso das viaturas;

d.6 controle do prazo de validade do seguro obrigatério dos veiculos da
Empresa, solicitando sua renovagdo quando necessario;

elaborar e manter atualizadas normas e instru¢bes de procedimentos, relativos aos
servicos executados no ambito de sua area de atuacao;

estudar e propor melhorias relativas aos procedimentos de sua area de atuacdo para
obter eficiéncia e racionalizar 0s servicos;

exercer outras atividades correlatas.
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f) CABE AO SETOR DE PROTOCOLO

I - Programar acompanhar e fiscalizar a execucdo das atividades de protocolo, expediente e
reprografia compreendendo:

a)

b)

VI.

recebimento e distribuicdo de correspondéncias, avisos, circulares, oficios, portarias e
processos em geral;

protocolo e registro de documentos com vistas a abertura de processos, na forma
determinada pela legislacdo em vigor no Estado do Rio de Janeiro;

organizagdo e manutencdo, por papel ou meio digital, do fichario de processos e dos
papéis protocolados e registrados, além da realizagdo de processo digital;

Atendimento e fornecimento de informagfes as partes interessadas sobre o andamento
de processos.

Expedicdo da correspondéncia da Empresa, mantendo controle dos malotes.

Execucdo das atividades de digitalizacdo de documentos diversos e de reprografia
efetuando copias xerogréficas, heliogréaficas e servigos de encadernagdo, controlando a
utilizagdo atraves das requisicoes, digitalizacdo de processos.

Execucdo dos servicos de circulagdo interna e externa dos processos e documentos.
Exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI

COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS (COARH)

A Coordenadoria de Recursos Humanos — COARH ¢ a unidade administrativa que tem por a
gestdo e desenvolvimento de pessoas da EMOP, contemplando aspectos profissionais
competéncias planejar, coordenar, executar e supervisionar a execugéo das atividades relativas e
promotores de qualidade de vida.

As competéncias da COARH serdo exercidas por um Coordenador, Cargo de Confianca
Simbolo CC-1, que tem por atribuicoes:

a)
b)

Manter e gerenciar a cultura e o clima organizacionais visando atender as necessidades
departamentais, programar, bem como as de assisténcia social e de protecdo a satde do
empregado;

Elaborar diretrizes e acompanhar a realizacdo de programas de desenvolvimento dos
empregados, prevista no PCCS da EMOP, compreendendo:

levantamento das necessidades de treinamento;

organizacdo da programacgdo anual de treinamento através de cursos de treinamento,
seminarios e palestras para os servidores da Empresa;

promocao de Programas de Desenvolvimento Gerencial,
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d) supervisdo dos programas de Estagios de Complementagdo Educacional;

1. Definir politicas de recrutamento, plano de cargos e salarios, de carreira ou
meritocracia.

V. Cuidar e tentar promover a qualidade de vida dos funcionarios dentro do ambiente
organizacional.

V. Auxiliar na promocao de uma comunicacao interna eficaz.

VI. Elaborar Plano de Remuneracéo.

VII.  Programar, acompanhar e fiscalizar a execucdo das atividades de avaliagdo de
desempenho dos empregados.

VIII.  Programar, acompanhar e executar as atividades relativas a aplicacdo dos institutos da

progresséo e da promogé&o.
IX. Elaborar, propor e executar programas de assisténcia ao servidor compreendendo:

a) execucdo de atividades relacionadas com a assisténcia social aos empregados e suas
familias;
b) informacdo e orientacdo ao empregado sobre assuntos de interesse pessoal, mas que

direta ou indiretamente influenciem no seu desempenho profissional na Empresa.

Paragrafo Unico: As acgbes da Coordenadoria de Recursos Humanos devem estar em
consonancia com as estratégias de desenvolvimento e reestruturagdo da empresa.

SUBSECAO V

DO DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS - DERHU

O Departamento de Recursos Humanos - DERHU ¢ a unidade administrativa que tem por
competéncias planejar, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades relativas a gestdo de
pessoas na EMOP.

As competéncias do DERHU serdo exercidas por um Gerente, Cargo de Confianga Simbolo
CC-1, que tem por atribuicdes:

I Elaborar e submeter a apreciacdo superior a Politica de Recursos Humanos da
Empresa.

a) coordenar a execucdo da Politica de Recursos Humanos, em conformidade com a
Legislacdo Trabalhista, Previdenciaria e Estadual aplicavel, observando as normas
regulamentares e o que dispdem o Plano de Classificacdo de Cargos e Salarios - PCCS e
0 Regulamento de Pessoal da EMOP;
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planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas pertinentes a gestdo de
pessoal;

elaborar e submeter a aprecia¢do superior normas, instrucdes e procedimentos relativos
a administracao de pessoal;

planejar e acompanhar a execucdo das atividades relativas a assisténcia social do
empregado da EMOP e de sua familia;

supervisionar as atividades de seguranca do trabalho e de protecdo a saude do
empregado;

exercer outras atividades correlatas.

Integram 0 DERHU:

a)
b)

c)

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)
h)

i)
)

K)

Setor de Beneficios
Setor de Cadastro
Setor de Folha de Pagamento

a) CABE AO SETOR DE BENEFICIOS

Programar, acompanhar e executar as atividades de medicina e seguranca do trabalho
compreendendo:

promover e executar os programas de protecdo a saude do empregado;

promover a prestacdo de assisténcia médico-pericial e médico-assistencial de carater
preventivo aos empregados da Empresa;

realizar exames admissionais, demissionais, periddicos e especiais;

fiscalizar o uso, pelos empregados, dos equipamentos de protecao e seguranca;

realizar de estudos sobre causas do absenteismo;

elaborar e executar programas de educacdo sanitaria para os empregados, divulgando
conhecimentos que visem a prevencao de doengas profissionais;

promover medidas profilaticas, como vacinac@es e outros;

levantar doencas profissionais e lesBes traumaticas e estudos epidemioldgicos,
analisando resultados, com vista as atividades preventivas;

acompanhar a organizacao da CIPA,;

executar programas de treinamento dos empregados, no que se refere a assuntos ligados
a preservacao e protecdo de sua salde;

colaborar com os 6rgdos competentes no estabelecimento de normas de higiene e
medicina do trabalho;

colaborar com as autoridades competentes nas campanhas de prevencdo de acidentes e
doencas profissionais;

exercer outras atividades correlatas.
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b) CABE AO SETOR DE CADASTRO

Programar, acompanhar, supervisionar e fiscalizar as atividades relativas a execucao das
normas, instrucdes e procedimentos referentes a administracdo de pessoal.
Elaborar e executar as atividades do Cadastro de Pessoal compreendendo:

organizar e manutencdo do cadastro do pessoal da Empresa atualizando
sistematicamente os quantitativos, lotacdo, remuneracao e cargos de confianca;
programar anual das escalas de férias e controle de sua concessao;

apurar da frequéncia e emissdo dos documentos pertinentes necessarios ao seu controle;
realizar os procedimentos de admissdo e de demissdo de empregados e de ocupantes de
cargos de confianca e executar as providéncias decorrentes, inclusive a homologagéo
junto ao Ministério do Trabalho;

preparar os atos oficiais relativos ao pessoal, mantendo o controle das respectivas
vigéncias;

realizar as devidas anotagdes nas carteiras de trabalho e previdéncia social,

organizar e manter o arquivo de assentamentos individuais dos empregados, de modo a
atender a fiscalizacdo pertinente;

emitir documentos relativos ao pessoal, como certiddes, declaracdes e atestados;

exercer outras atividades correlatas.

c) CABE AO SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO

Acompanhar e fiscalizar a execugdo das atividades relacionadas a Folha de Pagamento
de Pessoal da EMOP compreendendo:

elaborar da folha de pagamento dos empregados da EMOP, observando as
normas do Governo do Estado do Rio de Janeiro;

preparar e processar 0s pagamentos extra folha;

calcular os reajustes e atualizar as tabelas salariais, conforme os indices autorizados;
organizar e manter o arquivo das fichas financeiras individuais dos empregados;
processar 0s pagamentos de diérias, taxas de locomog&o e pensfes alimenticias;
controlar e processar os pagamentos referentes a triénio e vantagens pessoais;

calcular e realizar os pagamentos dos beneficios concedidos;

organizar a documentacdo exigida pela Legislacdo Trabalhista e sua remessa a
Delegacia Regional do Trabalho, observando os prazos previstos;

preparar a documentacdo especifica referente ao pagamento de pessoal, requerida pelas
diversas entidades do Estado;

averbar as consignagdes em folha e processar os recolhimentos correspondentes;

emitir os comprovantes dos rendimentos dos empregados, e o0s depdsitos do
FGTS/PIS/PASEP.

exercer outras atividades correlatas.
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SUBSECAO VI
ASSESSORIA DE CONTABILIDADE ANALITICA - ACONT

SINTESE: Exercer atividades de natureza contédbil, cumprindo as normas e
procedimentos estabelecidos pela Contadoria Geral do Estado e pela Auditoria Geral do
Estado. (Decreto 41.880/09)

A Assessoria de Contabilidade Analitica, cargo a ser ocupado por contador, que na
Administracdo Direta deve ter simbologia equivalente a do Coordenador de Contabilidade
Analitica — CCA, e na Administracdo Indireta ser considerado como titular o Auditor Interno ou
cargo equivalente, estara vinculada tecnicamente & Auditoria Geral do Estado, e exercerd as
atribui¢bes de controle interno, de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos pela
Auditoria Geral do Estado e pela Contadoria Geral do Estado, tendo a atribuicdo de
supervisionar e controlar todas as atividades da Diretoria Geral de Administragdo e Financas ou
Orgdo equivalente. As Assessorias mencionadas por este artigo deverdo, obrigatoriamente, ser
integradas por agentes publicos distintos entre si e do Diretor-Geral de Administracdo e
Finangas ou 6rgdo equivalente, visando a preservar a segregacdo de funcGes e o controle
interno.

SUBSECAO VII
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO - APLAG

SINTESE: Exercer atribuicdes de planejamento, de gestdo orcamentaria, institucional e de
recursos humanos, de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos pela SEFAZ.
(Decreto 41.880/09).

