REGIMENTO INTERNO DA NITEROI TRANSITO S/A - NITTRANS

CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° - A Niteréi Transito S/A, identificada pela sigla NITTRANS é uma
sociedade de economia mista, sob a forma de sociedade an6nima de capital
fechado, cuja constituicdo e organizacao foram autorizadas pela Lei Municipal
n° 2.283, de 28 de dezembro de 2005 e na Lei Municipal n°® 3852 de 12 de
dezembro de 2023.

Art. 2° - A NITTRANS tem personalidade juridica de direito privado com sede e
foro na Cidade de Niterdi, prazo de duragéo indeterminado e jurisdicdo em todo
0 Municipio.

Art. 3° - A NITTRANS tem por finalidade planejar, organizar, coordenar,
regulamentar e fiscalizar o trafego, o transito e o sistema viario municipal,
observado o planejamento urbano municipal e a competéncia da Administracéo
Direta nos servi¢cos concedidos e no controle da prestacdo de servicos publicos

relativos a transporte coletivo e individual de passageiros.

Art. 4° Tendo em vista as suas finalidades, compete a NITTRANS:

| - participar do planejamento municipal e metropolitano, contribuindo nas
atividades de planejamento de transito e do sistema viario;

Il - participar das decisbes sobre a conveniéncia da instalacdo ou ampliacdo
dos empreendimentos em virtude de possiveis impactos ao transito e no
sistema viario;

Il - colher e produzir dados estatisticos e elaborar estudos sobre acidentes de
transitos e suas causas adotando medidas de educacao e prevencao;

IV - determinar as condicdes de circulacdo de transporte de substancia
potencialmente nociva ao meio ambiente, a saude e ao bem-estar da

populacao, se assim dispuser a legislacao;



V - estabelecer e implantar politica de educacéo para a seguranca de transito,
se assim dispuser a legislacao;

VI - promover pesquisa na area de transito, em especial o desenvolvimento e a
utiizacdo de fontes de energia alternativa e ndo poluentes, bem como
tecnologia poupadora de energia,

VI - participar do controle de emisséo de poluentes, por veiculos automotores,
bem como estimular a implantacdo de medidas e uso de tecnologias que
venham minimizar seus impactos;

VIII - participar do controle dos niveis de poluicdo sonora;

IX - executar, em virtude de delegacdo ou convénio, obras e servicos da
competéncia de entidade da administracdo direta ou indireta, Unido, Estado ou
Municipio, relacionados com as suas competéncias e atribuicdes;

X - praticar todos 0s atos necessarios para o exercicio de suas competéncias,
atribuicdes e finalidades, observadas as disposicdes da Lei Municipal n°
2.283/2005, da Lei Municipal n° 3.852/2023 e da Lei Federal n° 9.503/1997,
assim como de outros atos normativos, inclusive aqueles que venham substitui-

los, altera-los, complementa-los e/ou regulamentéa-los.

CAPITULO Il
ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO

Art. 5° - A NITTRANS, para o cumprimento de suas competéncias, dispora da

seguinte estrutura basica:

| — Presidéncia;
Il — Org&os de assisténcia direta e imediata:
1.Gabinete;

1.1. Assessoria Técnica,;

1.2. Assessoria Técnica,;

1.3. Servico de Secretaria,

1.4. Servico de Secretaria,
2.Coordenadoria de Controle Interno Setorial;

2.1. Divisdo de Transparéncia e Ouvidoria,



2.2. Divisdo de Apoio a Analise de Despesas;
2.3. Assessoria Contabil;
3.Coordenadoria Juridica;
3.1. Departamento Juridico;
3.1.1. Divisao de Atos Processuais;
3.1.1.1. Servigo Contencioso Trabalhista;
3.1.1.2. Servico Contencioso Civel;
3.1.1.3. Servico de Processos Administrativos;
2.2. Assessoria Juridica;
4.Coordenadoria de Comunicacéo Social;
4.1. Divisao de Comunicacgdao, Divulgacao e Marketing;
4.1.1. Servico de Midias Sociais e Internet;
4.1.1.1. Assisténcia de Comunicacao;
4.1.2. Servigo de Marketing e Divulgacao;
4.1.2.1. Assisténcia de Comunicacao;
Il — Orgéos singulares:
1.Diretoria de Administracao;
1.1. Coordenadoria de Normatizacdo e Orientagdo em Licitacao;
1.1.1. Departamento de Processos Licitatorios;
1.1.1.1.Divisé&o de Processos Licitatorios;
1.2. Departamento de Administracdo e Recursos Humanos;
1.2.1. Diviséo de Gestao de Pessoas;
1.2.1.1.Servigo de Gestédo de Recursos Humanos;
1.2.1.1.1. Assisténcia Administrativa;
1.2.1.2.Servico de Seguranca do Trabalho;
1.2.2. Divisdo de Documentacao;
1.2.2.1.Servigo de Protocolo Administrativo;
1.2.2.1.1. Assisténcia Administrativa;
1.2.2.2.Servico de Arquivo Geral,
1.2.2.3.Servico de Execucao de Documentos;
1.2.2.3.1. Assisténcia Administrativa;
1.2.3. Divisédo de Apoio Administrativo;
1.2.3.1.Servico de Monitoramento de Veiculos;

1.2.3.1.1. Assisténcia Administrativa;



1.2.3.2. Servicos Gerais;
1.3. Departamento de Compras;
1.3.1.Divisédo de Aquisicao;
1.3.1.1. Servico de Almoxarifado;
1.3.1.1.1. Assisténcia Administrativa;
1.3.1.2. Servigo de Gestao Patrimonial;
1.4.Departamento de Tecnologia da Informacéo;
1.4.1.Diviséo de Infraestrutura e de Redes;
1.4.1.1. Servico de Programacéao e Web Design;
1.4.1.2. Servigo de Administragao de Banco de Dados;
1.4.1.3. Servigco de Administrador de Rede;
1.5. Servico de Secretaria;
1.6. Servico de Secretaria;
2.Diretoria de Financas;
2.1. Coordenadoria de Planejamento Contabil;
2.1.1.Departamento de Contabilidade;
2.1.1.1. Divisdo Analise e Registro Contabil;
2.1.1.1.1. Servico de Liquidagao de Despesas;
2.1.1.1.2. Servigo de Registro Contabil;
2.1.2.Divisdo de Pagamentos e Recebimentos;
2.1.2.1. Servico de Tesouraria;
2.1.2.2. Servigo de Pagamentos e Recebimentos;
2.1.3.Diviséao de Planejamento e Orgcamento;
2.1.3.1. Servico Orcamentario;
2.2. Servico de Secretaria;
3.Diretoria de Planejamento de Trafego e Infraestrutura Viaria,
3.1. Coordenadoria de Engenharia de Trafego;
3.1.1. Departamento de Planejamento;
3.1.1.1. Divisao de Impacto Viario;
3.1.2.Departamento de Engenharia;
3.1.2.1. Divisao de Projetos;
3.1.2.1.1. Servico de Estatistica;
3.1.2.2. Divisao de Demandas a Populacéo;

3.1.3.Departamento de Sinalizagdo Horizontal,



3.1.3.1.Diviséo de Pintura;
3.1.4.Departamento de Sinalizacao Vertical,
3.1.4.1. Divisao de Implantacdo e Manutencéo;
3.2.Coordenadoria do Centro de Controle Operacional,
3.2.1. Assessoria Tecnica;
3.2.2. Departamento de Programacao Semaforica;
3.2.2.1.Diviséo de Monitoramento Semaforico;
3.2.2.1.1. Servico de Analise de Dados Semaforicos;
3.2.2.1.2. Servico de Atendimento ao Publico;
3.2.2.1.3. Servico de Integracao;
3.2.2.1.4. Servigo de Monitoramento;
3.2.2.1.4.1. Assisténcia de Monitoramento;
3.2.2.1.4.2. Assisténcia de Monitoramento;
3.2.2.1.4.3. Assisténcia de Monitoramento;
3.2.2.1.4.4. Assisténcia de Monitoramento;
3.2.2.1.4.5. Assisténcia de Monitoramento;
3.2.2.1.4.6. Assisténcia de Monitoramento;
3.2.2.1.4.7. Assisténcia de Monitoramento;
3.2.2.1.4.8. Assisténcia de Monitoramento;
3.2.2.1.4.9. Assisténcia de Monitoramento;
3.2.2.1.4.10. Assisténcia de Monitoramento;
3.3. Servico de Secretaria,
4.Diretoria de Transito;
4.1. Coordenadoria Geral de Educacé&o para o Transito;

4.1.1. Departamento de Ac¢les Estratégicas de Educacdo para

Transito;
4.1.1.1. Divisdo de Apoio Pedagdgico;
4.1.1.1.1. Servico de Cursos;
4.1.1.2. Divisdo de Planejamento e Articulagdo De Projetos e
Programas;
4.1.1.2.1.Servico de Estudos, Projetos e
Indicadores;

