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RESOLUCAO N? 02/82
Aprova o Regimento Inter
no da Empresa Municipal

de Urbanizacao da Borbo-

rema - URBEMA.

A Diretoria Executiva da Empresa Municipal de
Urbanizacao da Borborema, no uso das atribuigoes que lhes
sao conferidas através do Art. 12 inciso III do Estatuto
Social da Empresa.

RESOLVE:

Art. 19 - Aprovar o Regimento Interno da Empre-

sa Municipal de Urbanizacao da Borborema, a esta anexado.
Art. 29 - Revogam-se as disposicOes em contrario.

Campina Grande, 20 de Outubro de 1982.

DR. ROBERTO RIBEIRO CABRAL
DIRETOR-PRESIDENTE

ENG® GUARANY MARQUES VIANA
DIRETOR TECNICO-OPERACIONAL

DR. ANTONIO LISBOA TELES DA ROSA
DIRETOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
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REGIMENTO INTERNDO

TITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 - Este Regimento Interno contém normas
gue regulam a administracao e funcionamento da EMPRESA MU
NICIPAL DE URBANIZACAO DA BORBOREMA - URBEMA, vinculada a
Secretaria de Servicos Urbanos, estruturada sob a forma
de Empresa Publica de Direito Privado, com sede e foro na

cidade de Campina Grande - Pb.

CAPITULO I
FINALIDADES

Art. 29 - A URBEMA tem por finalidades a execu-
cdo de obras e programas de desenvolvimento urbano, e pro
cedera sempre em obediéncia aos seus Estatutos e normas
legais que disciplinem ou venham a disciplinar esses ser-

vigos.

Art. 39 - Incumbe, ainda, a URBEMA, sem prejui-
zo das atribuicdes genéricas fixadas no artigo anterior ,

o exercicio das seguintes atividades especificas:

a) - promover e/ou executar diretamente obras e
servigos que visem o desenvolvimento urbanistico inclusi-
ve relacionados com o programa e projetos de remanejamen-—

to e/ou recuperacao de areas urbanas;
b) - realizar diretamente, ou promover a execu-

cido de obras, que de gqualquer modo gerem fatores e condi-

cionamentos de reorganizacdo de espaco urbano, atendidos
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os principios basicos de habitacdo, circulacdo, trabalho e

lazer;

c) - eventualmente, quando convocada, e para a-
tendimento ao interesse e conveniéncia do Municipio, ope-
rar a oferta de servicos urbanos, mediante conveénio, con-

trato e/ou acordo com o Executivo Municipal;

d) - eventualmente, executar diretamente ou pro
mover a execucao de obras rurais ou programas de assistén
cia agricola do Municipio ou de interesse deste, quando

para isso for convocada pelo Executivo Municipal.

CAPITULO II
POLITICA DE ACAO

Art. 49 - A politica de acdo da URBEMA sera sem
pre norteada pelos seguintes principios basicos, cuja exe

cucdo deve constituir meta prioritiria da Empresa:

I - Expansao e melhoramento dos servigos que’

constituam o seu objetivo especifico;

IT - reducao do custo operacional, principalmen-
te através do aumento da produtividade e ra

cionalizacdao de despesas;

IIT - adocao de providéncias, junto as populacgdes
locais visando instrui-las no uso desses

servicgos;

IV - realizacao de medidas que conduzam ao apri-

moramento técnico e a melhor qualificacio
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de mao de obra empregada em suas ativida-

des;

atuar, preferencialmente, sob regime de con
tratacao indireta, na execucao de obras ou
prestacao de servicos que lhe forem cometi-

dos;

instituicao de planos de realizagao anuais,
com programacoes que garantam substancial e
conomia sem prejuizo da produtividade e efi

ciéncia dos servigos.

carPITULO III
RECURSOS

Art. 59 - Constituem recursos da URBEMA, para

cumprimento de suas finalidades e real atendimento de

quaisquer de suas atividades, entre outros:

LI

o i

Iv

O Capital realizado;

as dotacdes anuais concedidas pelo Governo

Municipal;

os créditos adicionais que lhe sejam desti-

nados;

doacdes, contribuicdes ou subvencgoes de

qualquer natureza;
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V - valores decorrentes da prestacao de servicos
ou de outras formas de captacao de receitas;

VI - o produto da alienacao de bens de qualquer
natureza, inclusive, os que foram incorpora
dos ao seu patriménio, como subscricao de
capital pelos poderes publicos e receitas

pelo uso de qualquer um dos seus bens;

VII - os recursos do Fundo Municipal de Desenvol-
vimento Urbano - F.M.D.U.

VIII - as doacgoes, legados ou outros atos que im -
portem aumento do seu patrimonio.
TITULO IX
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

cAPITULO I

Art. 69 - A URBEMA sera administrada, pelos se-

guintes Orgaos:

I - Orgao Fiscal:

Conselho Fiscal

IT1 - Orgao de Vinculacao:

Secretaria de Servigos Urbanos
III - Orgaos Executivos:
A nivel de supervisao, orientacao e contro-

le: Presidéncia, Diretoria Técnica-Operacio-

nal e Diretoria Administrativa Financeira.
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IV - A nivel de subordinacao:

Orgdos e Funcoes vinculados 3 Presidéencia ,
3 Diretoria Técnica-Operacional e a Direto-

ria Administrativa—Financeira.