A Assessoria de Planejamento e Gestdo, que deve ter como titular servidor qualificado, estara
vinculada tecnicamente a SEFAZ, e a ela compete exercer as atribuicdes de planejamento, de
gestdo orcamentéria, institucional e de recursos humanos, de acordo com as normas e
procedimentos estabelecidos pela SEFAZ.
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SECAO VII

DA DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E PROJETOS - DPP

SINTESE: Dirigir, planejar e supervisionar as atividades das areas técnicas relativas a
projetos, orcamentos de obras e composicdo de precos de insumos para alimentar o Sistema
de Custo Unitario da EMOP.

A gestdo da Diretoria de Planejamento e Projetos — DPP sera exercida por um Diretor.

Sdo atribuicbes do Diretor de Planejamento e Projetos dirigir, coordenar e controlar as
atividades de projetos, de orcamento e do Sistema de Custos Unitarios EMOP e representar o
Diretor Presidente, quando autorizada.

A Diretoria de Planejamento e Projetos — DPP tém por atribuicdes:

a)

b)

c)

d)

dirigir, coordenar e controlar a execucdo de estudos e projetos de arquitetura, de
estrutura, de instalagdes prediais e especiais, de geotecnia e de urbanismo;

planejar e programar a execucdo das obras e servicos atraves do estabelecimento de
cronogramas fisicos de obras e da aplicacdo de métodos especificos;

dirigir, coordenar e controlar a realizagdo de apropriacdo de custos, dos estudos de
formag&o e composicao de precos dos servigos inerentes ao Sistema de Custos Unitérios
EMOP;

dirigir, coordenar e fomentar a realizacdo de pesquisa voltada para o desenvolvimento
tecnolégico de materiais e processos ligados a atividade fim da empresa;

planejar e programar a execucdo das obras e servicos através do estabelecimento de
cronogramas fisicos de obras e da aplicacdo de métodos especificos;

dirigir, coordenar e controlar a elaboragdo dos orgamentos para a realizacdo de obras e
Servigos;

realizar contatos com os Orgdos-Clientes;

designar equipes para atender as demandas dos Orgéos-Clientes;

promover a realizacdo de estudos para o aprimoramento e modernizag&o institucional.

A Diretoria de Planejamento e Projetos est&o diretamente subordinados:

a)
b)

Coordenadoria de Gabinete — COGAB
Coordenadoria de Projetos — COPRO

Departamento de Projetos de Arquitetura — DEPRO
Departamento de Orgamento de Obras - DEORC
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Departamento de Projetos de Instalagdes — DEINS
Departamento de Geotecnia— DEGEO
Departamento de Estrutura — DEPES

Coordenadoria de Precos — COPRE
Departamento de Apropriacdo de Precos — DEPRE
Departamento de Composicéo de Pre¢cos — DECOP

Departamento de Pesquisa de Precos — DEPEQ
Departamento de Levantamento de Pregos — DELEP

SUBSECAO |

COORDENADORIA DE GABINETE - COGAB

SINTESE: Coordenar, gerenciar e controlar as atividades demandadas dos 6rg&os externos
(Secretarias) e internos (PRES, DOB e DIM), no que tange a elaboracdo de projetos e/ou
orcamentos de obras, e dar suporte a Diretoria de Planejamento e Projeto — DPP e demais
Coordenadorias.

A gestdo da Coordenadoria de Gabinete - COGAB sera exercida por um COORDENADOR,
cargo de confianca simbolo CC.

S&o atribuicbes do Coordenador de Gabinete coordenar, gerenciar e controlar as atividades
relacionadas a Diretoria de Planejamento e Projetos — DPP e suas Coordenadorias, assim como
as demandadas dos Grgdos internos e externos.

A Coordenadoria de Gabinete — COGAB tem por atribuicdes:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

manter o Diretor informado sobre o planejamento e realizacdo de projetos de
aperfeicoamento da Empresa;

manter o Diretor informado sobre as atividades e 0 andamento dos servi¢os nos 6rgaos
da Diretoria;

definir junto @ COPRO as diretrizes estabelecidas pelas Secretarias Clientes para o
desenvolvimento dos projetos;

promover a interacdo entre o desenvolvimento da obra e a atividade de projeto;
representar a Diretoria de Planejamento e Projetos, quando autorizada;

auxiliar em assuntos relacionados com as atividades de planejamento e organizacdo da
Diretoria;
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propor a implantagdo de instrugdes, normas, fluxogramas, metodologia de trabalho, e
todas as atividades que objetivem a melhoria da produtividade, do controle e do
desempenho dos 6rgdos da Diretoria;

coordenar e controlar os assuntos relacionados com o planejamento e desenvolvimento
das atividades da Diretoria;

coordenar a elaboracdo do relatério mensal e anual das atividades da Diretoria, com
base nos relatdrios de seus segmentos;

realizar Contatos com Orgaos/Clientes;

formalizar proposta de obra ou servigo visando a obtencdo dos recursos para realizagao
do certame licitatorio e posterior contratacéo;

instruir processo administrativo para realizacao do certame licitatorio;

formalizar a documentagcdo para o TCE-RJ objetivando a autorizagdo do certame
licitatorio quando a modalidade for Concorréncia Publica;

atender aos questionamentos do TCE-RJ quanto a documentacdo apresentada para
liberag&o do certame licitatorio quando a modalidade for Concorréncia Publica;

atender aos questionamentos dos licitantes quanto a documentagao técnica que integra o
edital de licitacéo;

analisar a documentagdo (Projeto, Orcamento, Termo de Referéncia, Relatorio,
Memorial Descritivo) apresentada pelos Orgaos/Clientes;

gerenciar os contratos de projetos (cadastramento do boletim de servico, emissdo de
memorando de inicio e designagdo/substituicdo de fiscal, emissdo de formulario de
calculo de medicdo e medicdo de servico, solicitacdo de autorizacdo de despesa e
emissdo de nota de empenho (NE), solicitacdo de formalizacdo de termo aditivo para as
alteracdes no contrato quanto ao prazo, acréscimo de valor, emissdo de nota de
empenho, troca de itens, rescisdo;

prestar consultoria as diversas demandas dos Orgaos/Clientes;

manter atualizado o Cadastro de Imoveis;

manter atualizado o Relat6rio de Proposta/Estimativa/Termo Aditivo;

atendimento ao Ministério Publico quanto as providéncias tomadas pela EMOP com
relacdo a estrutura fisica dos iméveis com pendéncias juridicas;

desenvolver outros encargos que lhe sejam atribuidos.

Paragrafo Unico — A funcdo de Coordenador de Gabinete sera exercida por Engenheiro ou
Arquiteto.
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SUBSECAO II
COORDENADORIA DE PROJETOS — COPRO

SINTESE: Coordenar, programar, acompanhar e fiscalizar a elaboracio de projetos de
arquitetura, projetos de instalacGes prediais e especiais, projetos de célculos estruturais,
projetos de geotecnia, projetos de urbanismo e orgamentos.

A gestdo da Coordenadoria de Projetos-COPRO sera exercida por um COORDENADOR, cargo
de confian¢a simbolo CC-1/ FC.

Sdo atribui¢des do Coordenador de Projetos coordenar, acompanhar a fiscalizar a execugdo dos
projetos e orcamentos elaborados pelos departamentos e a analise dos projetos contratados.

A Coordenadoria de Projetos estdo diretamente subordinados:

Departamento de Projetos de Arquitetura - DEPRO
Departamento de Orgcamento de Obras — DEORC
Departamento de Projetos de Instalagdes — DEINS
Departamento de Geotécnica — DEGEO
Departamento de Estrutura — DEPES

a) DEPARTAMENTO DE PROJETOS DE ARQUITETURA - DEPRO

SINTESE: Programar, acompanhar e fiscalizar as atividades relativas a execugdo de
projetos arquiteténicos e de urbanismo.

A gestdo do Departamento de Projetos de Arquitetura - DEPRO sera exercida por um
GERENTE DE DEPARTAMENTO, cargo de confianca simbolo CC-1/ FC.

S&o atribuigdes do Gerente do Departamento de Projetos de Arquitetura planejar, coordenar e
supervisionar as atividades relativas a andlise e elaboragdo de projetos arquitetbnicos e de

urbanismo.

O Departamento de Projetos de Arquitetura — DEPRO tem por atribuicGes:

a) indicar, orientar e acompanhar atividades solicitadas pela Coordenadoria de Projetos —
COPRO

b) elaborar, analisar, gerenciar e coordenar projetos de arquitetura e urbanismo;

C) analisar e aprovar projetos de arquitetura e urbanismo fornecidos por firma contratada;

d) realizar vistorias nas areas e locais onde serdo realizados os projetos ou obras;

e) levantar e fornecer dados necessérios a realizacdo dos projetos ou obras, através de

relatdrios e/ou relacdo dos servicos a executar;
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f) analisar os dados levantados no campo;

0) desenvolver anteprojetos e detalhar projetos de execucao;

h) acompanhar a elaboracdo dos or¢camentos;

i) elaborar as especificacBes técnicas construtivas;
desenvolver outros encargos gue lhe sejam atribuidos;

) exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico — A funcdo de Gerente de Departamento de Projetos de Arquitetura sera
exercida por Arquiteto.

b) DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO DE OBRAS - DEORC

SINTESE: Programar, acompanhar e fiscalizar a execucéo das atividades relativas a
orcamentacao de obras e servigos.

A gestdo do Departamento de Orcamento de Obras - DEORC sera exercida por um GERENTE
DE DEPARTAMENTO, cargo de confian¢a simbolo CC-1/ FC.

Sdo atribuigbes do Gerente do Departamento de Orcamento de Obras planejar, coordenar e
supervisionar as atividades relativas & analise e elaboracéo de orcamentos de servigos de obras.