4.2. Coordenadoria de Operacéo de Transito;

4.2.1.Departamento de Orientacao e Operacao de Transito



4.2.1.1. Divisdo de Operacao de Transito e Controle Operacional;
4.2.1.1.1. Servigo de Controle de Sinistros de Transito;
4.2.1.1.2. Servigo de Operacoes;
4.3.Coordenadoria de Infracdes e Recursos Administrativos;
4.3.1.Assessoria Tecnica;
4.3.1.1. Assisténcia Administrativa,
4.3.2.Departamento de Infragbes e Recursos Administrativos;
4.3.2.1. Divisédo de Recursos Administrativo;
4.3.2.1.1. Assisténcia Administrativa,;
4.3.2.1.2. Assisténcia Administrativa,;
4.3.2.2. Divisao de Apoio JARI/CADA;
4.3.2.2.1. Assisténcia Administrativa;
4.3.3.Departamento de Multas Aplicadas;
4.3.3.1. Divisao de Analise de Conformidade;
4.3.3.1.1. Assisténcia Administrativa,;
4.3.3.1.2. Assisténcia Administrativa;
4.3.3.1.3. Assisténcia Administrativa;
4.3.3.1.4. Assisténcia Administrativa,;
4.3.3.2. Divisao de Multas Aplicadas;
4.3.3.2.1. Assisténcia Administrativa,;
4.3.3.2.2. Assisténcia Administrativa;
4.3.3.2.3. Assisténcia Administrativa,;
4.3.3.2.4. Assisténcia Administrativa;
4.3.3.2.5. Assisténcia Administrativa;

4.4.Servico de Secretaria.

IV — Unidades Vinculadas:
1.Conselho Administrativo;

2.Conselho Fiscal.



CAPITULO III
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Dos orgaos de assisténcia direta e imediata ao Presidente

Art. 6° - A Presidéncia, compete:

I- dirigir, planejar estrategicamente e acompanhar todo desempenho da
empresa publica, como dirigente maximo, gestor e ordenador de despesa;
lI-representar a NITTRANS, ativa e passivamente, em juizo e fora dele;

[lI- convocar, instalar e presidir as reunides da Diretoria Executiva,

IV-aprovar a outorga, cessédo, transferéncia e cassacdo de subconcesséao,
permissao, autorizacdo ou contratacao;

V- articular-se com 6rgaos publicos e privados, visando o conhecimento de
planos, programas, projetos e respectivos financiamentos de transito e sistema
viario;

VI-solicitar a manifestacdo do Conselho de Administracdo, sempre que julgar
necessario;

VII- executar as disposi¢cdes constantes do Estatuto Social, Regimento Interno
e as deliberacdes da Assembleia Geral, do Conselho de Administracdo e da
Diretoria Executiva, expedindo, quando necesséario, resolugcdes que as
consubstanciem;

VIll- zelar pelo fiel cumprimento do Estatuto Social, Regimento Interno e
deliberagbes da Assembleia Geral, do Conselho de Administragédo e da
Diretoria Executiva, expedindo, quando necessario, Portarias administrativas
gue as consubstanciem;

IX-encaminhar ao Conselho de Administragdo, pelo menos semestralmente,
relatérios a respeito do andamento das atividades da NITTRANS;

X- praticar atos de administracdo de pessoal, no ambito da NITTRANS, bem
como aplicar penalidades disciplinares, podendo delegar, no todo ou em parte,

quaisquer dessas atribuicoes;



Xl-coordenar e supervisionar os trabalhos da NITTRANS, podendo delegar,
especificamente, a qualquer dos Diretores as atribuicdes de sua competéncia;
XIllI- assinar, em conjunto com o Diretor de Financas, todos os documentos que
obriguem a NITTRANS, inclusive cheques, podendo, ouvida a Diretoria
Executiva, constituir procuradores, com poderes especificos, vedado o
substabelecimento da procuragao;

XllI-designar, nomear e dispensar os ocupantes de cargos ou funcbes de
confianca da NITTRANS;

XIV- presidir as comissdes ou indicar representantes para presidi-las;

XV- promover, através das Diretorias, estudos técnicos necessarios a
captacao de recursos externos e supervisionar a sua aplicacao;

XVI- autorizar, observada a legislacéo de licitagcdes e contratos administrativos,
a aquisicao, alienacao, empréstimo e aluguel de bens moveis;

XVII-autorizar abertura de licitagdo e homologar o resultado;

XVIII- emitir portarias e outros atos normativos de sua competéncia;

XIX- designar, na falta ou impedimento ocasional ou temporario de Diretor, o
substituto deste;

XX-representar a NITTRANS na assinatura de convénios, contratos, acordos e
seus respectivos adiantamentos;

XXI- cumprir as atribuicbes da autoridade de transito, nos termos do Cédigo de
Transito Brasileiro;

XXII- executar outras tarefas que Ihe forem delegadas;

XXIII- decidir, nos casos omissos deste Regimento Interno, nos limites de sua

competéncia.

Art. 7° - Ao Gabinete, compete:

I- assessorar 0 Presidente em todos 0s assuntos técnicos e legais referentes a
gestao;

ll-atender os cidaddos orientando-os e prestando-lhes as informacfes
necessarias;

[ll- organizar a agenda de compromissos e contatos do Presidente;
IV-promover o recebimento, a triagem e a distribuicAo da correspondéncia

oficial dirigida ao Presidente;



V- verificar a correcdo e a legalidade dos documentos e processos submetidos
a assinatura do Presidente, providenciando, quando for o caso, a conveniente
instrucdo dos mesmos;

VI-fazer com que os atos a serem assinados pelo Presidente, sua
correspondéncia oficial e o seu expediente, sejam devidamente preparados e
encaminhados;

VII- revisar os atos, correspondéncias e outros documentos que devam ser
assinados pelo Presidente;

VIll-promover o controle de processos e demais expedientes encaminhados ao
Presidente ou por ele despachados;

IX-providenciar, quando for o caso, a publicacdo e divulgacdo dos atos do
Presidente;

X- transmitir, quando designado, as determinacdes do Presidente aos demais
orgaos;

Xl-proferir  despachos, meramente interlocutérios ou de simples
encaminhamento dos processos;

XIlI- providenciar o encaminhamento, em tempo habil, da correspondéncia em
nome da NITTRANS, assinada pelo Presidente;

XllI-receber, registrar, distribuir e expedir processos e demais documentos
protocolados ou enderecados a Presidéncia;

XIV- providenciar a publicacdo e divulgacéo dos atos oficiais da NITTRANS
que envolvam o conhecimento do publico em geral, em especial no Diario
Oficial do Municipio;

XV- providenciar e manter atualizado o arquivo de leis, decretos, portarias,
regulamentos e/ou atos referentes a area de atuacdo da NITTRANS;

XVI- prestar assessoria técnica ao Presidente na instrugdo de processos,
elaboracao de pareceres e outros documentos oficiais e atos normativos;
XVII-receber, analisar e controlar os processos enderecados a Presidéncia,
solicitando as respectivas Diretorias 0s esclarecimentos necessarios a solucéo
imediata do assunto, para posterior decisdo do Presidente;

XVIII- supervisionar, controlar e orientar equipe com atividades estabelecidas
pelo Presidente;

XIX- planejar, organizar e executar atividades de secretaria especifica;

XX- assessorar diretamente ou indiretamente 0s executivos;



XXI- redigir textos profissionais, utilizando a comunicacao geral e as técnicas
secretariais;

XXIl-organizar arquivo e controlar documentos e correspondéncias,
distribuindo-os dentro de sua complexidade e importancia;

XXIII- atuar nas diversas areas existentes, em niveis de assessoria, diretoria e
coordenacao e outros, capacitados a adaptar-se frente a mudancas;

XXIV- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pela Presidéncia, inclusive quanto a responsabilidade pelo

desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 8° - A Assessoria Técnica, compete:

|- assessorar a elaboracao de relatérios do 6rgéo;

ll-coordenar o recebimento e distribuicdo dos expedientes, encaminhados ao
gabinete do titular da pasta;

lll- coordenar e/ou executar os servicos administrativos e atividades de
competéncia do gabinete do titular da pasta, inclusive estatisticas;

IV-minutar a correspondéncia oficial, projetos de lei e demais atos
administrativos de sua area de atuacao;

V- coordenar o atendimento de pedidos de informacdes e pareceres em
projetos de lei na area de sua atuacao;

VI-assessorar a elaboracdo, junto com o responsavel pela Proposta
Orcamentaria, bem como a LDO - Lei de Diretrizes Orcamentéria e o Plano
Plurianual do 6rgéo;