CAPITULO II
DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 79 - A Diretoria Executiva sera constitui-
da de 3 (trés) membros: Diretor Presidente, Diretor Técni
co-Operacional e Diretor Administrativo Financeiro, nomea
dos pelo Prefeito, como estabelecido no Estatuto Social da

Empresa.

Art. 89 - Os Diretores considerar-se-ao investi
dos em seus cargos pela assinatura de termo lavrado em 1li

vro proprio;

Art. 99 - O mandato dos Diretores sera de 2 -

(dois) anos admitida a prorrogacao.

Art. 109 - Os honorarios e demais vantagens dos

Diretores serdo fixados pelo Prefeito Municipal.

va Art. 119 - A Diretoria Executiva reunir-se-a
mensalmente, em carater ordinario e extraordinariamente ,
quando convocada pelo Diretor presidente, lavradas em li-

vro proprio, as atas das reunioes.

Art. 129 - Nos afastamentos temporarios cabera
ao Diretor Presidente designar como seu substituto um dos

membros da Diretoria Executiva, bem como assumir qualquer
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Diretoria na auséncia eventual do seu titular.
Art. 139 - Compete a Diretoria Executiva exercer
a administracao, a diregao superior da Empresa, e espe -

cialmente:

a) aprovar o plano de acao anual da Empresa, ad

referendum da Secretaria de Servicos Urbanos:

b) fixar a orientacao geral dos negbcios da Em-

presa;
c) aprovar o orcgamento da Entidade;

d) dirimir as duvidas surgidas na interpretacao

do Estatuto Social e deste Regimento;

e) fixar e reajustar as tabelas de pregos por

servigos que a Empresa prestar;

f) exercer outras atribuigoes que lhes sejam con

feridasem lei;
g) resolver casos omissos.
Art. 149 - Compete ao Diretor Presidente:

I - exercer a Chefia superior de todos os or -

gaos executivos e atividades da Empresa;
II - Presidir as reunides da Diretoria Executiva;
IIT - supervisionar, coordenar, orientar e contro
lar o conjunto de atividades desenvolvidas

pelos Orgaos e fungdes sob sua orientacao

direta;
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IV - submeter a aprovacao do Conselho Fiscal ,
os relatorios, balancos e contas anuais da

Empresa;

V - praticar os atos de sua competéncia, expres
sas em Lei e nos Estatutos ou neste Regimen

to, e especialmente:
a) Representar a Empresa em juizo ou fora dele;

b) admitir, dispensar, transferir e movimentar
empregados e titulares de funcoes gratifica-
das;

c) autorizar quaisquer despesas;

' d) assinar juntamente com o Diretor Administra-
tivo-Financeiro, os cheques, endossos, atos
e contratos gue criem obrigagoes financeiras
ou importem em alienacdo ou oneracao de bens

imoveis;
e) autorizar, dispensar e homologar licitacoes;

f) dispor sobre as atividades de divulgacao e

promocao da Empresa.

Art. 159 - Sao atribuicgdes do Diretor Técnico-Opera-

cional.

I - Exercer em conjunto com os demais Diretores

a Administracao Executiva da Empresa;

II - supervisionar, coordenar, orientar e contro
lar o conjunto de atividades desenvolvidas

pelos 6rgaos e funcoes sob sua orientacao;

URBEMA
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ITT -

IV -

VII -

VIII -

IX -

Art.

praticar os atos de Administracao de Pesso-
al que ndo se incluam na competéncia do
Presidente, relativamente aos servidores in
cumbidos de atividades sob sua responsabili
dade; .

formular planos e estudos visando o desen -
volvimento técnico das atividades da Empre-

sa;

coligir, tabular e avaliar dados estatisti-
cos em sua area de atuacgao, afim de servir
de subsidios a determinac¢do dos indices ope

racionais da Empresa;

elaborar normas e especificagées técnicas

referentes a projetos, execucgao de obras, a
quisicao de equipamentos, prestacao de ser-
vigos, manutencao e operacao das atividades

que lhe forem afetas;

elaborar estudos e projetos executivos ne -
cessarios a execucgao de obras;

fornecer subsidios técnicos para licitacoes
e contratos para aquisicao de materiais e

equipamentos;

encaminhar ao Diretor Presidente relatdrios
pertinentes as atividades em sua area de a-

tuacao.

169 - Sao atribuicoes do Diretor Adminis -

trativo Financeiro:
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Iv
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VIT

VIIT

IX

Exercer em conjunto com os demais Diretores

a Administracao Executiva da Empresa;.

supervisionar, coordenar, orientar e contro
lar o conjunto de atividades. desenvolvidas

pelos o6rgdos e fungdes sob sua orientacao;

praticar os atos de Administracao de Pesso-
al que nao se incluam na competéncia do Pre
sidente, relativamente aos servidores incum
bidos de atividades sob sua responsabilida-

de;

coordenar, planejar e controlar as financgas
e a comercializacao dos servigos, desenvol-
vendo seus programas de maneira registrar
os fatos contabeis e medir os resultados

das operacgoes;

v

prever as necessidades de obter ou investir
fundos e planejar os correspondentes métodos

mais vantajosos;
controlar recebimentos e pagamentos;

assegurar a veracidade dos registros conta-

beis;

fornecer subsidios para licitacOes e contra

tos com terceiros;

elaborar normas e instrucoes de competéencia

de sua area;
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L

X - encaminhar ao Diretor Presidente relatorios
pertinentes as atividades em sua area de a-

tuacgao;

XI - promover a guarda de materiais e equipamen-
tos mantendo seus estoques nos niveis esta-

belecidos.