O Departamento de Orgamento de Obras — DEORC tem por atribuices:

a) realizar vistorias nas areas e locais onde serdo realizados os projetos ou obras;

b) levantar e fornecer dados necesséarios a execugdo dos projetos ou obras, através de
relatdrios e ou da relagdo dos servigos a executar;

C) elaborar Estimativas de Custos de obras e servi¢os;

d) elaborar Relatdrios de vistoria e de servicos a executar;

e) solicitar cadastramento de composi¢des de servigos ndo existentes no Sistema de Custos
Unitarios EMOP;

f) elaborar orcamento de obras e servicos;

0) elaborar e atualizar as instrucGes e procedimentos para elaboragédo de orcamentos;

h) revisar e atualizar os orgamentos para as licitagdes de servicos e obras;

i) analisar e processar planilhas orgamentérias visando o cadastramento e adequacgdo ao
Sistema de Custos Unitarios EMOP;

J) elaborar, em conjunto com a DOB/DIM, os cronogramas fisico-financeiros das obras;

K) fixar, em conjunto com a DOB/DIM, os prazos para execucao das obras;

1) desenvolver as tarefas impostas, mediante especificacdes exigidas nos Programas de

Aceleracdo de Crescimento (PAC 1,2 e 3) em diversos complexos comunitarios;
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adequar a sistematica de elaboracdo de orgamento EMOP as préaticas de orcamento da
Caixa Economica Federal (CEF), do Tribunal de Contas da Uni&o (TCU), do Tribunal
de Contas do Estado (TCE-RJ) e das Prefeituras;

desenvolver tarefas para a elaboracdo de orcamento de obras de servigcos engenharia
para atender ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, Caixa Econbmica e
etc;

promover subsidios necessarios a instru¢do dos processos para licitagdo, tais como
elaboracdo de quadros de relevancia técnica, de equipamentos, de pessoal,
subcontratacdo e gravar arquivos digitais em pdf, etc;

verificar, controlar e atestar medicoes;

exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo unico — A fungdo de Gerente de Departamento de Orgcamento de Obras seré exercida
por Engenheiro ou Arquiteto.

b) DEPARTAMENTO DE PROJETOS DE INSTALACOES - DEINS

SINTESE: Programar, acompanhar e fiscalizar a execucdo das atividades relativas a
elaboracéo de projetos de instalacdes.

A gestdo do Departamento de Projetos de Instalacbes — DEINS serd4 exercida por um
GERENTE DE DEPARTAMENTO, cargo de confianca simbolo CC-1/ FC.

Sdo atribuigdes do Gerente do Departamento de Projetos de InstalagBes planejar, coordenar e
supervisionar as atividades relativas a analise e elaboracao de projetos de instalacdes.

O Departamento de Projetos de Instalagdes - DEINS tem por atribuices:

a)
b)

c)

d)

realizar vistorias técnicas nas areas e locais onde serdo realizados 0s projetos de obras;
realizar vistoria técnica nos iméveis pablicos do Estado do Rio de Janeiro;

levantar e fornecer os dados e quantidades necessarios a realizacdo dos projetos ou
obras, através de relatorios e ou relacdo de servicos a executar;

elaborar projetos de:

- Instalagdes elétricas de média e baixa tensdo;

- Hidraulica;

- Esgoto sanitério;

- Aguas pluviais;
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- Gas GLP e natural;

- Tubulac@es telefdnicas;

- Sistema de combate a incéndio;

e) elaborar projetos de instalacdes especiais de:

- Ar condicionado, de ventilacdo de exaustdo mecanica;

- Aproveitamento de agua de chuva, de energia edlica e solar;

- Agua quente e de vapor;

- Gases medicinais (oxigénio, ar comprimido, vacuo clinico e gas anestésico);
- Tubulac@es para sistemas de sinalizacéo e de sonorizagéo hospitalar;
- Sistemas de protecdo contra descargas atmosféricas;

- Sistemas de deteccdo e de alarme de incéndio;

- Tubulacdo para CFTV e de tubulacdes de l6gica;

f) elaborar especificagdes técnicas-construtivas;

0) analisar e aprovar projetos desenvolvidos por empresas externas, para reforma e
construcdo das edificages do Estado do Rio de Janeiro;

h) fornecer apoio técnico a fiscalizagdo de obras de reforma e construgao;

i) exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo unico — A funcdo de Gerente de Departamento de Instalagfes sera exercida por
Engenheiro ou Arquiteto.

c) DEPARTAMENTO DE GEOTECNIA - DEGEO

SINTESE: programar, acompanhar e fiscalizar a execucdo das atividades relativas a
execucdo de projetos e obras de contencdo de encostas.

A gestdo do Departamento de Geotecnia — DEGEO serd exercida por um GERENTE DE
DEPARTAMENTO, cargo de confianca simbolo CC-1/ FC.

Sdo atribuices do Gerente de Geotecnia programar, acompanhar e fiscalizar a execucéo das
atividades relativas a execucdo de projetos e obras de contencdo de encostas.

O Departamento de Geotecnia — DEGEO tem por atribuicdes:
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realizar vistorias e emitir laudos técnicos;

elaborar projetos, memoriais, especificacdes e encarregar-se do acompanhamento
técnico e fiscalizacdo das obras de protecdo de encostas;

organizar e manter arquivos de sondagens, ensaios e levantamentos referentes as obras
de contencéo;

orientar a Defesa Civil e as Prefeituras quanto a protecdo das encostas dos morros do
Estado;

realizar levantamentos topogréaficos, para fins de projetos ou execugdo de obras;

manter e controlar todo o material técnico, bem como os equipamentos utilizados;
elaborar desenhos topograficos, bem como emitir parecer, sobre caracteristicas locais
das &reas indicadas;

exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo unico — A funcdo de Gerente de Departamento de Geotecnia serd exercida por
Engenheiro.

d) DEPARTAMENTO DE ESTRUTURA - DEPES

SINTESE: Programar, acompanhar e fiscalizar a execucéo das atividades relativas a
elaborar, executar e coordenar projetos basicos e executivos relacionados a fundagdes e
estrutura.

A gestdo do Departamento de Estrutura — DEPES sera exercido por um GERENTE DE
DEPARTAMENTO, cargo de confianga simbolo CC-1/ FC.

S&o atribuigbes do Gerente de Estrutura programar, coordenar, acompanhar e fiscalizar a
execucdo das atividades relativas a elaboracdo de projetos relacionados a fundacgbes e
estruturas.

O Departamento de Estrutura — DEPES tem por atribuigdes:

a)

b)
c)

d)
€)

f)
9)
h)
i)

elaborar Projetos Basicos e Executivos de Estrutura em concreto armado, protendido,
metéalica e madeira;

elaborar Projetos Basicos e Executivos de fundagoes;

elaborar Projetos Bésicos e Executivos de contengdo em muros de arrimo e/ou cortinas
atirantadas;

realizar vistorias nas areas e locais onde serdo realizados os projetos ou obras;

realizar vistorias nas &reas de estabilidade estrutural, de fundagbes e problemas
correlacionados a geotecnia em geral;

revisar e conferir Projetos Estruturais;

realizar laudos e pareceres técnicos nas areas de estruturas, de fundagdes e geotecnia;
elaborar e confeccionar Desenhos de Estrutura;

levantar e fornecer os dados e quantidades necessarios a realizacdo dos projetos ou
obras, através de relatorios e ou relagdo dos servicos a executar;
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J) fazer a coleta e exame das informacgdes de campo, necessarias a execucdo dos projetos
de fundacoes;

k) elaborar o célculo e o projeto de estruturas e fundacdes;

1) elaborar as especificacdes técnicas-construtivas e 0s memoriais descritivos dos projetos;

m) fiscalizar os servicos de controle tecnoldgico das obras realizadas por terceiros para a
Empresa;

n) informar a fiscalizacdo das obras os resultados dos ensaios de laboratdrio,
recomendando as providéncias cabiveis;

0) elaborar relatorios dos resultados dos controles tecnoldgicos realizados;

p) realizar vistorias, emitindo laudos e pareceres técnicos sobre estabilidade de obras e
edificagdes;

q) verificar sondagens, avaliar a capacidade do solo e tipo de fundagdo indicada para o
terreno em questao;

r desempenhar outros encargos que Ihe sejam atribuidos.

Paragrafo Unico — A funcdo de Gerente de Departamento Estrutura serd exercida por
Engenheiro.

SUBSECAO llII
COORDENADORIA DE PRECOS - COPRE

SINTESE: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades inerentes & engenharia de
custos, em especial, as relativas a composicao e apropriagdo de custos de servigos, bem como
a pesquisa de precos de materiais, equipamentos, servigos e mao de obra da construgao civil e
aperfeicoamento tecnolégico.

A gestdo da Coordenadoria de Precos — COPRE sera exercida por um COORDENADOR, cargo
de confianga simbolo CC-1/ FC.

S&o atribuicdes do Coordenador de Precos planejar, coordenar e supervisionar as atividades
inerentes a engenharia de custos, em especial, as relativas a composicao e apropriagdo de custos
de servigos, bem como a pesquisa de precos de materiais, equipamentos, servigos e médo de obra
da construcdo civil e aperfeicoamento tecnol6gico e exercer atividades correlatas.

A Coordenadoria de Precos — COPRE est#o diretamente subordinados:

a) Departamento de Apropriacdo de Precos — DEPRE
b) Departamento de Composicao de Precos — DECOP
C) Departamento de Pesquisa de Precos — DEPEQ

d) Departamento de Levantamento de Precos - DELEP

Paragrafo Unico — A funcdo de Coordenador de Precos seré exercida por Engenheiro.
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a) DEPARTAMENTO DE APROPRIACAO DE PRECOS — DEPRE

SINTESE: Programar e acompanhar as atividades relativas ao estabelecimento de custos
unitarios de servicos ndo constantes do Sistema de Custos Unitarios EMOP.

A gestdo do Departamento de Apropriacdo de Precos — DEPRE serd exercida por um
GERENTE DE DEPARTAMENTO, cargo de confianca simbolo CC-1/FC.

S&o atribuicbes do Gerente de Apropriagdo de Precos programar, acompanhar e fiscalizar a
execucao das atividades relativas ao estabelecimento de custos unitérios de servi¢os ndo
constantes do Sistema de Custos Unitarios da EMOP e exercer outras atividades correlatas.