VII- acompanhar a execucéo orcamentaria do 6rgao;

Vlll-assessorar em assuntos relacionados a administracao geral;

IX-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.
Art. 9° - Ao Setor de Secretaria, compete:

|- prestar assisténcia e assessoramento direto aos Diretores, coletando

informacdes para consecucao de objetivos e metas da empresa,;
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lI-receber ligacOes telefénicas destinadas a sua diretoria, filtrando os assuntos
e encaminhando a ligacdo conforme a disponibilidade da pessoa procurada,
dando a solucdo mais apropriada em cada caso;

lll- fazer ligacbes externas e internas, transferindo a ligacdo para o solicitante
ou transmitindo o recado quando necessario;

IV- preparar oficios, memorando, cartas, convocacdes, atas, correspondéncias,
tabelas, comunicados e outros documentos, bem como providenciar a
reproducdo e circulacdo dos mesmos;

V- organizar e manter registros da agenda dos gerentes, dispondo horarios de
reunides, avisando as pessoas participantes previamente sobre datas e
horérios;

VI-atender ao publico interno e externo, identificando os visitantes e 0s
assuntos a serem tratados, para o encaminhamento aos respectivos setores da
empresa;

VII- arquivar documentos, identificando o assunto e a natureza do documento,
posterior classificar, ordenar, cadastrar e catalogar;

VIll-organizar e manter o arquivo da diretoria, para a guarda de documentos e
facilidade de consulta;

IX- dar suporte durante eventos de transito;

X- providenciar diarias, hospedagem, passagens e documentacao legal;

Xl- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 10 — A Coordenadoria de Controle Interno Setorial, compete:

I- Coordenar as atividades do setor pertinentes a atividade de controle interno
através do acompanhamento e suporte técnico ao gestor;

[I-dar suporte técnico e de orientagcdo aos setores quanto a realizacdo dos
procedimentos em atendimento as determinacdes do Sistema de Controle
Interno e da legislacao aplicavel;

lll- atendimento as determinacdes da legislacdo e das orientacdes dos Orgaos
Fiscalizadores;

IV-elaborar relatorios técnicos acerca dos processos e procedimentos

avaliados;
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V- promover atos de correcao de impropriedades identificadas;

VI-promover a integridade e conformidade na gestéao e aplicagédo dos recursos;
VII- promover a elaboracdo de prestacdo de contas para os 6rgaos de controle
e promover o atendimento de suas recomendacoes;

Vlll-promover o informe dos atos juridicos ao 6rgdo de controle externo e
atendimento de suas disposic¢des.

IX-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 11 — A Divisdo de Transparéncia e Ouvidoria, compete:

I- Realizar o acompanhamento do atendimento dos questionamentos
realizados pelos contribuintes através dos canais de ouvidoria;

lI-verificar o nivel de satisfacdo do usuario no retorno do questionamento e
propor retorno mais adequado ao contribuinte quando necesséario;

llI- realizar o acompanhamento da disponibilizacdo de informacgdes financeiras
e atos juridicos no portal eletrdnico (site);

IV-promover junto as areas pertinentes a disponibilizacdo de informacdes
relativas a legislacao de transparéncia;

V- produzir relatérios mensais para evidenciar através dados a situacdo do
atendimento a demanda de acesso a informacé&o para o gestor;

VI-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 12 — A Divisdo Apoio a Analise de Despesas, compete:

|- Exercer as atividades de analise de procedimentos e processos
administrativos que gerem despesas relacionadas a aplicacdo de recursos
examinando a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, economicidade, eficiéncia e efetividade;

ll-efetuar pesquisa, andlise e interpretacdo da legislacdo econémico-fiscal,
orcamentaria, de pessoal e encargos sociais;

lll-examinar e analisar procedimentos licitatorios, contratos, convénios,

acordos, ajustes e outros.
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IV-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade
pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 13 — A Assessoria Contébil, compete:

I- Propor e acompanhar o cumprimento de diretrizes de Controle Interno
através de normativos, procedimentos e processos com 0 objetivo do
aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno;

lIl-promover a elaboracdo e comprimento de cronogramas e checklists de
caracteristicas das atividades objeto de atuacdo para garantir o cumprimento
da legislacéo;

lll- dar suporte na elaboracédo relatorios técnicos acerca dos processos e
procedimentos avaliados;

IV-auxiliar na elaboracdo e acompanhamento de procedimentos para
realizacdo de correcao de atos de impropriedades;

V- propor e realizar procedimentos relativos a atividade de integridade e
conformidade no contexto do Sistema de Controle Interno;

VI-consolidar informacdes e preparar prestacdo de contas para o 6rgdo de
controle;

VII- realizar informe dos atos juridicos ao oOrgdo de controle externo e
atendimento de suas disposicoes.

VIlI-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 14 - A Coordenadoria Juridica compete:

I- Atuar judicial e extrajudicialmente em defesa dos interesses da NITTRANS,
em qualquer Juizo, Tribunal ou Reparticdo Publica, propor contra quem de
direito as acBes competentes e defender nas contrarias, segundo os preceitos
legais vigentes;

lI-Prestar assessoria juridica ao Presidente no exame, instrucdo e orientacao

de processos submetidos a sua apreciacao e decisao;
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lll- Orientar e prestar assisténcia as outras unidades da empresa sobre
guestbes juridicas e emitir pareceres sobre os assuntos de sua competéncia
submetidos ao seu exame;

IV-Receber as citacdes, intimacfes e notificacdes referentes aos processos
ajuizados contra a NITTRANS ou nos quais seja parte;

V- Manter o acompanhamento e controle das distribuicbes de processos
judiciais, de forma a promover as medidas administrativas necessarias;
VI-Propor, elaborar, examinar e dar visto as minutas de contratos, convénios e
outros instrumentos juridicos em que a NITTRANS seja parte;

VII- Acompanhar o registro de contratos e de convénios firmados em que a
NITTRANS seja parte, adotando as medidas necessarias ao cumprimento de
suas formalidades, obrigacfes e prazos de vigéncia,

Vlill-Examinar e informar, no prazo legal, os processos de mandado de
seguranca em que a NITTRANS se apresente como figura alegadamente
coautora;

IX-Prestar assessoria juridica ao Presidente na aplicacdo das penalidades a
infratores de dispositivos contratuais, conforme o estabelecido nos respectivos
instrumentos e na legislacéo vigente e aplicavel;

X- Propor, examinar e opinar acerca de justificativas, portarias e outros atos
administrativos e juridicos de interesse da NITTRANS;

XI-Desenvolver estudos e pareceres juridicos referentes a politicas, planos e
diretrizes de interesse da empresa, bem como orientar e prestar assisténcia
juridica na edicdo, elaboracdo e na execucdo de normas, instrucdes e
regulamentos;

XIlI- Participar, sempre que convocado pelo Presidente, de comissdes
especiais, emitindo pareceres, analisando editais, contratos e apreciando todas
as pecas do processo licitatério;

XllI-Participar, sempre que convocado, de comissfes de investigacdo, de
sindicancia e de inquéritos determinadas pelo Presidente;

XIV- Assessorar e acompanhar respostas as requisi¢cdes dos 6rgaos publicos;
XV- Analisar, relatar e exarar parecer acerca das solicitacbes de aquisi¢coes de
bens e contratacéo de servicos que se enquadrem no Regulamento Interno de
Licitacbes e Contratos da NITTRANS, na Lei Federal 13.303/2016 e demais
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diplomas vigentes, em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio,
guando necessario;

XVI- Secretariar e elaborar Atas do Conselho de Administracdo, do Conselho
Fiscal, da Assembleia Geral e das Reunibes da Diretoria Executiva da
NITTRANS;

XVII-Solicitar a emissdo de boletos da JUCERJA e realizar os registros das
Atas de Reunifes e Assembleias nos 6érgaos competentes;

XVIII- Acompanhar e catalogar, diariamente, as publicacées da NITTRANS no
Diario Oficial do Municipio;

XIX- Assessorar o Presidente na solugdo dos casos omissos neste Regimento
Interno, em conjunto com a Diretoria Administrativa, elaborando, para este fim,
0S atos necessarios;

XX- Assinar os documentos oriundos da CJUR em sistemas de protocolo e/ou
de controle documental, tais como e-CIGA e e-cidade, ou quaisquer outros;
XXI- Supervisionar, coordenar e orientar os colaboradores e estagiarios lotados
na Coordenadoria Juridica;

XXIl-Manter-se em situacdo regular no quadro de inscritos da Ordem dos
Advogados do Brasil, Seccional Rio de Janeiro;

XXIII- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pela Presidéncia, inclusive quanto a responsabilidade pelo

desempenho eficaz do efetivo em servigo.

