PRERROGATIVAS, DEVERES PLA 02.03 - 04

CPRM E ATRIBUICOES DAS CHEFIAS Folha n°01
Edicdo — 31/08/2012

1 - FINALIDADE

1.1 — A organizacdo da Empresa caracteriza-se pela ampla autoridade funcional e, portanto, a
correspondente responsabilidade de que estédo investidos os titulares das funcbes de
Chefia.

1.2 — Na presente Instrucéo, sédo definidos deveres, prerrogativas e atribui¢cdes especificos dos varios
niveis da hierarquia interna da Empresa, assentados aos principios que norteiam o Cddigo de
Etica da CPRM.

2 - PRERROGATIVAS

2.1 — Aos Chefes de Assessoria, aos Superintendentes e aos Chefes de Departamento, de
Servigo, de Divisdo e de outros 6rgdos do mesmo nivel, € conferida autoridade que
advém dos atos de designacao para as funcbes que tiveram que desempenhar e que
devem ser exercidas a partir da data do Ato de nomeacdo. A esta autoridade
corresponde, sempre, uma consequente responsabilidade pelo seu correto e eficiente
desempenho.

2.2 — Esta autoridade manifesta-se através das seguintes prerrogativas:

a) de exercicio pleno da chefia do érgéo considerado;
b) de representagdo do 6rgdo, perante os demais 6rgaos da Empresa;

c) de exercicio, em termos integrais da direcdo das atividades atribuidas ao 6rgéo,
obedecidas as diretrizes existentes sobre o assunto;

d) de emitir instru¢des de servico, validas no ambito da Empresa, dentro dos limites de
sua supervisao funcional,

e) de coordenacdao horizontal visando a rapida solu¢do dos assuntos em tramitacao ;

f) de propor ou distribuir os meios pelas varias atividades do 6rgdo, obedecidas as
restricdes constantes de documentos normativos;

g) de gozo de direitos e precedéncia que lhes caibam, decorrentes da sua hierarquia.
3 — DEVERES GERAIS DAS CHEFIAS i

3.1 — Exercer a direcdo técnico-administrativa do Orgdo, obedecendo aos limites d
programacao e orcamento aprovados pela Diretoria Executiva.

3.2 — Assessorar a autoridade a quem € subordinado, em todos os assuntos pertencentes a
sua area de responsabilidade.

3.3 — Conhecer, observar e fazer cumprir pelo pessoal do Orgdo, as Normas e Instru¢ées em
vigor.
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3.3.1 — Transmitir e divulgar o Codigo de Etica da Empresa no seu ambiente de trabalho,
estimulando seus respectivos subordinados ao cumprimento das disposicdes ali
contidas.

3.4 — Desempenhar, com a méxima eficiéncia e presteza, as deliberacbes emanadas de
autoridade competente.

3.5 — Ser responsavel pelo acerto, oportunidade e conseqiiéncia das ordens que der.

3.6 — Ser responsavel pela emissao de ordens e providéncias, nos casos em que for de sua
obrigagao providenciar.

3.7 — Empregar todos os esforcos para bem se desempenhar nas tarefas que lhe forem
atribuidas, mantendo-se sempre a par dos novos conhecimentos técnicos na area de
sua atuacao.

3.8 — Assessorar-se em 0rgaos especializados ou com especialistas pertencentes a Empresa,
NOS casos em que pareceres técnicos se mostrem necessarios.

3.9 — Coordenar as a¢bes empreendidas pelos varios setores da unidade e as atividades desta
com as dos demais 6rgaos da Empresa.

3.10 — Cooperar com outros 6rgaos em prol das finalidades da Empresa, auxiliando-os com
pareceres especializados ou meios materiais € humanos.

3.11 — Informar, sempre que determinado ou oportuno, ao érgdo imediatamente superior, sobre
o andamento das atividades programadas ou eventuais.

3.12 — Providenciar para que o desempenho do 6rgao se processe da forma mais correta,
eficiente e eficaz, a fim de alcancar os resultados programados.

3.13 — Analisar e avaliar o resultado da atuacéo de cada 6rgédo, em prol do conjunto, visando
sempre 0 seu aperfeicoamento.

3.14 — Zelar para que a execucao das tarefas confiadas aos colaboradores lotados no érgao
sejam cumpridas com eficiéncia e presteza.

3.15 — Zelar pela manutencado de respeito, cordialidade e cooperagdo mutua no ambiente de
trabalho da unidade.

3.16 — Diligenciar para que o pessoal sob sua responsabilidade usufrua, em tempo oportuno,
de todos os direitos e beneficios a que faz jus.
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3.17— Gerenciar sua equipe estimulando-a, propondo ao Diretor-Presidente, elogios,
admoestacdes ou penalidades, em conformidade com o Estatuto da Empresa.