O Departamento de Apropriacdo de Precos — DEPRE tem por atribuicdes:

a) compilar fornecedores, pregos de materiais, servicos e mdo de obra dos servigos néo
constantes do Sistema de Custos Unitarios da EMOP;

b) analisar e sugerir a inclusdo destes novos itens, quando houver repetidas solicitagcdes de
cadastramento no Sistema;

C) apos concluida a composi¢do de servigos solicitados, efetuar seu cadastro no Sistema de

Custos Unitarios da EMOP e arquivar o original para consultas posteriores e futuras

solicitacOes de novas obras e comprovagdo de custos junto a outros 6rgao (Tribunal de

Contas do Estado do Rio de janeiro — TCE-RJ, Caixa Econémica Federal — CEF e etc);
d) exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo anico — A funcdo de Gerente de Departamento de Apropriagdo de Pregos sera
exercida por profissional com curso superior, com experiéncia na area especifica.

b)  DEPARTAMENTO DE COMPOSICAO DE PRECOS — DECOP

SINTESE: Gerenciar, acompanhar e executar atividades relativas & composicdo de Custo
Unitario de insumo para elaboracéo e confec¢do do Boletim de Custos EMOP.

A gestdo do Departamento de Composicdo de Precos — DECOP serd exercida por um
GERENTE DE DEPARTAMENTO, cargo de confianca simbolo CC-1/FC.

Sdo atribuicfes do Gerente de Composicdo de Precos programar, gerenciar, acompanhar e
fiscalizar a execucdo das atividades relativas ao estabelecimento de custos unitarios de servigos
constantes do Sistema de Custos Unitarios EMOP; gerenciar, acompanhar e executar as
atividades do Departamento no sentido de atender as demandas da EMOP e dos outros 6rgdos
publicos usuarios do Sistema; compreender ¢ acompanhar o “Mercado da Construgdo Civil”
para atender as necessidades de custos EMOP e dos outros 6rgdos publicos dentro da
especialidade que é a Engenharia de Custos; programar, acompanhar e fiscalizar as atividades
de composicdo e apropriacdo de custos de servicos; analisar e desenvolver estudos de custos
especiais para obras especificas; exercer outras atividades correlatas.
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O Departamento de Composicao de Precos — DECOP tém por atribuigdes:

a) elaborar o Boletim Mensal de Custos;

b) confeccionar a lista de indices de custos a ser publicada no Diério Oficial do Estado do
Rio de Janeiro;

c) revisar e atualizar periodicamente os Catalogos de Referéncia e Composicdo de
Servigos do Sistema de Custos Unitérios;

d) estabelecer, mediante pesquisa, 0s coeficientes que compordo 0s custos unitarios
relativos a materiais, equipamentos, servigos e méo de obra na construgéo civil;

e) realizar intercdmbio com 6rgdos publicos estaduais, municipais e federais, bem como,

com outras entidades ligadas a construcdo civil, na busca de informagdes e subsidios
para a melhoria de suas atividades;

f) revisar os precgos e os indices utilizados nos célculos, inclusive nos reajustamentos das
obras publicas;

0) calcular, mediante apropriagdo em obras, os coeficientes que compdem 0s custos
unitarios relativos a materiais, equipamentos e mao de obra;

h) organizar e manter o arquivo de informagdes técnico-administrativas;

i) treinar e promover cursos aos usuarios, visando a correta utilizacdo do Sistema de

Custos Unitarios EMOP.

Paragrafo unico — A funcdo de Gerente de Departamento de Composi¢do de Pregos sera
exercida por profissional qualificado com curso Superior com experiéncia na area especifica.

c) DEPARTAMENTO DE PESQUISA DE PRECOS - DEPEQ

SINTESE: Gerenciar, acompanhar e atualizar todos os insumos integrantes no Sistema de
Custo Unitario da EMOP para a edi¢do mensal do Boletim de Custo da EMOP.

A gestdo do Departamento de Pesquisa de Precos — DEPEQ sera exercida por um GERENTE
DE DEPARTAMENTO, cargo de confian¢a simbolo CC-1/ FC.

S&o atribuicdes do Gerente de Pesquisa de Precos gerenciar, acompanhar e fiscalizar a execucao
das atividades relativas a pesquisa mensal de insumos; revisar e atualizar periodicamente o
Catélogo de Materiais, Equipamentos, Servicos e Mao de Obra; processar, emitir criticas,
comparar com outras fontes de precos/indices; liberar para o Departamento o Departamento de
Composicao de Precos - DECOP os precos finais dos insumos integrantes do Sistema de Custos
Unitarios EMOP para elaboragdo do Boletim Mensal de Custos e exercer outras atividades
correlatas.

O Departamento de Pesquisa de Precos — DEPEQ tem por atribuices:

a) compilar, visitar, cadastrar e atualizar permanentemente as diversas fontes de consulta;
b) formatar e atualizar permanentemente os formuléarios de pesquisa para cada uma das
fontes de consulta;
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C) coletar os precos junto as fontes de pesquisa;

d) examinar, confirmar e calcular os precos fornecidos pelas fontes de pesquisa;

e) digitar no sistema informatizado de precos, as informacGes coletadas apds depuracéo;

f) pesquisar, no mercado, novos materiais e tecnologias na construcdo, propondo, quando

couber, a sua inclusdo ou substituicdo no Sistema de Custos Unitarios e mapeamento de
possiveis informantes de precos, priorizando sempre os fabricantes e tendo como regra
geral o nimero minimo de trés pesquisas por insumo;

0) organizar e manter atualizado o arquivo técnico de materiais e equipamentos utilizados
na construcgdo civil;
h) organizar, atualizar e manter o acervo bibliografico técnico, inclusive amostras de

materiais utilizados na construcéo civil.

Paragrafo unico — A fungdo de Gerente de Departamento de Pesquisa de Precos serd exercida
por profissional qualificado com curso superior com experiéncia na area especifica.

d) DEPARTAMENTO DE LEVANTAMENTO DE PRECOS — DELEP

SINTESE: Gerenciar, acompanhar e alimentar o Sistema de Custo Unitario da EMOP,
realizando um processo continuo de levantamento de insumos novos para a edi¢cdo mensal
do Boletim de Custo da EMOP.

A gestdo do Departamento de Levantamento de Precos - DELEP serd exercida por um
GERENTE DE DEPARTAMENTO, cargo de confianga simbolo CC-1/FC.

Sdo atribuigdes do Gerente de Levantamento de Precos gerenciar, acompanhar e alimentar o
Sistema de Custo Unitario da EMOP, realizando um processo continuo de levantamento de
insumos novos para a edigdo mensal do Boletim de Custo da EMOP, receber as solicitagdes
oriundas do Departamento de Composicdo de Precos - DECOP para cadastramento de novos
insumos (materiais, equipamentos e méo de obra), bem como, do Departamento de Pesquisa de
Precos - DEPEQ); classificar, examinar as especificagOes recebidas com a disponibilidade no
mercado da construcgdo civil, mapear possiveis informantes e levantar catalogos técnicos dos
fabricantes para a perfeita localizacdo e solicitacdo junto as empresas a serem consultadas;
receber do DEPEQ solicita¢cdes de remapeamento de novos informantes tendo em vista nimero
insuficiente de informacdes para determinacdo dos precos referenciais, bem como, estudar a
substituicdo de materiais e equipamentos que ndo estdo mais sendo comercializados no mercado
da construcdo civil, fora de linha de fabricagdo ou por estarem obsoletos; encaminhar ao
DEPEQ os novos elementares ja codificados que passaram a ser pesquisados, acompanhados
dos informantes confirmados e de todas as respectivas folhas de pesquisa de precos com a pré-
pesquisa realizada; realizar a primeira pesquisa de pre¢os junto aos possiveis informantes (pré-
pesquisa), examinar os resultados obtidos, codificar, cadastrar os novos elementares, realizar
contato final junto aos prepostos das empresas consultadas visando & aquiescéncia dos mesmos
em fazer parte das empresas consultadas pela EMOP e cadastrar os novos informantes no
Sistema de Precos.
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O Departamento de Levantamento de Pregos — DELEP tem por atribuigdes:

2)

b)

compilar catalogos técnicos dos fabricantes, bem como, realizar contato por telefone,
por e-mail e presencial com os representantes técnicos, para a perfeita especificacdo e
codificacdo dos insumos junto a cada um dos informantes mapeados visando a pesquisa
de precos;

realizar analise da especificacdo recebida, verificando sua disponibilidade no mercado
da Construcéo Civil;

mapear possiveis informantes de preco, priorizando sempre os fabricantes, tendo como
regra geral no minimo trés;

pesquisar materiais e equipamentos, através do levantamento de catalogos técnicos dos
fabricantes, para substituicdo de eventuais itens fora de linha, de forma que atenda ao
solicitado na composi¢éo;

elaborar relatorios técnicos de justificativa quando houver a necessidade de substituicao
de equipamentos e/ou materiais que se encontrem fora de linha e sugestdes de criacéo
de novos itens caso necessarios a demanda do mercado;

Paragrafo Unico — A funcdo de Gerente de Departamento de Levantamento de Precos sera
exercida por profissional qualificado com curso superior com experiéncia na area especifica.

SECAO VIII

DA DIRETORIA DE OBRAS - DOB

SINTESE: Tem por competéncias dirigir, planejar, coordenar, supervisionar e fiscalizar as
atividades relativas a execucdo de obras; promover, facilitar e incentivar a participacdo em
cursos de capacitacdo e atualizacdo, treinamentos, semindrios e palestras para 0s
funcionarios da sua area de atuacéo.

A Diretoria de Obras — DOB da EMOP — O cargo de Diretor sera exercido por um profissional
com formacdo em engenharia ou arquitetura.

As atribuicbes do Diretor da DOB compreendem dirigir, coordenar e controlar a
execucdo das obras gerenciadas pela EMOP, através dos seus 6rgaos subordinados.
Fomentar, junto a Presidéncia e a Coordenagdo de Recursos Humanos, a realizagdo de
projetos de treinamento e aperfeicoamento da equipe técnica da DOB.

Exercer a comunicagdo com as outras Diretorias, bem como com todos os demais
6rgdos da Administracdo Publica melhorando a formatacdo e/ou modelagem das
demandas da DOB.

Participar das reunifes de Diretoria, apresentando as eventuais demandas da DOB,
inclusive sugerindo as solucBes que couberem a melhoria da operacionalizacdo das
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rotinas gerenciais da EMOP, bem como apresentar os relatorios atualizados do
desenvolvimento das obras sob seu gerenciamento.