Art. 15 - Ao Departamento Juridico, compete:

I- Representar o Coordenador Juridico em suas auséncias e impedimentos,
eventuais ou temporarios;

lI-Realizar as atribuicbes do Coordenador Juridico em suas auséncias e
impedimentos, eventuais ou temporarios, bem como a pedido deste ou do
Presidente;

lll- Receber as citacdes, intimacbes e notificacdes referentes aos processos
ajuizados contra a NITTRANS ou nos quais seja parte;

IV-Participar das audiéncias judiciais na qualidade de patrono da NITTRANS;
V- Manter o acompanhamento e controle das distribuicbes de processos

judiciais, de forma a promover as medidas administrativas necessarias;
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VI-Coordenar o acompanhamento dos processos judiciais, elaborando e
protocolando as pecas que se fizerem necessérias;

VII- Emitir pareceres submetendo-os ao Coordenador Juridico;
VIlI-Supervisionar, coordenar e orientar os colaboradores e estagiarios lotados
na Coordenadoria Juridica;

IX- Analisar as minutas elaboradas pelos colaboradores e estagiarios;

X- Assinar os documentos oriundos da CJUR em sistemas de protocolo e/ou
de controle documental, tais como e-CIGA e e-cidade, ou quaisquer outros
durante as auséncias e impedimentos do Coordenador Juridico ou a pedido
deste;

Xl-Realizar o atendimento ao publico quando se fizer necessario ou a pedido
do Coordenador Juridico ou Presidente;

XlI- Receber Oficiais de Justica;

XllI-Manter-se em situagdo regular nos quadros de inscritos da Ordem dos
Advogados do Brasil, Seccional Rio de Janeiro;

XIV- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 16 - A Divisdo de Atos Processuais compete:

I- Representar o Chefe do Departamento Juridico em suas auséncias e
impedimentos, eventuais ou temporarios;

lI-Realizar as atribuicbes do Chefe do Departamento Juridico em suas
auséncias e impedimentos, eventuais ou temporarios, bem como a pedido
deste ou do Coordenador Juridico;

[ll- Acompanhar as caixas de entrada da Coordenadoria Juridica no e-malil
institucional e em sistemas de protocolo e/ou de controle documental, tais
como e-CIGA e e-cidade, ou quaisquer outros;

IV-Participar das audiéncias judiciais na qualidade de preposto da NITTRANS;
V- Minutar pecas judiciais, pareceres, manifestacées, comunicacdes internas e
memorandos;

VI-Consultar diariamente a existéncia de novos processos judiciais em face da
NITTRANS nos Tribunais dando ciéncia ao Coordenador Juridico e ao Chefe

do Departamento Juridico;
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VII- Acompanhar o tramite dos processos judiciais (civeis e trabalhistas) até os
seus respectivos arquivamentos definitivos com auxilio do Chefe de
Departamento da Coordenadoria Juridica;

VIll-Acompanhar todos os processos administrativos (internos e externos) que
se relacionem com os processos judiciais (pagamento de sentencas,
regularizacdo cadastral, ressarcimentos, etc.);

IX- Acompanhar regularmente a situagdo cadastral do Coordenador Juridico e
do Chefe de Departamento da Coordenadoria Juridica junto ao TJRJ e demais
Tribunais;

X- Minutar as pecas judiciais e comunicagdes internas com auxilio ao Chefe de
Departamento da Coordenadoria Juridica;

XlI-Adotar todas as providéncias necessarias para que 0S pProcessos
administrativos fisicos e eletronicos de acompanhamentos judiciais estejam
instruidos com as principais pecas, confeccionando o devido inventario;

XIl- Separar e atualizar a instru¢cdo dos processos administrativos fisicos de
acompanhamento dos processos judiciais cujas as audiéncias estejam
préoximas;

XllI-Elaborar minutas de pecas judiciais;

XIV- Acompanhar e atualizar a tabela de audiéncias de processos judiciais,
dando ciéncia de toda e qualquer alteracdo ao Coordenador Juridico e ao
Chefe do Departamento Juridico;

XV- Manter-se em situacédo regular nos quadros de inscritos da Ordem dos
Advogados do Brasil, Seccional Rio de Janeiro;

XVI- Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que lhe
forem determinadas pelo Coordenador Juridico e pelo Chefe de Departamento

Juridico.

Art. 17- Ao Servigo do Contencioso Trabalhista compete:

I- Acompanhar as caixas de entrada da Coordenadoria Juridica no e-malil
institucional e em sistemas de protocolo e/ou de controle documental, tais
como e-CIGA e e-cidade, ou quaisquer outros;

[I-Acompanhar o tramite dos processos judiciais trabalhistas até os seus
respectivos arquivamentos definitivos com auxilio do Chefe de Divisdo de Atos

Processuais;
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IlI- Participar das audiéncias judiciais na qualidade de preposto da NITTRANS;
IV- Acompanhar todos os processos administrativos (internos e externos) que
se relacionem com o0s processos judiciais (pagamento de sentencas,
regularizacdo cadastral, ressarcimentos, etc.) em auxilio ao Chefe de Divisao
de Atos Processuais;

V- Adotar todas as providéncias necessarias para que 0S Processos
administrativos fisicos e eletrbnicos de acompanhamento dos processos
judiciais estejam instruidos com as principails pecas processuais,
confeccionando o devido inventario em auxilio ao Chefe de Divisdo de Atos
Processuais;

VI-Elaborar minutas de pecas judiciais;

VII- Elaborar estudos e pesquisas com o0 objetivo de fornecer informacdes e
subsidios para embasar as manifestacoes juridicas;

VIll-Arquivar os processos administrativos fisicos de acompanhamento dos
processos judiciais em suas respectivas caixas de arquivo intermediario;
IX-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 18 - Ao Servico do Contencioso Civel compete:

I- Acompanhar as caixas de entrada da Coordenadoria Juridica no e-malil
institucional e em sistemas de protocolo e/ou de controle documental, tais
como e-CIGA e e-cidade, ou quaisquer outros;

[I-Acompanhar o tramite dos processos judiciais civeis até 0s seus respectivos
arquivamentos definitivos, com auxilio do Chefe de Divisdo de Atos
Processuais;

[lI- Participar das audiéncias judiciais na qualidade de preposto da NITTRANS;
IV- Acompanhar todos os processos administrativos (internos e externos) que
se relacionem com o0s processos judiciais (pagamento de sentencas,
regularizacdo cadastral, ressarcimentos, etc.), em auxilio ao Chefe de Divisdo
de Atos Processuais;

V- Adotar todas as providéncias necessarias para que 0S Processos
administrativos fisicos e eletrbnicos de acompanhamento dos processos

judiciais estejam instruidos com as principais pecgas processuais,
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confeccionando o devido inventario em auxilio ao Chefe de Divisdo de Atos
Processuais;

VI-Elaborar minutas de pecas judiciais;

VII- Elaborar estudos e pesquisas com o0 objetivo de fornecer informacdes e
subsidios para embasar as manifestacoes juridicas;

VIll-Arquivar os processos administrativos fisicos de acompanhamento dos
processos judiciais em suas respectivas caixas de arquivo intermediario;
IX-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 19 - Ao Servigo de Processos Administrativos, compete:

I- Acompanhar o tramite dos processos administrativos com auxilio do Chefe
de Divisao de Atos Processuais;

[I-Acompanhar a caixa de entrada da Coordenadoria Juridica em sistemas de
protocolo e/ou de controle documental, tais como e-CIGA e e-cidade, ou
quaisquer outros, em auxilio ao Chefe de Divisdo de Atos Processuais;

lll- Elaborar os atos administrativos como minutas de portarias, resolucoes,
instru¢bes normativas, termos e outros necessarios a administracdo da
NITTRANS;

IV-Proceder a analise e correcfes, se necessarias, de atos que porventura
forem elaborados por outra unidade da NITTRANS,;

V- Encaminhar a Chefia de Gabinete os atos que forem produzidos pela
Coordenadoria Juridica para fins de publicacdo no Diario Oficial do Municipio,
desde que devidamente analisados e aprovados pelo Coordenador Juridico e
pelo Presidente da NITTRANS;

VI-Elaborar minutas de pareceres juridicos em processos administrativos;

VII- Providenciar as fotocOpias necessarias ao bom andamento do servi¢co da
Coordenadoria Juridica;

VIlI-Receber e encaminhar os processos administrativos;

IX-Registrar e arquivar e controlar os livros e demais peridédicos afetos aos
servicos juridicos;

X- Elaborar estudos e pesquisas com o objetivo de fornecer informacdes e

subsidios para embasar as manifestacoes juridicas;
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XI-Acompanhar e consultar diariamente o Diario Oficial do Municipio, o Diario
Oficial do Estado do Rio de Janeiro, o Diario Oficial da Unido e os Tribunais de
Contas com o objetivo de registrar, divulgar e arquivar atos normativos e
demais extratos de contratos, editais e avisos afetos ao objeto social da
NITTRANS objetivando o embasamento das manifestacées juridicas;