CAPITULO III
ESTRUTURA DOS ORGAOS A NIVEL DE SUBORDINACAO

SECAO I
PRESIDENCIA
Art .179 - Sao orgaos e funcdoes subordinados a

supervisao, coordenacao, orientacao e controle da Presi -

dencia:

I - Gabinete da Presidencia
- Assessoria de Planejamento
- Assessoria Juridica

— Auditoria

SECAO II
DIRETORIA TECNICA-OPERACIONAL

Art. 189 - Sao orgaos e funcgoes subordinados 3
supervisao, coordenacao, orientacdao e controle do Diretor

Técnico-Operacional:
I - Gerencia deProjetos e Obras

a) Divisao de Projetos

b) Divisao de Obras

URBEMA
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II - Geréncia Operacional

a) Divisdao de Equipamentos Especiais
b) Divisao de Administracao de Servigos Ur-

banos.

SECAO III
DIRETORIA ADMINISTRATIVA-FINANCEIRA

Art. 199 - Sdo 6rgdos e funcoes subordinados a
supervisao, coordenagao, orientacao e controle do Diretor

Administrativo Financeiro:

I - Geréncia Administrativa
a) Divisao de Pessoal
b) Divisao de Material

c¢) Divisao de Atividades Auxiliares

II - Geréncia Financeira
a) Divisdo de Contabilidade
b) Divisao de Tesouraria
c) Divisdao de Patrimonio

d) Divisao Comercial

CAPITULO IV

SECAO I
ATRIBUICOES DOS ORGAOS E FUNCOES SUBORDINADOS A
PRESIDENCIA

Art. 209 - Sao atribuicdes dos 6rgaos e fungoes
que integram a Presidéncia, além de outros que poderao ser

determinados pelo Diretor Presidente:

URBEMA

——



31

I — da Chefia do Gabinete da Presidéncia:

a)Prestar assisténcia e assessoramento admi

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

nistrativo a Presidencia em assuntos re-

lativos a expediente e documentacgao;

orientar a organizacao e atualizacao do
protocolo e arquivo privativo da Presi -

déncia;
controlar o calendario das audiéncias;

proceder a orientacao e preparagao do

expediente diario da Presidéncia;

proceder a redacao das correspondéncias
oficiais e orientar a elaboracao de atas

da Diretoria Executiva;

receber expediente do superior hierarqui
co imediato e delegar incumbéncias aos

seus supervisionados, orientando e garan
tindo os prazos de entrega estabeleci -

dos;

encaminhar nos prazos fixados, relatdrio
pormenorizado de suas atividades ao supe

rior hierarquico imediato;

velar pela eficiéncia dos servigos sob

sua responsabilidade;

colaborar nos treinamentos de pessoal da

empresa.

URBEMA _



32_

LI

Da

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

i)

Assessoria de Planejamento

coordenar e supervisionar as atividades das

Assessorias subordinadas a Presidéencia;

proceder a coordenacdo dos estudos de desen-
volvimento institucional e funcional dos O

gdos Executivos da Empresa;

organizar, com a colaboracdo dos Orgdos executivos
manuais de servicos, regulamentos, regimentos, instru
coes, resolugdes e normas de trabalho cam a finalida—
de de uniformiza-las em sua estrutura, estilo, termi-

nologia e manté-los atualizados;

proceder analise de distribuicao e do fluxo

de trabalho;

elaborar o orcamento-programa, proposta orca-
mentaria e plano de aplicacao anual e pluria-

nual da Empresa;

realizar estudos economicos financeiros neces
siarios ao desenvolvimento dos planos e/ou pro
gramas objetivando ninimizar custos operacio-
nais e maximizar os indices de produtividade;
elaborar pedidos de financiamento;

efetuar estudos de pregos;

projetar e revisar formularios objetivando

sua racionalidade e padronizacao;
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j) compatibilizar os relatdrios recebidos pela Pre-
sidéncia, visando a manutencao de um sistema in-

tegrado de informacgoes;

l) atender a demandantes externos em dados e infor-

magoes sobre a Empresa;

m) encaminhar nos prazos fixados, relatorio circuns
tanciado das suas atividades ao superior hierar-

quico;

n) receber expediente do superior hierarquico ime -
diato e delegar incumbéncias aos supervisionados
orientando e garantindo os prazos de entrega es-—

tabelecidos;

o) velar pela eficiéncia dos servicos sob sua res -

ponsabilidade;

p) realizar previsoes e o acompanhamento das dota -

coes destinadas as despesas da Assessoria;
g) colaborar nos treinamentos de pesscal da Empresa.
IITI - Da Assessoria Juridica

a) Assessorar a Presidéncia da Empresa sobre assun-

tos juridicos;

b) representar e defender os interesses da Empresa
em juizo ou fora dele, gquando designado pelo Di-

retor Presidente;
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IV

c)

a)

e)

f)

h)

i)

i)