Promover reunifes periddicas com Coordenadores, Gerentes e Assessores objetivando o
permanente intercdmbio de experiéncias extraidas durante o desenvolvimento dos
contratos sob gerenciamento da EMOP.

Encaminhar a DPP, ao final de cada obra, um documento elaborado pela sua Assessoria,
do qual devera constar as seguintes informag6es: orgamento inicial da obra, cronograma
fisico-financeiro, prazo real de execucao, acumulado medido, “AS BUILT” dos projetos
e outras informacdes pertinentes, de forma a possibilitar uma analise conclusiva quanto
as divergéncias constatadas entre o planejamento inicial do objeto contratado e sua
efetiva execucao.

Subordinam-se, diretamente, 8 DOB:

12 Coordenadoria de Obras — 12 COBRA
1° e 2° Departamento de Obras — 12e 22DOBRA
2% Coordenadoria de Obras — 22 COBRA
3° e 4° Departamento de Obras — 3 e 42 DOBRA
3% Coordenadoria de Obras — 32 COBRA
5° e 6° Departamento de Obras — 5%e 62 DOBRA
42 Coordenadoria de Obras — 42 OBRA
7° e 8° Departamento de Obras — 72e 82 DOBRA
Assessoria

SUBSECAO |

DA COORDENADORIA DA DIRETORIA DE OBRAS

O COORDENADOR, Cargo de Confianca Simbolo CC — 1/ FC, a ser exercido por engenheiro
ou arquiteto, tem por atribuicdes coordenar e padronizar agdes da Geréncia e da Fiscalizagdo no
que tange ao atendimento integral das obrigacGes elencadas no Manual de Fiscalizacdo e neste
Regimento Interno, a saber:

Conhecer integralmente o Edital e o Contrato da sua obra sob sua responsabilidade de
coordenacdo, uma vez que serdo as principais referéncias de sua execucao.

Coordenar o cumprimento da execucao dos projetos, especificacBes e outras disposicdes
contratuais, observando as prescricdes do Catalogo de Referéncia da EMOP, das
recomendacdes dos fabricantes de materiais e da A.B.N.T.

Implementar todas as medidas para se fazer cumprir 0s prazos contratuais.

Fazer cumprir os regulamentos da EMOP e o disposto nas legislagdes Federal, Estadual
e Municipais sobre execucdes das obras e servigos.

Coordenar a organizacao, coleta e guarda da documentacéo técnica de obra.
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Manter informados os responsaveis pelas unidades onde estivermos realizando obras,
assim como seus credenciados, a respeito de ocorréncias, diretrizes e limitacdes
impostas pelo contrato.

Coordenar o planejamento da execucdo da obra, juntamente com o responsavel técnico
da empresa contratada e a pessoa designada pelo érgdo cliente, instalado no local da
obra, tendo como objetivo a liberacdo das frentes de trabalho, em especial nas obras de
reforma de prédios que estejam ocupados.

Acompanhar e coordenar a execugdo das obras através do exame e andlise dos
documentos a eles referentes (cronograma fisico-financeiro, empenho, medigdes,
memorando de inicio/reinicio, prorrogacdo de prazo, modificagbes de quantidades
contratuais, proposicao de penalidades, relatorios da fiscalizacdo e recebimento das
obras).

Coordenar as atividades de geréncia e fiscalizagéo, execugéo e controle de obras nas
diversas areas que Ihes séo atribuidas.

Responsabilizar-se pelo esclarecimento aos seus subordinados, sobre o fiel
cumprimento da legislagdo pertinente a sua esfera de atuacéo.

Promover reunides periddicas com os demais Coordenadores de forma a padronizar
procedimentos gerenciais no ambito da DOB e também viabilizar o permanente
intercdmbio das experiéncias adquiridas.

Promover reunides periddicas com os Gerentes e Fiscais sob sua Coordenacédo, de

forma a se manter atualizado sobre o andamento das obras e, consequentemente,
possibilitar que se capacitem para implementar solucGes de possiveis problemas e/ou
impasses futuros.
Coordenar e controlar a expedicdo do Memorando de Inicio/Reinicio, respeitando 0s
ditames estabelecidos nos respectivos contratos e atendendo a legislacdo vigente.
Coordenar o cumprimento das providéncias relativas aos prazos estabelecidos em
contrato para as medicOes dos servigos executados, de acordo com as normas
especificas.

Informar e justificar os pedidos de Adequacédo / Prorrogacdo de Cronograma de Obra
que deverdo ser formalizados por intermédio de Termo Aditivo aos respectivos
contratos.

Coordenar a proposicdo e justificativa das modificacbes de quantidades contratuais,
com acréscimo ou supressdo de quantidades de servigos constantes do orcamento oficial
e/ou a incluséo de novos servicos, as quais deverdo ser formalizadas mediante Termos
Aditivos aos respectivos contratos.

Coordenar e acompanhar a aplicacdo das Penalidades de Adverténcia e proposicao de
Multas Administrativas, sempre que contratada deixar de cumprir suas obrigagdes
contratuais.

Exigir que a ultima medicdo/fatura sempre represente, no minimo, 10% do valor do
contrato a época, observando-se que a mesma somente devera ser autorizada apos a
emissdo do Termo de Recebimento Provisorio de Obras.
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XVIII. Coordenar e controlar as medi¢des e anexos exigiveis para fins de faturamento.

XIX. Informar sobre eventual necessidade de suplementagdo de recursos para as obas, em
estreita ligacdo com a Assessoria da DOB/DAF.

XX.  Controlar o desempenho das empresas contratadas.

XXI. Participar, sempre que acionado pela DOB, em atendimento a eventuais demandas da
DPP, da realizacdo de vistorias, levantamentos, projetos, pareceres e or¢camentos de
obras em sua area de atuagdo, com a participacdo de técnicos da DPP, caso necessario.

XXII. Colaborar com todos os demais érgdos de estrutura organizacional da EMOP, para o
bom desempenho de atividades técnicas, administrativas e financeiras.

XXIII. Vistar e atestar as planilhas de medicéo e seus respectivos anexos (Memoria de Célculo,
Relatoério Fotografico e Mapa de Tempo).

XXIV. Coordenar o recolhimento, ao final da obra, junto a contratada de todo o acervo
documental (Manuais Técnicos, documentos necessarios para fins de manutengéo e “AS
BUILT”) dos servicos executados, com 0 objetivo de encaminhar ao Orgéo Cliente e a
Assessoria da DOB.

XXV. Manter contatos, quando necessario for e/ou cumprindo determinagdo superior, com
Orgaos da Administracio Publica e/ou concessionarias de servicos publicos, envolvidos
com as obras sob sua Coordenacao.

XXVI. Colaborar com a formalizacdo das respostas as citagdes apresentadas por Orgdos de
Controle Externo (TCU, TCE, MPF, MPE e outros).

XXVII. Coordenar a elaboragdo de vistorias técnicas e emissdo dos respectivos relatorios e
laudos técnicos, quando demandado pela autoridade superior.

XXVIIL. Coordenar a apresentagdo de status das obras que estiverem sob sua
responsabilidade, quando necessario.

XXIX. Definir, em conjunto com o Diretor de Obras e demais Coordenadores, 0s responsaveis
pela Fiscalizagdo das obras, sugerindo o nome do profissional a apreciagdo do Diretor-
Presidente, visando sua posterior ratificacao.

XXX. Obter, junto a Fiscalizagdo, as informagdes técnicas e demais dados definidos e
exigiveis sobre a qualificacdo dos servigos executados pelas eventuais subcontratadas
das empresas executoras das obras e, apds analisa-los, encaminha-los para a Assessoria
objetivando a alimentagdo do Banco de Dados gerenciado pela Diretoria de Obras.

XXXI. Exercer outras atividades correlatas.
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SUBSECAO II

DA GERENCIA DA DIRETORIA DE OBRAS

O GERENTE, Cargo de Confianca Simbolo CC-1 / FC, a ser exercido por engenheiro ou
arquiteto, tem por atribuicdes planejar, coordenar e supervisionar a execu¢do dos servigos de
obras compreendendo:

S SQe@ om0 o

<

VI.

VIL.

VIII.

Conhecer integralmente o edital e o Contrato das obras sob sua responsabilidade de
gerenciamento, uma vez que serdo as principais referéncias relativas ao objeto
contratado.

Analisar os documentos, os dados e informagdes relativos as obras sob seu
gerenciamento, de forma a disponibiliza-los quando solicitados.

Acompanhar e controlar a execu¢do das obras através do exame e analise dos seguintes
documentos:

Notas de Empenho

Contrato

Cronograma Fisico-Financeiro

Memorando de Inicio/Reinicio

Modificagdes de Quantidades Contratuais

MedicGes e seus Anexos

Relatério Mensal de Obras

Prorrogacdo/Adequacao de Cronograma

Proposicao de Penalidades

Emissdo de Termos de Recebimentos das Obras ( Provisério e Definitivo)

Fazer cumprir a execucao dos projetos, especificacfes e outras disposi¢des contratuais,
observando as prescricdes do Catadlogo de Referéncia da EMOP, das recomendacdes
dos fabricantes de materiais e da A.B.N.T.

Tomar todas as providéncias para que 0s prazos contratuais sejam cumpridos.

Fazer cumprir os regulamentos da EMOP assim como as legislacdes Federal, Estadual e
Municipal que tratem da execucao das obras e servigos de engenharia.

Organizar a documentacéo técnica da obra, incluindo a producéo de cdpias dos projetos,
suas revisdes, especificagdes, orcamentos, cadastros, relatorios, pareceres, ensaios e
testes tecnoldgicos e todos os demais documentos que possam servir para conhecimento
e esclarecimentos diversos.

Prover o setor de apoio administrativo da DOB com copias das Comunicagdes Internas
e Externas (oficios e cartas), solicitacdes de Prorrogacdo/Adequacdo de Cronograma,
Modificagdes de Quantidades Contratuais, folhas de Diario de Obras, Aditivos de
Acréscimos ou Supressfes de Servicos, Termos de Recebimento de Obras
(Provisorio/Definitivo) e todos os demais documentos que possam servir para
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conhecimento e esclarecimentos diversos incluindo-se os Termos Aditivos e respectivas
copias das publica¢des em D.O.