XIll- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 20 - A Assessoria Juridica compete:

I- Prestar assessoria juridica ao Presidente da NITTRANS e ao Coordenador
Juridico no exame, instrucao e orientacao de processos a estes submetidos;
lI-Elaborar pareceres juridicos em procedimentos licitatérios submetendo-os ao
Coordenador Juridico;

IlI- Elaborar pareceres juridicos em processos administrativos submetendo-os
ao Coordenador Juridico;

IV-Analisar editais, contratos, minutas e demais pecas dos processos
licitatorios exarando pareceres e realizando adequacdes que deverdo ser
submetidos ao Coordenador Juridico;

V- Manter-se atualizado quanto ao ordenamento juridico vigente, em especial a
legislacdo de transito, reportando-se ao Coordenador Juridico sobre qualquer
alteracao pertinente;

VI-Fazer a insercdo dos termos celebrados e documentos correlatos em
sistemas de protocolo e/ou de controle documental, tais como e-CIGA e e-
cidade, ou quaisquer outros;

VII- Enviar os arquivos de forma fisica e/ou digital dos termos celebrados, Atas
de Assembleias, Atas do Conselho Fiscal, do Conselho de Administracéo e das
Reunides da Diretoria Executiva da NITTRANS aos setores interessados para
ciéncia e arquivo;

VIll-Manter-se em situagao regular nos quadros de inscritos da Ordem dos
Advogados do Brasil, Seccional Rio de Janeiro;

IX-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.
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Art. 21 - A Coordenadoria de Comunicag&o Social, compete:

|- assessorar os dirigentes da entidade e as unidades administrativas da
NITTRANS no relacionamento com a imprensa;

ll-promover e avaliar as atividades de comunicagcao social da NITTRANS, em
consonancia com as diretrizes emanadas da Coordenadoria de Comunicacéo
da Prefeitura Municipal de Niter6i, que incluem acbBes de assessoria de
imprensa, publicidade, promocéo, eventos, relacdes publicas, inclusive em
meio digital,

llI- planejar e coordenar entrevistas coletivas no atendimento a solicitagdes dos
orgaos de imprensa,;

IV-acompanhar, selecionar e analisar assuntos de interesse da NITTRANS,
publicados em jornais e revistas, para subsidiar o desenvolvimento das
atividades de comunicacéo social;

V- apurar, redigir e editar matérias e noticias de interesse publico acerca das
atividades da NITTRANS;

VI-manter atualizados os sitios eletrénicos e a intranet sob a responsabilidade
da NITTRANS, no ambito de atividades de comunicacéo social;

VII- gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacdes
institucionais necessarias ao desempenho das atividades de comunicacao
social,

Vlll-receber e registrar as opinides, reclamacdes, sugestbes, criticas ou
dendncias apresentadas através dos meios de comunicagdo em geral,
examinando e identificando as causas e sua procedéncia,

IX-encaminhar as opinides, reclamacdes, sugestdes, criticas ou dendncias as
Diretorias responsaveis e acompanhar as providéncias tomadas, no prazo
estabelecido;

X- participar da definicdo do layout de campanhas publicitarias;

XI-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela Presidéncia, inclusive gquanto a responsabilidade pelo

desempenho eficaz do efetivo em servigo.
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Art. 22 - A Divisdo de Comunicagao, Divulgacdo e Marketing, compete:

I- acompanhar, selecionar e analisar o noticiario diario;

ll-elaborar o clipping diario, regional e nacional, das noticias de interesse da
NITTRANS;

[ll- acompanhar briefings e entregas de conteudo;

IV-manter atualizado arquivo de noticias;

V- orientar as a¢des de comunicacao que utilizem os meios eletronicos;
VI-promover a criacao e producédo de material gréfico;

VII- administrar as caixas de correio eletronico sob a supervisao da ASCOM,;
Vlll-desenvolver campanhas para divulgacdo de conteudos para diferentes
redes sociais;

IX-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade
pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 23 - Ao Servico de Midias Sociais e Internet, compete:

I- acompanhar alcance, desempenho e relevancia dos contetdos postados;
[l-avaliar alternativas de solucdes;

[1I- definir meios e plataformas das publicacées;

IV-definir publicacdo dos conteudos (textos, legendas, etc);

V- elaborar cronograma de postagens (horario, frequéncia, periodicidade);
VI-explorar novas redes sociais e formatos;

VII- mediar conflitos oriundos de postagens com rea¢cdes negativas;
VllI-realizar postagens de conteldos;

IX- adequar redacdo publicitaria para o publico alvo em ambiente digital
(abordagem, linguagem, etc);

X- redigir textos, artigos e/ou roteiros;

XI-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.
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Art. 24 - Ao Servigco de Marketing e Divulgacao, compete:

I- assessorar diretoria e setores na participacdo em eventos;

[l-assessorar nos contatos com a imprensa;

llI- elaborar relatorios;

IV-redigir comunicados, requisitos, normas e/ou procedimentos;

V- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 25 — A Assisténcia de Comunicag&o, compete:

I- realizar triagem de atendimento;

lI-solicitar providéncias técnicas junto a area competente, quando necessario;
[lI- fornecer informacgdes;

IV-identificar necessidades do interlocutor;

V- identificar problemas;

VI-analisar reclamacdes com maior flexibilidade;

VII- finalizar pendéncia técnica;

Vlll-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 26 - A Diretoria de Administracdo, compete:

I- dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades relativas a
administracdo de recursos humanos, servicos gerais, administracdo de
material, patriménio e tecnologia da Informacéao;

[I-promover a elaboracdo de estudos e projetos e a implantacéo de programas
de racionalizacdo e modernizacdo administrativa;

[lI- divulgar normas, instrucdes e demais atos emanados da direcao superior da
NITTRANS e zelar pelo seu cumprimento;

IV-coordenar a execucdo, em virtude de delegacdo ou convénio de obras e
servigos pertinentes a entidade da administracdo publica, direta ou indireta,

relacionados com as suas atribuicoes;
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V- articular-se com 6rgdos e entidades da administracdo publica direta ou
indireta, nos assuntos administrativos;

VI-submeter ao presidente os pedidos de autorizagdo para a abertura dos
processos de licitacdes, visando a contratacdo de obras, servicos e aquisicao
de materiais;

VIl- informar ao Presidente, mensalmente, através de relatérios, o andamento
dos trabalhos de sua area de responsabilidade;

VIlll-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacédo e as que lhe
forem determinadas pela Presidéncia, inclusive quanto a responsabilidade pelo

desempenho eficaz do efetivo em servigo.

Art. 27 - A Coordenacdo de Normatizacdo e Orientacdo em Licitacao,
compete:

I- prestar orientagcdes e assessoramento técnico para dirimir as duvidas dos
servidores que atuam na area de licitacao, tais como pregoeiros, integrantes
das equipes de apoio, e comissdes de licitagdo, bem como credenciamento;

Il- elaborar consultas & Coordenadoria Juridica, a fim de dirimir davidas acerca
dos procedimentos licitatorios;

ll- coordenar o preparo do edital de licitacao;

Iv- realizar estudos e propor normas que visem 0 aperfeicoamento continuo
dos procedimentos referentes aos processos licitatérios da NITTRANS
V-realizar, durante todo o ano, cursos que visam capacitar, aprimorar e
atualizar os conhecimentos dos servidores publicos da NITTRANS para
atuarem com licitacdo, viabilizando assim, qualificacdo e certificacdo a todos
participantes, através de aulas expositivas, dinamicas, atividades interativas e
praticas, estudos de casos, simulacdes de pregdes e praticas em laboratorio;
VI- promover a realizagdo de eventos que possibilitem o intercambio de
experiéncias para o aprimoramento e atualizacdo das atividades exercidas
pelos pregoeiros, integrantes das equipes de apoio e membros das comissées
de licitacéo.