1)

efetuar o cadastro de empreiteiros e for-
necedores de materiais e equipamentos ,

mantendo-o atualizado.

preparar registro de inscricao de forne-

cedores e empreiteiros;

receber expediente do superior hierarqui
co imediato e delegar incumbéncias aos
supervisionados, orientando e garantindo

os prazos de entrega estabelecidos;

elaborar contratos, convenios e outros

instrumentos de natureza juridica;

encaminhar nos prazos fixados, relatorio
pormenorizado das suas atividades ao su-

perior hierarquico;

velar pela eficiéncia dos servicos sob

sua responsabilidade;

realizar previsoes € O acompanhamento
das dotacoes destinadas as despesas da

Assessoria;

colaborar nos treinamentos de pessoal da

Empresa.

assessorar a Presidencia da Comissao de

licitacdo, quando solicitada.

Da Auditoria

a)

Prestar assessoramento a Presidéencia no
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b)

c)

d)

e)

£)

g)

acompanhamento das atividades administra
tivas, financeiras contabeis e técnicas

da Empresa;

proceder inspecOes e analise periodicas
das atividades da Diretoria Executiva,
notadamente, quanto ao comprometimento
dos recursos destinados a execucgao de

obras e/ou servicgos;

analisar as prestagoes de contas da Dire
toria Executiva, através da analise de
documentos, tais como: contratos, reci -
bos, notas fiscais, requisicoes de mate-
rial, boletim de custo, folha de pagamen

to e controle de acgao;

auxiliar a Diretoria Executiva nos assun
tos de sua competéncia, facilitando-lhe

o acesso aos documentos de aplicagao de
recursos, relatorios financeiros,-prestg

¢oes de contas e balancos gerais;

assessorar e informar a Presidencia da
regularidade e oportunidade de apresenta
cao de demonstrativos ou prestacoes de

contas da Empresa;

receber expediente do superior hierarqui
co imediato e delegar incumbéncias aos
supervisionados, orientando e garantindo

os prazos de entrega estabelecidos;

velar pela eficiéncia dos servicos sob

sua responsabilidade;
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h) realizar previsoes e O acompanhamento
das dotacdes destinadas as despesas de

puditoria;

i) colaborar nos programas de treinamento

de pessoal da Empresaj;

SECAO II
ATRIBUICOES DOS 6RGEOS E FUNCOES SUBORDINADAS A
DIRETORIA TECNICA-OPERACIONAL

I - Da Geréncia de Projetos e Obras

a) Planejar, supervisionar, coordenar e im-
plantar, através das Divisoes que lhe
sao afetas, as Diretrizes Basicas da Po-

1itica de Projetos e Obras;

b) elaborar, normas € diretrizes para o de-
senvolvimento das atividades sob sua res

ponsabilidade;

¢c) colaborar, quando para isso convocado
na selecao de equipamentos a serem adqui

ridos pela Empresaj;

d) supervisionar O planejamento € controle

das obras a serem executadas;

e) receber expediente do superior hierarqui
co imediato e delegar incumbeéncias aos
supervisionados, orientando e garantindo

os prazos de entrega estabelecidos;
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f)

g)

h)

$)

)

encaminhar, nos prazos fixados, relato -
rios pormenorizados de suas atividades

ao superior hierarquico imediato;

velar pela eficiéncia dos servigos sob

sua responsabilidade;

assessorar a Presidencia da Comissao de

Licitacao, quando solicitada;

realizar previsdes e o acompanhamento
das dotacoes destinadas as despesas da

Gerencia;

colaborar nos programas de treinamento

de pessoal da Empresa.

Art. 219 - Sdo atribuicoes das Divisoes subordi

nadas a Geréncia de Projetos e Obras:

I - Da Divisao de Projetos

a)

b)

c)

elaborar, normas visando a execucgao de
projetos, orcamentos e analise de proje-

tos;

executar os servicos de levantamento to-

- pograficos necessarios a execucao de pro

jetos epropor modificagoes para oS diver

sos projetos;

elaborar e/ou analisar projetos previs -
tos na programacao submetendo-os a apre-
ciacao do superior hierarquico imediato,
bem como realizar trabalhos de desenhos

em geral;
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d) solicitar a contratacao de servicos topo
graficos e/ou elaboracao de projetds pa-

ra obras de grande vulto;

e) promover estudos visando a racionaliza -
cao dos custos, encaminhando-os ao supe-

rior hierarquico;

f) propor nmedidas corretivas na execucao

dos servicos desde que as mesmas minimi-

=

zem os custos sem prejudicar a qualidade

g) estabelecer, controlar e examinar Os pa-
drfdes dos projetos executados e/ou con -

tratados com firmas ou profissionais;

h) elaborar e/ou examinar calculos orcamen-—
tarios e composicao dos precgos dos proje

tos;

i) supervisionar O controle, registro, clas
sificacdo arquivamento dos projetos, pa-
receres, analises, plantas e relatorios

técnicos;
II - Da Divisao de Obras
a) elaborar normas sobre o controle das ati
vidades de fiscalizacdo, execucao e re =

cepcao de obras no ambito da Empresa;

b) supervisionar, orientar a fiscalizagao

das obras a cargo da Empresa;
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c)

d)

e)

£)

g)

h)

promover O recebimento de servigos e O-
bras concluidas, elaborando os autos cor

respondentes;

elaborar relatorios periodicos sobre o}
andamento das obras, inclusive no que se
refere aos cronogramas aprovados, desti-

nados a uso interno e externo;

emitir pareceres, quando solicitado para
tal, nos projetos e orcamentos de obras

a serem executados;

supervisionar o controle dos cronogramas

de obras;

receber expediente do superior hierarqui
co imediato e delegar incumbéncias aos
supervisionados, orientando e garantindo

os prazos de entrega estabelecidos;

velar pela eficiéncia dos servigos sob

sua responsabilidade;

colaborar nos programas de treinamento de

pessoal da Empresa.