Manter informados os responsaveis pelas unidades onde se desenvolveram as obras,
assim como seus credenciados e/ou representantes a respeito das ocorréncias, diretrizes
e limitacGes impostas pelo contrato.

Estabelecer um Programa de Execucdo de Obra, juntamente com o Responsavel
Técnico da empresa contratada e o representante designado pelo Orgéo Cliente, com o
objetivo de viabilizar a liberacdo das frentes de trabalho que se fizerem necessarias ao
cumprimento do Cronograma Fisico-Financeiro vigente.

Responsabilizar-se pelo esclarecimento aos seus segmentos subordinados, sobre o fiel
cumprimento da legislagdo pertinente a sua esfera de atuacéo.

Expedir o Memorando de Inicio/Reinicio da obra.

Gerenciar 0 cumprimento das providéncias relativas aos prazos estabelecidos em
contrato para as medicGes dos servicos executados de acordo com as normas
especificas.

Informar e justificar os pedidos de Adequagéo / Prorrogacdo de Cronograma de Obra
que deverdo ser formalizados por intermédio de Termo Aditivo aos respectivos
contratos, devidamente publicados em D.O.

Acompanhar a execucao dos detalhes da obra ou projetos especificos, ndo constantes da
Proposta inicial, de modo a evitar atrasos no desenvolvimento da obra.

Aplicar penalidades de adverténcia e propor aplicacdo de Multas Administrativas,
sempre que a empresa contratada deixar de cumprir obrigagdes contratuais, quando
estiver exercendo a atividade de Fiscaliza¢do de Obra.

Havendo algum item na listagem de orcamento que contemple Consultoria Técnica,
propor, sempre que necessario for, a sua utilizacdo da qualidade ou da seguranca do
Servico em execucdo ou a ser executado; caso ndo exista, propor a sua inclusdo, via
Modificacdo de Quantidades Contratuais ou Aditamento ao Contrato, através de nova
Proposta a ser encaminhada ao Orgéo Cliente.

Controlar ou executar as Medicoes de Servicos para fins de faturamento.

Participar, sempre que acionado pelo Coordenador, com o aval da DOB, em
atendimento & eventuais demandas da DPP, da realizagdo de vistorias, levantamentos,
projetos, pareceres e orcamentos de obras em sua area de atuacdo, com a participacao de
técnicos da DPP, caso necessario.

Atestar as planilhas de Medicdo e seus respectivos anexos (Memdria de Célculo,
Relatério Fotografico e Mapa de Tempo).

Providenciar o recolhimento, ao final da obra, junto & empresa contratada, de todo o
acervo documental (Manuais Técnicos, documentos necessarios para fins de
manutencdo e “AS BUILT”) dos servicos executados.

Providenciar os dados relativos a obra executada visando seu envio para a
Coordenadoria de Obras (Orcamento Inicial, Cronograma Fisico-Financeiro,
Modificagdes de Quantidades Contratuais, Aditivos de Acréscimos/Supressdes, Prazo
Real de Execucdo, Acumulado Medido, “AS BUILT” e outros) que, apds analise,
encaminhara a Assessoria da DOB.
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XXI1l. Colaborar com a formalizagdo das respostas as citacdes apresentadas por Orgdos de
Controle Externo (TCU, TCE, MPF, MPE e outros).

XXIV. Participar de vistorias técnicas com elaboragdo de relatorios e laudos quando
demandado pela autoridade superior.

XXV. Apresentar, em conjunto com a Fiscalizacdo, o status das obras sob seu gerenciamento;

XXVI. Gerenciar e controlar os Recebimentos Provisorios e Definitivos das Obras.

XXVII. Fornecer ao Coordenador de Obras os elementos que se fizerem necessarios para seu
controle quanto ao desempenho operacional das empresas contratadas.

XXVIII.  Gerenciamento as atividades de Fiscalizacdo, Controle e Acompanhamento da
execucdo das obras sob sua responsabilidade de gerenciamento.

XXIX. Responsabilizar-se pelo integral cumprimento das normas vigentes e relativas a
execucdo do objeto contratado.

XXX. Subsidiar o Coordenador de Obras com todos os elementos que se fizerem necessarios
para 0 bom desempenho das atividades técnicas, administrativas e financeiras dos
demais segmentos da estrutura organizacional da EMOP.

XXXI. Exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il

DA ASSESSORIA DA DIRETORIA DE OBRAS

O ASSESSOR, cargo de confianca sob o simbolo CC-1/ FC, a ser exercido por profissionais de
nivel superior, preferencialmente engenheiro ou arquiteto, tem por competéncia assessorar o
Diretor da DOB no planejamento e desenvolvimento das atividades da Diretoria. Suas
atribui¢bes compreendem:

l. Assessorar a Diretoria em todos os assuntos relacionados as obras contratadas.

. Assessorar na definicdo e organizagdo da padronizacéo de sistemas de controle.

II. Elaborar o relatério mensal e anual das atividades da Diretoria, com base nos relatérios
de seus segmentos.

V. Conhecer integralmente os Editais e os Contratos das obras sob gerenciamento da
EMOP, inclusive aqueles em que a empresa contar como interveniente.

V. Acompanhar a emissdo de relatorios das obras a cargo da DOB, que permitam uma
visdo global do seu desenvolvimento, podendo apresentar sugestdes para melhorar o seu
desempenho.

VI. Acompanhar a coleta de dados para elaboracdo da proposta orcamentéria anual da
Diretoria.

VII.  Sugerir a implantagdo de instru¢des, normas, fluxogramas, metodologia de trabalho e

tudo que couber viando a melhoria da produtividade do controle e do desempenho dos
segmentos da estrutura organizacional da Diretoria.
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Colaborar com informacdes necessarias a avaliacdo da produtividade da EMOP no
desenvolvimento de suas atividades.
Controlar o fluxo de MedicGes, Modificacbes de Quantidade Contratuais,
ProrrogacGes/Adequacdes de Cronograma, Aditivos de Acréscimo/Supressdes de
Servicos, Termos de Recebimento (Provisério e Definitivo) de Obras e outras atividades
correlatas, com suas respectivas publicacdes em D.O., caso exigivel.
Acompanhar e controlar o saldo de empenho das obras e informar o desembolso
financeiro a DAF.
Acompanhar as atividades a cargo da Diretoria e elaborar gréaficos, quadros,
demonstrativos e relatérios que permitam o controle, supervisdo e fiscalizagdo das
atividades da Diretoria, proporcionando a melhoria do processo decisorio.

Controlar a utilizacdo de viaturas e equipamentos que estiverem sendo utilizados sob
responsabilidade da DOB.
Elaborar e manter atualizado o quadro de controle de uso e inventario de todos 0s
equipamentos e mobiliério que estiverem sendo utilizados pela DOB.
Receber da Coordenadoria de Obras os dados relativos a obra executada (Orgamento
Inicial, Cronograma Fisico-Financeiro, Modificacbes de Quantidades Contratuais,
Aditivos de Acréscimo/Supressdes, Prazo Real de Execugdo e Acumulado Medido),
objetivando sua formacdo final e posterior envio a DPP, de forma a possibilitar uma
analise conclusiva quanto as divergéncias verificadas entre o planejamento inicial do
objeto a ser contratado e sua efetiva execucao.
Checar permanentemente os dados e informagdes langados na “Caderneta do Fiscal”
(em versdo digital e impressa).
Elaborar controle de frequéncia e de desempenho do pessoal administrativo, inclusive
secretérias da DOB.
Elaborar controle de entrega de documentos pela Fiscalizagdo, informando aos
Coordenadores e Gerentes de Obras os eventuais atrasos e pendéncias relativas a
tramitacdo de documentos e informages pertinentes aos procedimentos implantados.
Proceder a atualizacdo do Manual de Fiscalizagdo sempre que ocorrerem altera¢des nos
formularios e/ou nos procedimentos definidos neste Manual. As Atualizagdes deverdo
ter participagdo dos Coordenadores e Gerentes de Obras e, tdo logo definidas, submeté-
las a aprovacao do Diretor de Obras.
Alimentar o Banco de Dados gerenciados pela DOB, com as informagdes técnicas e
demais dados fornecidos pela Coordenadoria de Obras sobre a qualificacdo dos servicos
executados pelas eventuais subcontratadas das empresas executoras das obras
gerenciadas pela EMOP.
Acompanhar as publicagdes em D.O. no tocante as liberages de recursos orcamentarios
e financeiros para as obras, providenciando a juntada aos respectivos processos
administrativos de cépia dessas publicacBes e demais providéncias que se fizerem
necessarias até a emissdo do Empenho.
Suprir, com as informagdes e documentos que se fizerem necessarios, 0s arquivos
gerenciais da DOB tanto para as obras em andamento quanto para as obras concluidas.
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XXII. Providenciar a abertura de processos administrativos relativos aos realinhamentos
contratuais, bem como a juntada de todos os documentos que se fizerem necessarios, até
gue se verifique a liberacdo dos correspondentes recursos.

XXIIl. Colaborar com a fiscalizacdo na producdo de documentos em geral que subsidiem a
formalizacdo de respostas aos eventuais questionamentos oriundos dos Orgdos de
Controle Externo (CGU, TCU, MPF, TCE, MPE e outros).

XXIV. Colaborar com a Fiscalizacdo na producdo de documentos em geral que subsidiem a
formalizagio de respostas aos eventuais questionamentos oriundos dos Orgéos Clientes
(Secretarias de Estado, Empresas, FundacGes, Departamentos e outros), INEPAC,
IPHAN, de controle Interno (Auditoria) e Assessoria Juridica da EMOP.

XXV. Controlar a emisséo de das Caugdes Contratuais e/ou Apolices de Seguro Garantia para
as obras, providenciando junto as empresas contratadas, sempre que necessario, 0s
respectivos endossos.

XXVI. Controlar a emissdo e o pagamento das PDs para as obras.

XXVII. Exercer outras atividades correlatas.

SECAO VIX

DA DIRETORIA DE MANUTENCAO - DIM

SINTESE: Tem por competéncias dirigir, planejar, fiscalizar e elaborar procedimentos
relativos as atividades de execucdo, direta ou indireta, de obras, infraestrutura e de servigos
de conservacdo e manutencao preventiva e corretiva em prédios publicos.