3.18 — Avaliar o desempenho dos empregados que lhe s&o direta ou tecnicamente
subordinados, de acordo com os critérios em vigor.

3.19 — Zelar pela urbanidade, limpeza e conservacao dos locais, moveis e equipamentos
existentes na area sob sua responsabilidade.

4 — ATRIBUICOES FUNCIONAIS

4.1 — Compete aos Assessores da Diretoria Executiva:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

assistir ao Diretor-Presidente ou ao Diretor a que estiver subordinado, em assuntos
de sua area de contato;

exercer coordenacao técnica ou administrativa em assunto que envolva mais de um
orgao, quando especificamente designado para isto;

coordenar e encaminhar anteprojetos de previsdo or¢camentaria, programacao de
atividades, relatorios anuais e documentos semelhantes que envolvam mais de um
orgao;

elaborar minutas de documentos cujo assunto seja atribuicdo especifica de mais de
um 0Orgao;

cumprir e exercer, no que couber, os deveres e atribuicbes dos Chefes de Orgdos
de seu nivel hierarquico.

preparar e emitir pareceres, preparar decisfes, sumarios de pautas de reunides e
relatérios pertinentes a assuntos de interesse do Diretor-Presidente ou do Diretor a
gue estiver subordinado;

4.2 — Além dos deveres inerentes aos Chefes de Orgéos, compete ao Superintendente:

a)
b)
c)

d)

cumprir e fazer cumprir as determinagées do Conselho de Administracdo e da
Diretoria Executiva, relacionadas com seu setor de responsabilidades;

coordenar e encaminhar para aprovacdo do 6rgdo competente a programacao das
atividades dos orgaos da sua area de coordenacao;

coordenar e encaminhar para aprovacdo do Orgdo competente a elaboracdo das
propostas orcamentérias dos 6rgdos da sua area de coordenacao;

propor alteracbes na programacdo das atividades e orcamentos dos O6rgaos
coordenados pela Superintendéncia, sempre que fatores conjunturais indiquem a
possibilidade de um aproveitamento mais econbmico e eficiente dos meios
disponiveis;
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e) propor programas adicionais, bem como modificagbes de diretrizes ou de

f)

g)

h)

investimentos, na sua &rea de coordenacdo, sempre que o bom andamento do
servico assim indicar;

estabelecer prioridades na obtencéo de meios para sua area de coordenacao quando
0s recursos disponiveis sejam insuficientes, observados os critérios de interesse da
Unido, quando manifestado, e de compromissos assumidos;

autorizar e delegar autoridade para a realizacdo de despesas dentro do orgcamento
aprovado e de acordo com as diretrizes em vigor, nos 6rgdos da Superintendéncia
propriamente dita;

coordenar as solicitacdes para formacéo, aperfeicoamento e treinamento de pessoal
pertencente a sua area de coordenacdo, estabelecendo prioridades quando os
pedidos excederem os meios disponiveis;

exercer controle sobre as atividades dos 6rgdos da Superintendéncia, mantendo, por
sua vez, a Diretoria Executiva informada sobre o andamento dos servigos;

preparar relatorio das atividades da Superintendéncia, em conformidade com as
instrucdes baixadas a respeito;

representar a Diretoria Executiva nas solenidades oficiais, quando designado;

m) coordenar e encaminhar a quem de direito, a proposta de programacdo, a médio

prazo, das atividades dos 6rgéos da Superintendéncia;

n) baixar instrucdes, de carater geral, organizando o sistema de registro e arquivamento

dos documentos pertencentes a sua area de responsabilidade;

0) administrar o pessoal e 0 material pertencentes a Superintendéncia propriamente dita

e o0s recursos financeiros a ela destinados, em conformidade com as Normas e
Instrugbes em vigor.

4.3 — Além dos deveres inerentes aos Chefes de Orgdos, compete aos Chefes de
Departamentos, de Servicos e outros do mesmo nivel:

a) cumprir e fazer cumprir as determinacbes do Conselho de Administracdo e da

Diretoria Executiva relacionadas com seu setor de responsabilidades;

b) elaborar a programacdo das atividades dos oOrgdos que lhe sdo diretamente

subordinados;

c) elaborar a proposta orcamentéaria do 6rgao, dentro das diretrizes em vigor;
d) sugerir a autoridade competente alteracdes na programacao de atividades e

orcamentos aprovados, sempre que fatores conjunturais indiquem a possibilidade
de um aproveitamento mais econémico e eficiente dos meios disponiveis;

e) propor a autoridade competente, programas adicionais, bem como modifica¢cdes de

f)

diretrizes ou investimentos, na sua area de responsabilidade, sempre que o bom
andamento do servigo assim o indicar;

estabelecer prioridades na obtencdo de meios para a sua area de responsabilidade
guando os recursos disponiveis sejam insuficientes, observados os critérios de
interesse da Unido, quando manifestado, e de compromissos assumidos;