2 — Da Geréncia Operacional

a)

Planejar, supervisionar, coordenar e im-
plantar, através das Divisoes que lhe
sdo afetas, as Diretrizes Basicas da po-
litica de Operacio e Manutencgao preventi
va e corretiva de equipamentos sob sua

responsabilidade;
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b) elaborar, normas e diretrizes para o de-
senvolvimento das atividades de operacgao
e manutencao preventiva e corretiva das
diversas partes dos servigcos que lhe sao

afetos;

c) colaborar, quando para isso convocado ,
na selecgao de equipamentos a serem adqui
ridos pela Empresa, bem como, auxiliar
no dimensionamento de estoques de reposi
cao de componentes de materiais e equipa

mentos por -ela utilizades;

d) receber expediente do superior hierarqui
co imediato e delegar incumbéncias aos
supervisionados, orientando e garantindo

os prazos de entrega estabelecidos;

e) encaminhar, nos prazos fixados, relatdo -
rios pormenorizados de suas atividades

ao superior hierarquico imediato;

f) velar pela eficiéncia dos servigos sob

sua-responsabilidade;

g) realizar previsoes e acompanhamento
das dotacgoOes destinadas as despesas da

Gerénciaj;

h) colaborar nos programas de treinamento

de pessoal da Empresa.

Art. 229 - Sao atribuigdes das Divisoes su -

bordinadas a Geréncia Operacional:
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I) Da Divis3o deEquipamentos Especiais
a) Gerir os recursos do F.M.D.U., relaciona
dos com o Distrito de Servigos Mecanicos

(D.S.M) e Rede Somar de Abastecimento;

b) exercer a administracao do Distrito de
Servigos Mecanicos — DSM e Rede Somar de
Abastecimento, promovendo as atividades
inerentes a sua organizacao e funciona -
mento de acordo com delegagao legislati-

va e contratos com terceiros;

c) manter cadastro dos arrendatarios presta

dores de servigos e comerciantes;

d) elaborar e manter atualizado plano de
Venda e de Locacao de Unidades, sob sua

administracao;

e) adotar medidas para a Lavratura de Ins -
trumentos Contratuais de Compra/Venda e

arrendamento de Unidades;

d) manter estudos relacionados com a expan-

s3ao e construcao de novas Unidades;

e) receber expediente do superior hierarqui
co imediato e delegar incumbeéncias aos
supervisionados, orientando e garantindo

os prazos de entrega estabelecidos;

f) velar pela eficiéncia dos servigos sob

sua responsabilidade;

URBEMA
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g) colaborar nos orogramas de treinamentos de

pessoal da Empresa.

1T - Da Divisao da Administracao de Servigos Ur

banos:

a) Gerir, de acordo com Contratos e Conveénios

com Orgaos Publicos ou Privados, Os recur -

sos do F.M.D.U. relacionados com:

_ Feira Mercado de Bairros

- Pequenos Negdcios - Couro, Madeira,
tos, Olarias, Quitandas e Borracheiros

— Pequenos Negocios - Costureiras, Lavadeiras

e Carroceiros
_ Urbanizacdo de Lotes
_ Coleta de Lixo

- Paisagismo

SECAO III

ATRIBUICOES DOS ORGAOS SUBORDINADOS A DIRETO -

RIA ADMINISTRATIVA—FINANCEIRA

Art. 239 - Sao atribuicoes dos 6rgios subordi-

nados & Diretoria Administrativa—Financeira:

I - Da Geréncila Administrativa

a) Desenvolver OS programas de Recursos Huma -

nos da Empresaj

Alimen -

URBEMA |




b)

c)

d)

e)

£)

g)

g)

i)

43 =

supervisionar, coordenar e implantar, atra-
vés das DivisOes que lhes sao afetas, as Di
retrizes Basicas de politica de pessoal da

Empresa;

elaborar normas sobre as atividades dos ser

vigos sob a sua supervisao;

promover estudos, visando a otimizacao do
quadro de pessoal da Empresa, implantando-o
e acompanhando o seu desenvolvimento e apli

cacao;

receber expediente do superior hierarquico
imediato e delegar incumbéncias aos supervi
sionados, orientando e garantindo os prazos

de entrega estabelecidos;

encaminhar nos prazos fixados relatorios
pormenorizados das atividades, ao superior

hierarquico;

velar pela eficiéncia dos servigos sob sua

responsabilidade;

realizar previsoes e o acompanhamento das

dotagOes destinadas as despesas da Geréncia;

colaborar nos programas de treinamento de

pessoal da Empresa.