A Diretoria de Manuten¢do — DIM da EMOP serd exercida por um Diretor Engenheiro ou
Arquiteto.

As atribuigdes do Diretor da DIM compreendem dirigir e controlar a execucdo das obras e
servigos de conservacdo e manutencao preventiva e corretiva de prédios publicos, através dos
seus 0rgdos subordinados.

Subordinam-se, diretamente, a DIM:
| - Coordenadoria de Planejamento e Controle — CPLAC
Il - Coordenadoria de Manuten¢do — COMAN

a) Departamento de Manutencdo 1 — Itaperuna

b) Departamento de Manuten¢do 2 — Miracema

C) Departamento de Manutencdo 3 — Campos dos Goytacazes
d) Departamento de Manutengdo 4 — Macaé

e) Departamento de Manutencdo 5 — Nova Friburgo

f) Departamento de Manutencdo 6 — Petrdpolis

0) Departamento de Manutencgéo 7 — VVolta Redonda
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Departamento de Manutencdo 8 — Nova Iguagu
Departamento de Manutencéo 9 — Niteroi
Departamento de Manuten¢do 10 — Rio de Janeiro

I11 — Departamento de Manutencdo —- DEMAN
IV - Assessoria da Diretoria de Manutencao

SUBSECAO |

DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E CONTROLE - CPLAC

A Coordenadoria de Planejamento e Controle da DIM cabe a responsabilidade de coordenar os
servicos de manutengdo civil, no que tange ao planejamento e ao controle, atendendo as
solicitagOes e demandas da Presidéncia da EMOP, da Diretoria de Manutencéo, da Assessoria
da DIM, da Coordenadoria de Manutencao.

A Coordenadoria de Planejamento e Controle da DIM serd exercida por um Engenheiro ou
Arquiteto.

As atribuigdes da Coordenadoria de Planejamento e Controle da DIM compreendem:

Apoiar a Diretoria de Manutencdo na implantacdo e operacionalizagdo dos servigos de
planejamento e controle de manutencao.

Apoiar os Departamentos de Manuten¢do — DEMANS, nas atividades de fornecimento
de dados e informagdes para o registro e acompanhamento do desempenho dos servigos
de manutengdo civil, para elaboracdo de diagnosticos de servigos e de relatorios
gerenciais ou para tomada de decisdo pelo cliente.

Estabelecer metas e indicadores de desempenho e de qualidade para o0s servicos a serem
realizados pelos Departamentos de Manutencao.

Desenvolver e executar apresentacdes em PowerPoint por solicitacdo da Diretoria de
Manutencéo e da Administracdo Superior.

Padronizar as atividades de responsabilidade da Diretoria de Manutencdo, junto a
Assessoria e demais 6rgdo da DIM.

Programar o desenvolvimento do quadro funcional da Diretoria de Manutencao.
Analisar o planejamento e o desempenho dos servicos executados, para sua avaliacéo e
verificagdo do cumprimento das metas estabelecidas e da necessidade de
replanejamento de servigos.

Colaborar no levantamento e registro de dados para confeccdo do inventério da
Empresa;
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9. Desempenhar outras atividades correlatas as acima descritas ou por orientacdo direta do
Diretor de Manutencgéo

SUBSECAO II
DA COORDENADORIA DE MANUTENCAO - COMAN

SINTESE: A Coordenadoria de Manutengdo da DIM cabe a responsabilidade de coordenar
as vistorias em proprios Estaduais, elaborar laudos técnicos, orcamentos, atividades relativas
a execucdo direta e indireta de servigos de manutencao civil e de conservagéo.

A Coordenadoria de Manutengdo da DIM sera exercida por um Engenheiro ou Arquiteto.

As atribuigdes da Coordenadoria de Manutenc¢ao da DIM compreendem:
l. Coordenar a execugdo dos servi¢os de manutencdo, por administragdo direta ou indireta,
a cargo da EMOP, abrangendo:

a) 0 acompanhamento e controle da execucdo das obras, ou servicos de manutencdo e
conservagéo;

b) a analise dos documentos e dos dados coletados relativos aos servicos de manutencéo,
para controle e levantamento final de custos;

C) a coordenacdo e controle das medicGes para fins de faturamento;

d) a designacdo dos responsaveis pelas obras;

e) a indicagdo da necessidade de suplementacdo de recursos em estrita ligacdo com o
Departamento Financeiro;

f) a coordenac&o das atividades de fiscalizar, executar e controlar as obras de manutencéo

nas diversas areas que lhe sdo atribuidas.

. Realizar contato, por determinagdo superior, com o0s 6rgaos publicos envolvidos na sua
area de atuacdo.

1. Responsabilizar-se pelo esclarecimento aos seus segmentos subordinados, sobre o fiel
cumprimento da legislagdo pertinente a sua esfera de atuacéo.

(\VA Efetuar todos os entendimentos necessarios ao desempenho de suas atividades com os
demais drgdos da Empresa, nas reas técnica, administrativa e financeira.

V. Elaborar e atualizar, sistematicamente, normas e instrucdes de procedimentos relativos
aos servigos executados no &mbito de sua atuacao.
VI. Definir em face das caracteristicas e especificidades da natureza da obra, de sua

complexidade tecnoldgica, administrativa (envolvimento com 6rgdos da Administracéo
Federal, IPHAN, Administracdo Municipal, etc), localizacdo estratégica, logistica
gerencial, prazo contratual de execucdo e outras consideracfes pertinentes, designar
para acompanhamento, fiscalizagdo e supervisdo de uma determinada obra, técnicos
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lotados em outras Departamentos de Obras, que ndo sejam aqueles as quais as obras
estejam vinculadas por for¢a de uma subordinacdo decorrente da jurisdicdo geografica
estabelecida neste Regimento Interno.

VII.  Programar, executar, acompanhar e fiscalizar obras ou servicos de manutencdo por
administracdo direta ou indireta, designando os responsaveis pelas mesmas.
VIIl.  Desempenhar outras atividades correlatas as acima descritas ou por orientacdo direta do

Diretor de Manutencéo.

SUBSECAO Il

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO - DEMAN

SINTESE: Os Departamentos de Manutencio — DEMAN’s sdo as unidades administrativas
da EMOP subordinadas a Coordenadoria de Manutencdo, que tém por competéncias
gerenciar, fiscalizar e acompanhar as atividades relativas a execucao, direta ou indireta, de
obras de manutengdo em sua area geografica de atuagao.

As competéncias dos DEMANSs serdo exercidas por um GERENTE, Cargo de Confianca
Simbolo CC-1/ FC, que tem por atribuicGes:

Os Departamentos de Manutencéo sdo compostos:

. 1° Departamento de Manutencéo — Itaperuna — 1° DEMAN

. 2° Departamento de Manutencdo — Miracema — 2° DEMAN

. 3° Departamento de Manutencdo — Campos dos Goytacazes — 3° DEMAN
. 4° Departamento de Manutencéo — Macaé — 4° DEMAN

. 5° Departamento de Manutencdo — Nova Friburgo — 5° DEMAN

. 6° Departamento de Manutencéo — Petropolis — 6° DEMAN

. 7° Departamento de Manutencéo — VVolta Redonda — 7° DEMAN

. 8° Departamento de Manutencéo — Nova lguagu — 8° DEMAN

. 9° Departamento de Manutencéo — Niteroi — 9° DEMAN

. 10° Departamento de Manutencdo — Rio de Janeiro — 10° DEMAN

Os Departamentos de Manutencéo seréo gerenciados por um Engenheiro ou Arquiteto.

As atribuigdes do Departamento de Manutencdo da COMAN compreendem:

I Controlar, analisar e visar as planilhas de medicdo dos servicos executados sob
administracdo indireta.

. Exercer o controle sobre o levantamento de quantidades de servigos executados e a
executar, bem como visar as folhas de medicéo.
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Executar vistorias, levantamentos e or¢camentos dos servigos necessarios a execugdo das
obras em sua area de atuacdo, sendo por eles responsavel.

Fornecer a coordenadoria da COMAN, os dados informativos para o controle e
acompanhamento das obras e servigcos, bem como para a elaboragdo dos relatorios
mensais.

Controlar as obras ou servicos de manutencdo por administracdo direta ou indireta a
cargo do DEMAN.

Programar, acompanhar e controlar as atividades relacionadas com transporte de
pessoal, suprimento de materiais, expediente e zeladoria, no &mbito de sua atuacdo,
elaborando relatérios para envio a CPLAC.

Programar, controlar e operar a utilizacdo de viaturas e equipamentos, providenciar sua
manutencdo preventiva bem como controlar a manipulacdo e o consumo de
combustiveis e lubrificantes.

Executar, direta ou indiretamente, a manutencdo e reparo nas instalagdes elétricas,
hidraulicas e sanitarias, bem como nos equipamentos eletromecanicos da Empresa.
Planejar, coordenar e supervisionar a execucdo dos servicos de manutengdo, por
administracéo direta ou indireta, a cargo da EMOP, compreendendo:

acompanhar e controlar a execugdo das obras, ou servigos de manutencéo;

analisar os documentos e dos dados coletados relativos aos servicos de manutengéo,
para controle e levantamento final de custos;

gerenciar e controlar das medigdes para fins de faturamento;

designar os responsaveis pelas obras;

indicar a necessidade de suplementagdo de recursos em estrita ligagdo com o
Departamento Financeiro;

gerenciar as atividades de fiscalizacdo, execugéo e controle de obras de manutengéo, nas
diversas areas que Ihe sdo atribuidas.

Realizar contato, por determinag&o superior, com 0s 6rgdos publicos envolvidos na sua
area de atuacdo.

Responsabilizar-se pelo esclarecimento aos seus segmentos subordinados, sobre o fiel
cumprimento da legislagdo pertinente a sua esfera de atuacéo.

Efetuar todos os entendimentos necessarios ao desempenho de suas atividades com 0s
demais drgdos da Empresa, nas areas técnica, administrativa e financeira.

Elaborar e atualizar, sistematicamente, normas e instru¢des de procedimentos relativos
aos servicos executados no &mbito de sua atuacéo.