Vil-acompanhar e controlar as atividades desenvolvidas por coordenacdes,
cargos e/ou funcgdes vinculadas a sua coordenacao;

Viil- informar a Diretoria de Administracdo, mensalmente, através de relatorios,

o andamento dos trabalhos de sua area de responsabilidade;
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IX- elaborar relatorios gerenciais das atividades desenvolvidas em sua
coordenacao;

X-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 28 — Ao Departamento de Processos Licitatérios, compete:

I- coordenar e realizar as compras de materiais e contratacdo de servicos,
observando a legislacéo vigente;

Il- operar e publicizar as licitagoes;

ll- prestar orientacdo nos projetos basicos, termos de referéncia e atas de
registro de precos, junto com o setor requisitante;

IV- coordenar a execu¢ao dos processos licitatorios;

V-elaborar e supervisionar a formalizacdo e gestdo de contratos administrativos
e seus respectivos termos aditivos e apostilamentos;

VI- instruir e controlar as atas de registro de precos;

Vil-supervisionar a gestdo e fiscalizacdo de contratos, orientando o0s
respectivos fiscais;

Vlil- formalizar e acompanhar os processos de penalizacdo as contratadas;

IX- revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
sua area de atuacdao;

X-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 29 — A Divisdo de Apoio as Licitacdes, compete:

I- auxiliar no planejamento, organizagéao, conducao e controle das atividades de
compras de material de consumo e permanente de uso comum da NITTRANS;

Il-acompanhar e fiscalizar os processos licitatorios da NITTRANS a fim de
garantir a regularidade no desempenho dos licitantes durante a realizagcao do
certame;

ll- operar e realizar os registros de informacdes nos sistemas governamentais,
bem como em sistemas internos;

Iv- Elaborar Editais licitatorios;
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V- acompanhar os processos licitatérios da NITTRANS;
VI- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 30 — Ao Departamento de Administragdo e Recursos Humanos,
compete:

I- aplicar normas, instrucbes, manuais e regulamentos referentes a
administracao de pessoal de acordo com a legislacao de pessoal em vigor, nos
limites de sua competéncia;

ll-desenvolver e manter as atividades de registro, arquivo e de controle do
histérico funcional dos servidores, conforme normas, instru¢cdes, manuais e
regulamentos referentes a administracao de pessoal;

[ll- proceder ao acompanhamento da elaboracédo da folha de pagamento dos
servidores, efetuando a conferéncia, analisar e a preparacdo dos processos e
demais expedientes relativos ao cumprimento de obrigacdes principais e
acessorias junto ao Instituto Nacional de Seguro Nacional — INSS;

IV-promover e supervisionar a atualizagdo permanente e o controle das
informacgdes e alteragdes funcionais no Sistema de Recursos Humanos e dos
dossiés documentais dos funcionarios;

V- promover e supervisionar a manutencdo do arquivo da documentagao
funcional e o registro atualizado do desempenho e da qualificacdo funcional
dos funcionarios;

VI-coordenar a consolidacdo da escala de férias dos funcionarios de cada
diretoria;

VII- coordenar a consolidagéo do registro da frequéncia;

VIII-emitir e distribuir as folhas de controle de frequéncia, quando necessario;
IX-manter sistema de controle dos pagamentos efetuados aos funcionarios;

X- revisar mensalmente os dados da folha de pagamentos dos funcionarios,
mantendo controle sobre os componentes da remuneracdo, observadas as
condicbes que lhe deram origem, sua legalidade e temporalidade;

XI-manter cadastro de funcionarios de outros O6rgdos a disposicdo da

NITTRANS ocupantes de cargos de chefia ou de assessoramento;
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XII- propor e acompanhar a abertura de inquéritos, sindicancias, processos
administrativos e outros atos legais, a fim de apurar irregularidades referentes
aos funcionérios;

Xlll-preparar as portarias, certidbes, atestados, declaracdes, editais,
instrucdes, ordens de servicos e memorandos relativos a funcionarios;

XIV- subsidiar com informac¢des funcionais 0s processos sobre provimento,
lotacdo, remanejamento, licencas e de outros assuntos da area de recursos
humanos e gestédo de pessoas;

XV- manter cépias de regulamentos, decretos, portarias, instru¢des, resolucdes
e demais atos de interesse da &rea de recursos humanos e gestéo de pessoas;
XVI- atualizar o historico dos processos finalizados nesta Coordenacdo,
informando os procedimentos neles adotados, antes de seu arquivamento;
XVIlI-analisar levantamentos e estudos de dados estatisticos de acidentes do
trabalho, doencas profissionais e do trabalho dos funcionérios da NITTRANS;
XVIII- supervisionar os metodos e processos de trabalho;

XIX- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 31 - A Divisdo de Gest&o de Pessoas, compete:

I- cumprir e fazer cumprir a legislacdo pertinente & administracdo de pessoal,
orientando e divulgando os procedimentos referentes aos deveres e direitos
dos servidores, empregados e integrantes da for¢a de trabalho;

lI-gerenciar as informacgdes junto ao Sistema da NITTRANS;

Ill- coordenar, organizar, acompanhar e executar os procedimentos relativos ao
cadastro funcional de servidores e ao pagamento de remuneracgéo e vantagens
da forca de trabalho;

IV-coordenar e executar eventuais programas de estagios
extracurriculares, de acordo com o0s critérios e regras estabelecidas em
convénio ou contratos;

V- realizar trabalhos administrativos da folha de pagamento;

VI-atender os funcionarios da NITTRANS, terceirizados e cedidos de outro

orgao;

27



VII- preparar relatérios gerenciais e de avaliacdo de desempenho dos
funcionarios da NITTRANS;

Vlll-elaborar documentos administrativos, tais como oficio, informacdo ou
parecer técnico, memorandos, etc;

IX-orientar, instruir e proceder a tramitacdo de processos e demais assuntos
administrativos de competéncia do Setor de Pessoal,

X- elaborar levantamentos de dados cadastrais dos funcionarios;

XI-participar de projetos, comissdes e grupos de trabalho em éareas de
interesse da Diretoria, quando designado;

Xll- elaborar, sob orientagdo, planos iniciais de organizagdo, gréaficos, fichas,
roteiros, manuais de servigos, boletins e formularios;

Xlll-elaborar estudos objetivando o aprimoramento de normas e métodos de
trabalho;

XIV- elaborar uma rotina com normas e procedimentos para o arquivamento de
documentos referentes ao Setor de Pessoal,

XV- manter organizado e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, promovendo
medidas de preservacao do patriménio documental;

XVI- Subsidiar o Departamento de Administragdo e Recursos Humanos na
elaboracdo de planos, programas e metas de aperfeicoamento e
desenvolvimento de recursos humanos e implementa-los nas unidades
organizacionais sob sua supervisédo, apos aprovacdo da mesma pela Diretoria
de Gestéo de Pessoas

XVII-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 32 - Ao Servico de Gestao de Recursos Humanos, compete:

I- manter atualizadas as informacdes do sistema da NITTRANS;

[I-manter atualizados o0s arquivos, registros e assentamentos funcionais
dos servidores, empregados e demais integrantes da forca de trabalho,
assegurando a guarda e conservacao da documentacao funcional pelos prazos

estabelecidos em Lei;
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lll- fornecer declaracdes, certiddes e coOpias de documentos sempre que
solicitados pelo servidor, empregado ou autoridade competente,
observada a legislacéo vigente;

IV-administrar e manter atualizado o quadro de lotacdo e exercicio dos
servidores e empregados;

V- acompanhar e controlar a escala anual de férias, as escalas de plantdo e a
frequéncia dos servidores;

VI-conceder adicional de insalubridade e periculosidade, mediante laudo
emitido por profissional responsavel de acordo com a Norma Regulamentadora
-NR 15 e andlise dos requisitos estabelecidos pelas normas legais e infralegais
pertinentes;

VII- conceder, respeitadas as normas legais, instruindo e mantendo os
processos relativos a esses procedimentos da NITTRANS:

a)afastamentos;

b)licencas;

c) progressao funcional.

Vlll-prestar informagdes e fornecer dados, com vista a subsidiar a elaboracao
da proposta de orcamento de pessoal,

IX-instruir processos referentes aos recursos de processos administrativos;

X- Instruir processos referentes aos casos de remocdo e requisicdo de
empregados determinados pela sede da empresa,;

XI- Instruir processos, nos termos da legislacdo vigente e encaminhar para
deliberacdo da Divisdo de Gestéao de Pessoas, com relacéo a:

XII- cessédo, remocdao, requisicdo ou exoneracao de servidores;

Xlll-nomeacé&o para cargos em comissao;

XIV- atribuicdo de funcéo gratificada;

XV- decisdes judiciais decorrentes de acdes que envolvam empregados.