Art. 249 - Sao atribuicdes das Divisdoes subor-

dinadas a Geréncia Administrativa:

URBEMA _
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I - Da Divisao de Pessoal

a) Cumprir e fazer cumprir normas para o con -

trole de frequéncia dos servidores;

b) cumprir e fazer cumprir normas para contro-
le das informagoes destinadas a confeccgao
de folhas de pagamentos referentes a sala -
rio, gratificacdes, horas extraordinirias
ou qualquer outra forma de proventos de pes

soal;

c) preparar as guias de recolhimento referen -
tes as contribuigoes ao IAPAS, FGTS, PASEP

e outras previstas em Lei;

d) zelar pela legislacao especifica sobre pes-

soal, divulgando-a na Empresa;

e) cumprir e fazer cumprir normas sobre proce -
dimento de averbacao em folha de pagamento

de descontos autorizados;

f) elaborar escala de férias dos servidores da
Empresa de acordo com as escalas formuladas
anualmente pelas diversas unidades da Empre
sa, compatibilizando-a, apds aprovacao pelo
poder competente;

g) realizar previsoes e o acompanhamento das

dotacoes destinadas a despesa de pessoal;

URBEMA
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h)

i)

)

1)

m)

n)

o)

p)

cumprir e fazer cumprir normas sobre atua-
lizacao de Carteiras de Trabalho e regis -

tros de empregadosy

proceder, mediante autorizacao superior, a

admissao e demissao de empregados;

cumprir e fazer cumprir normas sobre os as-
sentamentos da vida funcional e de outros

dados pessoais dos servidores;

preparar, no devido tempo, relacao de meno-
res, Relacao Anual de InformacOes Sociais
(RAIS), Certificado de Regularidade de Si-

tuacao e outros recursos legais;

cumprir instrucoOes sobre preparacao de docu

mentagao necessaria ao encaminhamento de
servidores ao INPS, quando em caso de aci -

dentes;

receber expediente do superior hierarquico
e delegar incumbéncias aos supervisionados,
orientando e garantindo os prazos de entre-

ga estabelecidos;
encaminhar nos prazos fixados, relatorios
pormenorizado das suas atividades ao supe -

rior hierarquico imediato;

velar pela eficiéncia dos servicos sob sua

responsabilidade;

URBEMA
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g) colaborar nos programas de treinamento

de pessoal da Empresa. 2
II - Da Divisdao de Material

a) elaborar normas e diretrizes para o de -
senvolvimento da politica de suprimento,

supervisionando sua fiel aplicagao;

b) elaborar normas que visem o dimensiona -
mento de estoques minimo e maximo de su-
primento para atendimento das diversas u
nidades da Empresa, submetendo a aprova-
ciao dos poderes competentes e supervisio

nando sua fiel aplicacao;

c) elaborar normas que visem os levantamen-—
tos periddicos de materiais de consumo e
permanentes, estabelecendo critérios pa-
ra alienacdo de materiais ou bens inservi
veis e/ou obsoletos supervisionando sua

fiel aplicacao;

d) elaborar normas que visem a disciplina -
cido de aquisicao de materiais e equipa -
mentos, aplicando-as e/ou supervi -

sionando sua aplicacgao;

e) presidir comissao de licitacao destinada
a aquisicao de materiais, equipamentos

e/ou alienacgao;

f) supervisionar o controle de qualidade
dos materiais e equipamentos adquiridos

pela Empresa;

URBEMA
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g)

h)

i)

3)

1)

a)

b)

ITT -

receber expediente da Chefia imediata, e
delegar incumbéncias aos supervisionados,
orientando e garantindo os prazos de en-

trega estabelecidos;

encaminhar nos prazos fixados, relatorio
pormenorizado de suas atividades ao supe

rior hierarquico imediato;

realizar as previsdes e o acompanhamento
das dotacoes destinadas as despesas da Di

visao;

colaborar nos programas de treinamento

de pessoal da Empresa;

velar pela eficiencia dos servigos sob

sua responsabilidade.
Da Divisao de Atividades Auxiliares

cumprir e fazer cumprir as normas para u
so e controle de telefones visando mini-
mizagao de despesas, bem como, as instru
cOes sobre transmissoOes e recepcao de in

formacbes telefonicas;

cumprir e fazer cumprir as normas sobre
recebimento, numeracgao, distribuicoes e
controle da movimentacao de papéis, pro-
cessos e documentos em geral no ambito

da Empresa;

URBEMA
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c)

d)

e)

£)

g)

h)

i)

3)

manter atualizados os ficharios numéri -
cos e nominal de todos o0s processos em
tramitacao na sede da Empresa e promover
o arquivamento de todos os documentos e/

ou processos que se destinem a tal fim;

cumprir as normas sobre O procedimento

de expedicdo de correspondéncia oficial;

promover manutencao e conservacao de con
dicionadores de ar e maquinas datilogra-

ficas e Xerox;

cumprir as normas sobre O colecionamen -
to, encadernamento e arquivamento de jor
nais e outros impressos no ambito da Em-

presa;

planejar e organizar OS servicos de manu

tencdo, utilizacdo eabastecimento de trans

portes;

manter atualizados as fichas de regis -

tros dos veiculos-da Empresa, bem como , O

controle diario de consumo de combusti -

veis dos veilculos;

cumprir e fazer cumprir normas para o}
controle, entrada, saida e pernoite dos

veiculos pertencentes a Empresa;
acompanhar em £fichas proprias, as despe-

sas de manutencado de veiculos e diaria

de viagem dos motoristas;