Manual

PLANEJAMENTO E Vigéncia Rubrica Emitente
ORGANIZACAO

MOD. Il - ORGANIZACAO E METODOS 26/ 06/08 )

RICARDO MOAGYR DE WASCONCELLOS
tante de to e M intarino




CPRM

PRERROGATIVAS, DEVERES PLA 02.03 - 04

E ATRIBUICOES DAS CHEFIAS Folha n°05
Edicdo — 31/08/2012

9)
h)
)
)
)

autorizar a realizagao de despesas dentro do orcamento aprovado e de acordo com
as diretrizes em vigor;

propor a admissdo de pessoal necessario e suficiente para o desempenho das
atribuic6es do orgao de sua responsabilidade;

identificar necessidades, planejar e solicitar a formacdo, aperfeicoamento e
treinamento de pessoal do seu setor de responsabilidades;

programar e propor a participacdo da Empresa nos conclaves técnicos de interesse
do 6rgéo e fazer as necessarias indicacoes;

exercer controle sobre as atividades dos 6rgaos subordinados, mantendo por sua
vez, a autoridade superior informada sobre o andamento dos servicos;

m) preparar relatorio das atividades do 6rgdo, em conformidade com as instrucdes

n)

0)

p)

Q)

y

estabelecidas a respeito;

estabelecer sistema de registro e arquivamento dos documentos pertencentes ao
seu setor de responsabilidade;

administrar o pessoal e 0 material pertencentes ao 6rgédo e os recursos financeiros
a ele destinados, em conformidade com as Normas e Instru¢cdes em vigor;

submeter a aprovacdo de autoridade superior, apos o devido exame pelo 6rgéo
gestor de organizacdo e métodos, as Normas relativas as atividades do 6rgdo que
chefia, edita-las, expedi-las e promover sua atualizagdo, controle e aperfeicoamento;
aprovar, apos a devida apreciacado pelo 6rgdo gestor de organizacdo e métodos,
Instrucbes e outros documentos definidores de rotinas e métodos, expedi-los, e
promover sua atualizag&o, controle e aperfeicoamento;

prestar assisténcia técnica aos representantes da Empresa em Comissdes de
Convénios e Contratos.

4.4 — Além dos deveres inerentes aos Chefes de cada Orgédo, compete aos Chefes de Diviso :

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

cumprir e fazer cumprir as determinacdes emanadas da autoridade a que é
diretamente subordinado, relacionadas com seu setor de responsabilidade;

fornecer ao 6rgdo a que é diretamente subordinado, todos os elementos
necessarios para a elaboragéo da programacéao das atividades do seu setor;
fornecer ao 6rgdo a que é diretamente subordinado as suas necessidades em
recursos, para incluséo na proposta orcamentaria;

sugerir ao seu superior imediato, alteracdes ou adi¢cdes a instrucbes e programas
em curso, sempre que o bom andamento das tarefas designadas assim o indique;
fornecer ao seu superior imediato, subsidios relacionados com as atividades da
Divisdo, para a elaboracdo de relatérios de acordo com as Instru¢des recebidas a
respeito;

fornecer ao seu superior imediato, subsidios relacionados com as atividades da
Divisdo, que permitam a elaborac&o da proposta de programacao das atividades do
setor, a médio prazo;

administrar o pessoal e o material pertencentes a Divisdo e 0s recursos financeiros
a ela destinados, em conformidade com as Normas e Instru¢cdes em vigor;
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h) propor os métodos de trabalho e a organizagdo dos servigcos, elaborar minutas de
Instrugcbes e documentos normativos, submetendo-os a aprovagcdo do superior
imediato e consequente exame do 6rgdo gestor de organizacado e métodos. Cuidar
do controle e atualizagcdo desses documentos.

5 — DISPOSICOES FINAIS

5.1 — A presente Instrucdo substitui a de mesma nomenclatura editada em 26.06.08.

5.2 — Esta Instrucao integra o Modulo 1l — Organizacdo e Métodos, do Manual de Planejamento
e Organizagao.

5.3 — O 6rgéo gestor de organizacdo e meétodos é responsavel pelo historico, controle e
atualizagdo desta Instrugdo, bem como sua divulgagédo na intranet, cabendo-lhe ainda,
sua compatibilizacdo com os documentos legais e normativos em vigor.

Il

RICARDO OACY DE 'ASCONCELLOS
Superintendente de Planejamgnto e Métodos, interino

De acordo:

MANOEL BARRETTO DA ROCHA NETO
Diretor - Presidente

Distribuicdo: Geral

Manual PLANEJAMENTO E Vigéncia Rubrica Emitente
ORGANIZACAO

MOD. Il - ORGANIZACAO E METODOS 26/ 06/08 Bl

RI(..J\H[(_ (JI\( YR DE WAS L.ONUE L 3‘»
r_| ering