Programar, executar, acompanhar, e fiscalizar obras ou servicos de manutencdo por
administracdo direto ou indireta, designando os responsaveis pelas mesmas.

Exercer o controle sobre o levantamento de quantidades de servicos executados e a
executar, bem como visar as folhas de medicéo.

Exercer outras atividades correlatas.
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SUBSECAO IV

DA ASSESSORIA DA DIRETORIA DE MANUTENGAO

O ASSESSOR, cargo de confiancga sob o simbolo CC-1/ FC, tem por competéncias assessorar 0
Diretor da DIM no planejamento e desenvolvimento das atividades da Diretoria, suas
atribuicdes compreendem:

VI.

VIL.

VIII.

Assessorar a Diretoria de Manutencdo nas atividades de sua competéncia, as
relacionadas ao Planejamento e Superviséo das obras de manutengé&o.

Acompanhar e controlar o andamento dos contratos para execucdo de servigos de
manutencao preventiva e corretiva para prédios publicos.

Apoiar em procedimentos administrativos e técnicas processuais para COMAN,
CPLAC e DEMANS.

Fazer a interface com clientes, empresas contratadas e demais setores da EMOP;
Assegurar o bom desenvolvimento das atividades, objetivando atender as metas da
Diretoria.

Praticar as disposi¢cOes e orientacOes estabelecidas pelos o6rgdos reguladores do
Governo, assim como, pela Legislacdo em vigor.

Acompanhar os contratos de obras e servigos a cargo dessa Diretoria em atendimento as
Secretarias de Estado.

Exercer outras atividades correlatas.
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CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS FUNCIONAIS E COMUNS
SUBSECAO |
DOS DIRIGENTES DA EMPRESA
Sdo atribuicdes do Diretor-Presidente:
I Com exclusividade, as atribui¢fes especificas do Estatuto da Empresa.
Il Em conjunto com os demais diretores, a pratica dos atos de gestdo.
1. O voto de qualidade, além do voto individual, no caso de empate nas votacGes das
deliberacbes da Diretoria.
Séo atribuicbes comuns aos Diretores da Empresa:
I Praticar os atos necessarios a gestdo da Empresa.
. Dirigir, coordenar e controlar as atividades no &mbito de sua atuacéo, na forma prevista
neste Regimento Interno.
1. Avaliar o desempenho das chefias e dos empregados sob sua superviséo.
(\VA Desenvolver medidas que propiciem a capacitacdo, qualificacdo e valorizacdo dos
recursos humanos da EMOP.
SUBSECAO II
DOS OCUPANTES DOS CARGOS DE CONFIANCA
l. DOS ASSESSORES, ASSESSOR-CHEFE E AUDITOR

1. DOS COORDENADORES E GERENTES DE DEPARTAMENTO

1. DOS ASSISTENTES

I - DOS ASSESSORES, ASSESSOR-CHEFE E AUDITOR
Sdo atribuicdes comuns aos Chefes de Gabinete, Assessores, Assessor-Chefe e Auditor:
l. Planejar, coordenar, controlar e acompanhar as atividades técnicas e administrativas
desenvolvidas no &mbito de sua atuacao.

. Prestar assessoramento técnico e institucional ao dirigente do 6rgdo a que estiver
vinculado.
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Coordenar e/ou realizar estudos e pesquisas, levantar e sistematizar dados e
informacdes, elaborar relatérios e documentos normativos.

Participar da discusséo e da elaboracdo de diretrizes e politicas da Empresa.

Participar de reunides, semindrios, cursos, e outro evento por indicacdo do dirigente a
gue estiver vinculado.

Capacitar e qualificar os recursos humanos no ambito de sua atuacéo.

Exercer outras atividades correlatas.

I1 - DOS COORDENADORES E GERENTES DE DEPARTAMENTO

S4o atribui¢cdes comuns aos Coordenadores e Gerentes:

VI.

VIL.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

Planejar, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades, projetos, obras ou
servigos no ambito de sua atuagéo.

Coordenar ou Gerenciar as divisdes e outras unidades administrativas sob sua
supervisao.

Assistir ao Diretor ao qual estiverem subordinados fornecendo-lhe as informacdes,
dados, relatérios e documentacdo técnica e administrativa necessaria ao
desenvolvimento das atividades da Diretoria.

Participar da discussao e da elaboragdo de diretrizes e politicas da Empresa.

Organizar os trabalhos do Departamento mantendo informagfes detalhadas e emitindo
relatorios na periodicidade determinada pela Diretoria ou pela Empresa.

Avaliar sistematicamente o desempenho das chefias e dos empregados que lhe séo
subordinados.

Exercer o controle administrativo sobre os empregados sob sua supervis&o.

Capacitar e qualificar os recursos humanos no &mbito de sua atuag&o.

Executar atividades técnicas e administrativas no ambito de sua atuacao.

Estudar e propor melhorias relativas aos procedimentos de sua area de atuacdo para
obter eficiéncia e racionalizar os servigos.

Manter articulacdo com os demais 6rgdos da Empresa, nos assuntos pertinentes as suas
atividades, para proporcionar permanente e adequado intercAmbio de informes e
elementos comuns, bem como o atendimento de exigéncias e solicitagdes emanadas
desses.

Participar de reunides, seminarios, cursos, e outro evento por indicacdo do dirigente a
gue estiver vinculado.

Exercer outras atividades correlatas.
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11 - DOS ASSISTENTES
S&o atribuicdes comuns aos Assistentes:

I Executar atividades técnicas e administrativas bem como auxiliar na padronizagéo, no
desenvolvimento, no acompanhamento, no controle e na qualidade das atividades, no
ambito de sua atuacéo.

. Realizar estudos, pesquisas, organizar informacdes.

Il. Participar e/ou elaborar relatérios, documentos, textos normativos.

(\VA Organizar e manter atualizados arquivos técnicos ou sistemas de informagOes
necessarios as atividades da unidade a que estiver vinculado.

V. Representar o chefe imediato quando autorizado.

VI. Exercer outras atividades correlatas.

VI -DOS ASSISTENTES
S&o atribui¢cBes comuns aos Assistentes que atuam auxiliando seus gestores diretos:

l. Controlar a tramitagdo dos processos no &mbito de suas areas.

. Controlar a agenda do seu gestor, alertando-0 para 0s compromissos e audiéncias
previstas.

I Organizar e manter o controle dos arquivos de copias e demais documentos.

(\VA Organizar e manter o arquivo virtual dos documentos, correspondéncias e outros
pertinentes a unidade administrativa de lotacdo bem como providenciar coOpias de
seguranca, na periodicidade determinada pela Chefia ou pelo Departamento de

Informatica.

V. Responsabilizar-se pelos servigos de digitacao.

VI. Controlar a entrada e saida de expediente.

VII.  Preparar correspondéncias e expedientes.

VIIl. Estudar e propor melhorias relativas aos procedimentos de sua area de atuagdo para
obter eficiéncia e racionalizar os servigos.

IX. Manter articulacdo com os demais 6rgdos da Empresa, nos assuntos pertinentes as suas
atividades.

X. Participar de reunifes, seminarios, cursos, e outros eventos por indicacdo do gestor a
gue estiver vinculado;

XI. Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo anico — As atribui¢fes ndo comuns e que distinguem os cargos de Assistente
I, 11, 11l e 1V séo detalhadamente definidas por critérios de experiéncia e conhecimento
especifico que atendam as demandas inerentes de cada area de atuacdo da EMOP.

65



Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Obras
Empresa de Obras Publicas do Estado do Rio de Janeiro

CAPITULO V

DISPOSICOES GERAIS

As atividades relacionadas com a politica de pessoal serdo objeto de normas, a serem propostas
pela Area de Recursos Humanos, com a observancia das diretrizes gerais estabelecidas neste
Regulamento Interno, para serem incluidas no Regulamento de Pessoal da EMOP.

E comum a todos os funcionarios a responsabilidade de manterem-se atualizados/ qualificados,
a fim de atenderem as demandas e mudangas inerentes ao desempenho de suas atribuicdes
laborais. Ressalta-se a importancia de participar de reunides, seminarios, cursos de atualizagao
e/ou de formagéo, e outro evento por indicagdo do dirigente a que estiver vinculado.

Toda e qualquer norma de servico para implantagdo de rotina de trabalho referente a este
Regimento Interno e demais atos necessarios ao conhecimento dos empregados da Empresa,
visando o seu pleno cumprimento, deverdo ser devidamente publicados no Boletim Oficial da
EMOP - BOE.

Os requisitos, quando houver, para o exercicio de Cargos de Confianca na EMOP séo o0s
constantes dos Anexos | a IV deste Regimento Interno.

Os anexos a seguir discriminados fazem parte integrante deste Regimento Interno:

a) anexo | — Quadro Resumo dos Cargos de Confianca da EMOP, Remuneracdo e
Quantitativos.
b) anexo Il — Organogramas da macro e da microestrutura da EMOP.

As duavidas surgidas na aplicagdo deste Regimento serdo dirimidas pelo Diretor-Presidente da
EMORP.

O presente Regimento Interno entrard em vigor, na data de sua publicacdo, revogadas todas as
disposicdes em contrario.
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ANEXOS AO

REGIMENTO INTERNO
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DENOMINACAO NIVEL ACADEMICO SIMBOLO
Conselho de Administracao Superior Jeton
Conselho Fiscal Superior Jeton
Diretor Presidente Superior Representacéo
- Diretoria de Administragdo e Financas (DAF)
- Diretoria de manutencéo (DIM)
- Diretoria de Obras (DOB) Superior Representacéo
- Diretoria de Planejamento e Projeto (DPP)
Chefe de Gabinete Superior Representacéo
Coordenador Superior CC-1/FC
Assessor Chefe
Auditor Superior Ccc-1
Gerente de departamento CC-1/FC
Assessor Superior CC-1/FC
Assistente | Meédio CC-2/FC
Assistente 11 Meédio CC-2/FC
Assistente 111 Meédio CC-2/FC
Assistente 1V Meédio CC-2/FC
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ANEXO II

ORGANOGRAMA
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NOVO ORGANOGRAMA 2018

PRESIDENCIA
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E PROJETOS

p]o]: 38 DIRETORIA DE OBRAS

DIRETORIA DE MANUTENGAO
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