URBEMA
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1)

m)

n)

o)

p)

q)

r)

cumprir as normas sobre selecao de ofici
nas especializadas destinadas a servicos

de reparos, manutencgao preventiva e cor-
retiva, como também, a contratacao de ser-

vicos mecanicos;

receber expediente do superior hierarqui
co e delegar incumbéncias aos supervi -
sionados, orientando e garantindo os pra

zos de entrega estabelecidos;

encaminhar nos prazos fixados, relatori-

os ao superior hierarquico;

velar pela eficiéncia dos servicos sob

sua responsabilidade;

colaborar nos programas de treinamento

de pessoal da Empresa;

cumprir as normas sobre impressao mecani
ca, mimeografica, heliografica e simila-

res;

cumprir as normas sobre seguranca e lim-

peza do prédio da Empresa;

s)realizar as previsOes e o acompanhamento

IT

a)

das dotacoes destinadas as despesas de A

tividades Auxiliares.

— Da Geréncia Financeira

Desenvolver os programas financeiros da

Empresa;

URBEMA
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b) supervisionar, coordenar e implantar, a-=
traves das pivisdes que lhe sao afetas .
as Diretrizes Basicas da politica finan-=

ceira da Empresa;

c) elaborar normas sobre as atividades dos

servigos sob sua responsabilidade;

d) promover, coordenar € acompanhar progra-
mas que visem a maximizagéo dos servigos
oferecidos pela Empresa;

e) receber expediente do superior hierargui
co imediato e delegar incumbéncias aos
seus supervisionados, orientando e garal
tindo 0s prazos de entrega estabeleci -

dos;

f) encaminhar nos prazos fixados, relato -
rio circunstanciado de suas atividades

ao superior hierarquico imediato;

g) velar pela eficiéncia dos servigos sob

sua responsabilidade;

h) realizar as previsées e o acompanhamento
das -dotacoes destinadas as despesas da Ge

réncia;

i) colaborar nos programas de treinamento

de pessoal da Empresa.

URBEMA 1
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Art. 259 - Sao atribuig¢des das DivisOes subordi

nadas a Geréncia

I - Da

a)

c)

d)

e)

£)

Financeira:

Divisao de Contabilidade

Manter atualizado, com os respectivos lan

camentos, todos os livros legais, obriga

térios a contabilidade;

cumprir o plano de contas em vigor, cer-
tificando-se de que todas as operagoes
lancadas correspondem ao elenco de con -

tas aprovadas;

proceder, a escrituracdo de todos os pro
cessos antes de serem efetivados os paga
mentos objetivando as formalidades exigi

das pela fase de liquidacao;

manter a organizagao do arquivo da conta

bilidade;

proceder os lancamentos dos avisos de

créditos enviados pelas Instituigbes Cre
diticias e verificar, constantemente, o
Controle dos saldos bancarios, inclusive

a respectiva conciliacgao;

efetuar as prestacoes de contas de con -
vénios firmados com Instituicoes Publi -
cas no prazo fixado pelo 6rgao fiscaliza
dor dos recursos, bem como, de adianta -

mentos concedidos;

URBEMA
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h)

)

1)

m)

n)

o)

elaborar os balancetes mensais, balancos
anuais, inclusive demonstracao de Lucros

e Perdas, mo final do exercicio;

manter atualizado o registro e cadastro
do patriménio Mobiliario, Imobiliario e

dos bens da Empresa;

efetuar calculos de depreciacao de todos
os bens do Ativo Permanente da Empresa ,
bem como, a reavaliacao do Ativo Imobili

zado;

dar baixa do material permanente julgado
irrecuperavel apds O processo regulamen-

tar;

receber expediente do superior hierarqui
co imediato e delegar incumbéncias aos
supervisionados orientando e garantindo

os prazos de entrega estabelecidos;

‘encaminhar nos prazos fixados, relatorio

pormenorizado das suas atividades ao su-

perior hierarquico;

realizar as previsoes € O acompanhamento
das dotacdes destinadas as despesas de

contabilidade;

colaborar nos programas de treinamento

de pessoal da Empresa.

URBEMA
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II - Da Divisao de Tesouraria

a)

b)

ol

d)

e)

f)

g)

h)

Efetuar depdsitos bancarios de valores
recebidos, e controle de contas corren -

tes bancarias e guarda de valores;

preparar guias de emissao e cheques para

pagamento;

receber processos de pagamento aprovados
e conferir os cheques com os processos ,

antes de entrega-los aos interessados;

assegurar-se de que todos os cheques emi
tidos estejam assinados por pessoas qua-
lificadas e que todos os pagamentos e re
cebimentos estejam comprovados com os do
cumentos legitimos para posterior regis-

tro nos boletins de caixa e bancos;

apresentar diariamente, ao superior hie-
rarquico, os registros de caixa com os

respectivos comprovantes;

preparar os slips de recebimento e depd-
sitos, bem como, controlar a documenta -
cao componente dos processos de pagamen-

to e/ou recebimento;

inutilizar todos os documentos pagos com

a expressao "pago";

controlar os recursos oriundos da recei-

ta operacional da Empresa;