XVI- executar o sistema de avaliacdo de desempenho individual dos servidores
e empregados, para fins de progresséao funcional,

XVIll-orientar as chefias imediatas quanto a realizacdo das avaliagbes dos
servidores e encaminhar os resultados ao Departamento de Administragéo e
Recursos Humanos;

XVIII- submeter a unidade juridica o exame prévio dos atos relativos ao direito

de pessoal que implicarem em risco juridico para a instituicao;
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XIX- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade
pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 33 - Ao Servico de Seguranca do Trabalho, compete:

I- informar, através de parecer técnico, sobre o0s riscos exigentes nos
ambientes de trabalho, bem como orientar sobre as medidas de eliminacédo de
risco e neutralizacao;

lI-informar aos trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as
medidas de eliminacdo e neutralizacéo;

IlI- fornecer equipamentos de seguranca para os trabalhadores e instrui-los ao
correto uso desses protetores;

IV-analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de
risco de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho e a
presenca de agentes ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua
eliminacdo ou seu controle;

V- executar os procedimentos de seguranca e higiene do trabalho e avaliar os
resultantes alcancados, adequando-os estratégias utilizadas de maneira a
integrar 0 processo prevencionista em uma planificacdo, beneficiando o
trabalhador;

VI-executar programas de prevencdo de acidentes do trabalho, doencas
profissionais e do trabalho nos ambientes de trabalho, com a participacédo dos
trabalhadores, acompanhando e avaliando seus resultados, bem como
sugerindo constante atualizacdo dos mesmos estabelecendo procedimentos a
serem seguidos;

VII- preparar debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides,
treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagdgica com o
objetivo de divulgar as normas de seguranca e higiene do trabalho, assuntos
técnicos, visando evitar acidentes do trabalho, doencas profissionais e do
trabalho;

Vlll-executar as normas de seguranca referentes a projetos de construgéo,
aplicacao, reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das

medidas de seguranca e higiene do trabalho, inclusive por terceiros;
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IX-encaminhar aos setores e &reas competentes normas, regulamentos,
documentacdo, dados estatisticos, resultados de analises e avaliacdes,
materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgacdo para
conhecimento e autodesenvolvimento do trabalhador;

X- indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio,
recursos audiovisuais e didaticos e outros materiais considerados
indispensaveis, de acordo com a legislacao vigente, dentro das qualidades e
especificacdes técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho;
Xl-cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao
tratamento e destinagdo dos residuos, incentivando e conscientizando o
trabalhador da sua importancia para a vida,

XIlI- orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos
procedimentos de seguranca e higiene do trabalho previstos na legislacdo ou
constantes em contratos de prestacao de servigo;

Xlll-executar as atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho utilizando
meétodos e técnicas cientificas, observando dispositivos legais e institucionais
gue objetivem a eliminacéo, controle ou reducdo permanente dos riscos de
acidentes do trabalho e a melhoria das condigbes do ambiente, para preservar
a integridade fisica e mental dos trabalhadores;

XIV- levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho,
doencas profissionais e do trabalho, calcular a frequéncia e a gravidade destes
para ajustes das acdes prevencionistas, normas regulamentos e outros
dispositivos de ordem técnica, que permitam a protecao coletiva e individual;
XV-articular-se e colaborar com 0s setores responsaveis pelos recursos
humanos, fornecendo-lhes resultados de levantamento técnicos de riscos das
areas e atividades para subsidiar a ado¢do de medidas de prevencgdo a nivel
de pessoal;

XVI- informar os trabalhadores sobre as atividades insalubre, perigosas e
penosas existentes na empresa, seus riscos especificos, bem como as
medidas e alternativas de eliminacdo ou neutralizacdo dos mesmos;
XVIlI-avaliar as condic6es ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que
subsidie o planejamento e a organizacdo do trabalho de forma segura para o

trabalhador;
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XVIII- articular e colaborar com os érgédos e entidades ligados a prevencao de
acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho;

XIX- promover campanhas internas via Comissédo Interna de Prevencdo de
Acidentes (CIPA);

XX- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacédo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade
pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 34 - A Divisdo de Documentag&o, compete:

I- planejar, dirigir, coordenar e controlar a execugao e o desenvolvimento das
atividades do Setor de Protocolo Geral, do Setor de Arquivo Geral e do Setor
de Execucao de Documentos;

[I- definir padrées e normas para registro, movimentacdo, arquivo e
digitalizacdo de documentos no ambito da NITTRANS;

lll- gerenciar a tabela de temporalidade e a digitalizacdo dos documentos da
Empresa,

IV- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 35 - Ao Servico de Protocolo Administrativo, compete:

I- prestar informacdes as partes interessadas sobre a tramitacdo de seus
processos;

[I-gerenciar o tramite e a distribuicdo de processos autuados para os diversos
setores da NITTRANS;

lll- registrar e autuar documentos e processos e também receber e distribuir
processos e demais documentos protocolados ou enderecados a NITTRANS;
IV-registrar, em sistema eletrénico, a tramitacdo dos processos enviados ou
recebidos pela Empresa;

V- prestar informacOes as partes interessadas sobre a tramitacdo de seus
processos;

VI-encaminhar correspondéncias e processos recebidos, efetuando a devida
selecao e distribuicdo as respectivas Diretorias;
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VII- informar aos superiores quaisquer anormalidades ocorridas no trabalho;
Vlll-dar encaminhamento dos processos, identificando suas prioridades;
IX-elaborar uniformizagéo dos processos;

X- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 36 - Ao Servico de Arquivo Geral, compete:

I- receber, registrar, arquivar permanentemente e desarquivar, quando for o
caso, autos e documentos, cuidando da conservagao e organizagdo da massa
documental armazenada no arquivo geral;

[I-gerir 0 arquivo de documentos obsoletos e nao aplicaveis.

[ll- manter organizados os arquivos corrente e intermediario de processos e
demais documentos da NITTRANS, responsabilizando-se pelo registro e
controle, zelando por sua guarda e integridade;

IV-estabelecer procedimentos de organizacdo e de processamento de
documentos de forma a possibilitar a sua localizacdo imediata e a sua
adequada conservacao;

V- orientar e controlar o manuseio de documentos;

VI-manter sob sua guarda os processos e documentos dados como
arquivados, para posterior verificacdo e emissao de certiddes, quando
solicitadas;

VII- orientar e controlar o manuseio de documentos;

Vlll-autorizar e racionalizar a reproducdo de documentos, Nnos casos previstos
pelas normas municipais;

IX- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.
Art. 37 - Ao Servigco de Execucao de Documentos, compete:

I- preparar os cartdes de pessoas com deficiéncia e de idosos;

lI-preparar relatorios gerenciais;
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Ill- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 38 - A Divisdo de Apoio Administrativo, compete:

I- supervisionar e orientar os servicos de atendimento interno, como telefonia,
recepcao, vigilancia, portaria e copa, visando assegurar a qualidade e presteza
nesses servigos;

ll-supervisionar 0s servicos de copa e limpeza, visando o adequado
atendimento das necessidades das areas usuarias desses servicos;

[ll- controlar as escalas de trabalho e tarefas do pessoal de servigos gerais,
visando otimizar a utilizacdo do tempo e dos recursos humanos disponiveis;
IV-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 39 - Ao Servico de Monitoramento de Veiculos, compete:

I- programar, controlar e fiscalizar as atividades relativas a utilizacéo,
manutencdo e abastecimento da frota de veiculos oficiais para transporte de
pessoas e cargas no municipio de Niteroi;

[I-monitorar a regularidade dos documentos dos veiculos oficiais e dos
condutores em conjunto com a Divisao de Gestao de Pessoas;

lll- supervisionar as atividades relativas a fiscalizacdo do contrato de locacao
de veiculo para transporte de pessoas; e

IV-supervisionar as atividades relativas a fiscalizacdo do contrato de prestacao
de servigos de transporte de cargas leves.

V- digitalizar a documentacg&o do veiculo e autorizar o abastecimento;
VI-solicitar pagamento das Guias de Regularizacdo de Débito (GRD) no
DETRAN e receber guia paga;

VII- solicitar emissdo da CRLV junto ao DETRAN,;

VIlI-abrir uma pasta para cada veiculo;

IX-elaborar ficha técnica para o veiculo;

X- cadastrar motoristas e pessoas autorizadas para a conducéao do veiculo;

XI-imprimir e disponibilizar no veiculo o diario de bordo;
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XIlI- realizar controle de manutencéo preventiva e corretiva;

Xlll-realizar controle de infragbes de transito existentes para os veiculos da
frota da NITTRANS, sejam os de propriedade da NITTRANS, os cedidos ou os
oriundos de contrato de locacao;

XIV- identificar e cientificar o condutor das infracdes ocorridas, solicitando que
seja realizado o procedimento de Troca de Real Infrator (TRI) em conjunto com
a Divisdo de Gestéo de Pessoas;

XV-recomendar ao condutor que recorra da Notificacdo de Autuacdo e/ou de
Penalidade;

XVI- solicitar autorizacao para manutencao;

XVII-elaborar relatério mensalmente com a manutencdo e custo de cada
veiculo;

XVIII- solicitar o pagamento do valor da penalidade de multa, nos casos em
que os recursos administrativos forem julgados indeferidos e/ou quando
transitado em julgado, nos limites de sua responsabilidade para as infracdes de
circulacao, estacionamento e parada;

XIX- informar ao condutor as suas obrigacdes e deveres na direcdo do veiculo,
devendo relatar todo dano causado e/ou outras ocorréncias durante sua
utilizacao;

XX- coordenar, supervisionar e administrar todas as atividades inerentes a
aquisicdo de combustiveis e lubrificantes para veiculos e equipamentos no
ambito da NITTRANS;

XXI- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 40 — Ao Servigco Gerais, compete:

I- Supervisionar e executar os servicos gerais da NITTRANS referentes a
construcdo e manutencdo predial envolvendo carpintaria, hidraulica,
eletricidade, pintura e servigos correlatos, os bens moveis em geral.
ll-supervisionar as atividades relativas a fiscalizacdo dos servicos de
fornecimento e/ou manutencdo de forro, luminéaria, divisérias, pisos,
revestimentos, elevadores e outros relativos a manutencdo e a conservacao
das unidades da NITTRANS;
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lll- supervisionar as atividades relativas a fiscalizagdo da execucdo dos
contratos de fornecimento de energia elétrica e agua tratada; e
IV-supervisionar as atividades relativas a fiscaliza¢do da execuc¢do do contrato
de manutencao e conservacao das edificacdes da NITTRANS.