URBEMA
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i) receber expediente do superior hierarquico
imediato e delegar incumbéncias aos supervi
sionados, orientando e garantindo os prazos

de entrega estabelecidos;

i) efetuar programagao de caixa e executar o

seu acompanhamento;

1) encaminhar nos prazos fixados, relatdrio por
menorizado de suas atividades ao superior

hierarquico;

m) velar pela eficiéncia dos servicos sob sua

responsabilidade;

n) realizar previsdes e o acompanhamento das do

tacbes destinadas as despesas de Tesouraria;

o) colaborar nos programas de treinamento de

pessoal da Empresa.
III - Da Divisdo de Patrimonio

a) Planejar, programar, organizar, coordenar e
comandar todas as atividades relativas ao Ca
dastro, Custodia, e ao Controle dos Bens Pa

trimoniais;

b) Propor a Diretoria a alienacao de Bens Pa -

trimoniais quando em desusoO ou obsolescencia;

c) promover a fiscalizacao constante e direta
dos Bens Patrimoniais, sugerindo providén -

cias sobre as irregulairdades encontradas ;

URBEMA
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d)

e)

£)

g)

h)

i)

1)

m)

o)

p)

integrar comissoes de promocdo de desapro -

priagao e incorporacgao de Bens;

acompanhar a tramitacao do processo refereg

te a alienacao de Bensi

registrar os Bens Patrimoniais, identifican

do-os e classificando-os;

realizar anualmente o inventario de Bens;
apropriar os valores da correcdao monetaria
e depreciacao de acordo com os dispositivos

legais vigentesi

promover a conservagao e manutencao dos

Bens;

custodiar documentos de Garantia dos Bens

Patrimoniais; -
realizar inventarios parciais peridédicos ,
sem prévia comunicacido as diversas unida -

des;

controlar as transferencias dos Bens Patri-

moniais;

receber e registrar a aquisicao de novos

bens;

receber das Unidades Usuarias, os elementos

necessarios para alienacao de Bens.

URBEMA
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g) encaminhar nos prazos fixados, relatorio
pormenorizado de suas atividades ao superi-

or hierarquico;

r) velar pela eficiéncia dos servigos sob sua

responsabilidade;

s) colaborar nos programas de treinamento de

pessoal da Empresa.

IV - Da Divisdo Comercial

a) Desenvolver o0s programas comerciais da Em -

presa;

b) supervisionar, coordenar e implantar, as Di
retrizes Basicas da politica de comerciali-

zacao da Empresa;

c) promover, coordenar e acompanhar programa
que visem a maximizacao dos servicos ofere-

cidos pela Empresa;

d) promover a tabulacao de dados referentes

aos servigos prestados pela Empresa;

e) receber expediente do superior hierarquico
imediato e delegar incumbéncias aos seus su
pervisionados orientando e garantindo os
prazos de entrega estabelecidos;

f) encaminhar nos prazos fixados, relatorio
circuntanciado de suas atividades ao supe -

rior hierarquico imediato;

g) velar pela eficiéncia dos servigos sob sua
responsabilidade;

URBEMA
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h) colaborar nos programas de treinamento de

pessoal da Empresa.

TITULO III
DOS SERVIDORES

Art. 269 - Os servidores da URBEMA sujeitam-se
ao regime da legislacao trabalhista e a todos os atos e
praticas de administracao de pessoal previstos na Consoli

dacao das Leis do Trabalho.

_ Art. 279 - O quadro de pessoal da Empresa e
seus niveis salariais, serao elaborados e revistos pela
Diretoria Executiva, registrados no livro de atas, apods a
sua aprovacao pelo Prefeito Municipal, observando-se os se

guintes requisitos:

a) Hierarquia da funcgao;
b) especializacao da funcao;
c) horario de trabalho;

d) mercado de trabalho.

Art. 289 - A admissao do servidor sera sempre

precedida de prova de capacidade para a funcgao.

‘Art. 299 - Os servidores poderao ser contrata-

dos pjara prestacao de servigos em tempo integral.

Art. 309 - As funcoOes deChefia, Assessoramento
e Secretariado, serao gratificadas segundo escala estabe-

lecida pela Diretoria Executiva.

URBEMA ____
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TITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 319 - O Diretor Presidente, por proposta
da Diretoria Executiva, expedira atos normativos sobre as
diversas areas de atividades da Empresa, inclusive em com

plementacdo a este Regimento.

Art. 329 - E obrigatodria a existeéencia de Ma-
nuais de Instrugdes elaborados e mantidos, segundo a ori-
entacdo que for adotada, em todas as Chefias e Assessorias

da Empresa.

Art. .339 - O Diretor Presidente fara realizar,
periodicamente, sob sua direcdo, reunides com todos OS £1
tulares de funcoes de Chefia e Assessoramento, com a par-
ticipacao, gquando necessaria, de pessoal nao ocupante de
Chefia, para intercambio de idéias e experiéncias, fixa -
cido de pontos de vista e meios de atuacao uniformes, iden
tificacio e solucdo de problemas, afericao dos resultados
das atividades, entrosamento.dos diversos orgaos e motiva
cao para produtividade, através do espirito empresarial e

de trabalho em equipe.

Art. 349 - Este regimento entrara em vigor na

data de sua aprovacao em Resolucdo da Diretoria Executiva.
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