V- gerir o funcionamento dos servicos de manutencao da infraestrutura fisica.
VI-planejar, coordenar, orientar e avaliar a fiscalizacdo e a execugao dos
contratos relacionados a manutencdo predial, de vigilancia patrimonial e
conservacao, de telecomunicacdes e de instalacoes.

VII- efetuar ou solicitar a compra dos materiais necessarios a manutencao;
VIlI-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 41 — Ao Departamento de Compras, compete:

I- solicitar oficialmente as unidades da NITTRANS, levantamentos de materiais
e bens permanentes, apds elaborar cronograma anual e encaminhar ao Diretor
Administrativo;

[l-abrir e instruir os processos de compras de materiais ou Servigos,
especificos, subsidiando o Diretor Administrativo, na realizacdo de orgamentos,
cotacdes de precos e verificacdo das especificacfes técnicas;

[ll-acompanhar processos de compras, servicos e outros, bem como a
manutencdo de equipamentos, em todas as suas instancias e até o seu
arquivamento;

IV-elaborar relatérios mensais das compras e/ou servicos realizados;

V- supervisionar o controle do levantamento patrimonial e das atualizacbes dos
Termos de Responsabilidade;

VI-realizar o controle e manter atualizado o cadastro dos bens da NITTRANS,
no Sistema de Material e Patrimonio;

VII- supervisionar o recebimento, registro, estocagem, controle de prazos de
garantia e validade dos materiais e bens permanentes, realizando a
conferéncia e atestar o padrdo de qualidade e a quantidade recebida nas

respectivas notas de empenho e notas fiscais;
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VllI-supervisionar o armazenamento dos materiais a fim de facilitar a sua
pronta localizagdo, seguranca e fiscalizacao, zelando pela limpeza, verificacao
da temperatura, ventilacdo no ambiente do almoxarifado;

IX-remeter periodicamente a Diretoria Administrativa os relatérios e mapas
demonstrativos do material recebido e entregue, com seus respectivos valores
e acompanhados das respectivas requisicbes de materiais, bem como dos
materiais que necessitam de reposi¢cao no estoque do almoxarifado;

X- proceder ao recebimento, registro, estocagem, controle de prazos de
garantia e validade dos materiais e bens permanentes, realizando a
conferéncia e atestar o padrédo de qualidade e a quantidade recebida nas
respectivas notas de empenho e notas fiscais;

XlI-armazenar, adequadamente, o material sob sua guarda a fim de facilitar a
sua pronta localizacdo, seguranca e fiscalizacdo, zelando pela limpeza,
verificagéo da temperatura, ventilagdo no ambiente do almoxarifado;

XIl- entregar materiais ou bens permanentes somente apdés a requisicao,
devidamente autorizada e de acordo com estoques existentes;

XllI-propor o recolhimento do material inservivel ou em desuso, existente na
NITTRANS;

XIV- promover a guarda dos equipamentos eletrénicos de uso coletivo, quando
Nao se encontrarem em uso;

XV-remeter periodicamente a Diretoria Administrativa os relatérios e mapas
demonstrativos do material recebido e entregue, com seus respectivos valores
e acompanhados das respectivas requisicbes de materiais, bem como dos
materiais que necessitam de reposi¢cao no estoque do almoxarifado;

XVI- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 42 - A Divisdo de Aquisi¢&o, compete:

I- orientar e realizar os procedimentos necessarios para aquisicdo de materiais,
bens e servicos, na forma da legislacao vigente;

lI-realizar e orientar todos os procedimentos relativos as licitacdes e responder,

Se necessario, 0s recursos apresentados;
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[ll- manter arquivo de catalogos, mostruarios e informativos de materiais em
geral;

IV-registrar de forma sistematica os precos obtidos nas licitacdes e fornecer
relatérios atualizados dos mesmos.

V- propor a programacdo das atividades referentes ao processamento de
compra de material;

VI-manter o controle e registro de todas as compras realizadas e em
andamento;

VIl- acompanhar e controlar os prazos de entrega de material;

VIll-incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através
de pesquisa e andlise de mercado

IX-manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servi¢os atualizados;
X- coordenar, realizar e arquivar os processos de dispensa de licitagcdo e
inexigibilidade;

Xl-orientar e prestar quaisquer informacfes necessarias para garantir o
recebimento pelas unidades da NITTRANS daquilo que foi efetivamente
adquirido;

Xll- indicar, ao Departamento de Compras, seu substituto eventual nas suas
auséncias e/ou impedimentos;

XllI-arquivar todos os processos licitatorios da Empresa;

XIV- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacado e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 43 - Ao Servico de Almoxarifado, compete:

I- receber, atestar, registrar, controlar e distribuir os materiais destinados a
manutencao das atividades das unidades organizacionais da NITTRANS, bem
como zelar pela guarda e conservagao dos mesmos;

lI-conferir os materiais que sejam remetidos por fornecedores, verificando a
sua conformidade com o0s respectivos empenhos de despesas, no tocante a
qualidade, marcas e demais especificacbes constantes da licitacdo ou do
contrato, recebendo-os quando conforme ou recusando o recebimento em caso

de irregularidade;
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lll- estimar a necessidade de reposicdo de materiais de consumo regular e
informar o Setor de Aquisicbes sobre a necessidade identificada para as
providéncias cabiveis;

IV-analisar as requisicOes enviadas pelas unidades organizacionais da
NITTRANS, observando suas quantidades por item, e fazer o controle do
atendimento;

V- emitir relatérios sobre materiais pereciveis, com prazo de validade e em
desuso, em conformidade com as normas vigentes, e encaminha-los a
Coordenacéao de Material, Controle de Bens e Almoxarifado;

VI-adequar o sistema de logistica das entregas dos materiais solicitados por
requisicdo ou por solicitacdo de compras, de forma a dar celeridade ao
atendimento do que foi demandado;

VII- realizar, periodicamente, inventario fisico dos materiais armazenados no
almoxarifado;

VIlI-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 44 - Ao Servigo de Gestdo Patrimonial, compete:

I- realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como
manter controle da distribuigcéo;

[I-promover a inspecdo dos bens moveis e imoveis;

[ll- controlar o registro contabil de bens moéveis e imdveis, através do
lancamento dos dados patrimoniais nos sistemas de informacéo e de gestao de
registro de bens patrimoniais;

IV-manter atualizado o registro dos bens méveis e iméveis da NITTRANS,;

V- realizar verificacdes sob responsabilidade dos diversos setores quanto a
mudanca de responsabilidade;

VI-comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades
constatadas;

VII- propor a abertura de processos para alienacéo de bens;

VllI-realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da NITTRANS;
IX-acompanhar a comissdo nomeada pelo Presidente para Tomada de Contas,

no final do exercicio;
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X- indicar, a Coordenacdo de Material, Controle de Bens e Almoxarifado, seu
substituto eventual nas suas auséncias e/ou impedimentos;

Xl-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 45 — Ao Departamento de Tecnologia da Informacgé&o, compete:

I- programar, coordenar e controlar a execucdo das atividades de
processamento de dados no ambito da NITTRANS;

ll-apoiar a Presidéncia e demais unidades organizacionais da NITTRANS,
orientando e monitorando qualquer atividade da é&rea de informatica de
interesse direto ou indireto da Empresa;

lll- Coordenar suporte técnico e instalacbes de equipamentos, softwares e
aplicativos de informética no ambito da Empresa;

IV-desenvolver, manter e atualizar os sistemas informatizados utilizados pelas
unidades organizacionais da NITTRANS.

V- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade
pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 46 — A Divis&o de Infraestrutura e de Redes, compete:

I- Instrumentalizar a diretoria de Administracdo com informacdes gerenciais
relacionadas a gestdo de seguranca da informacgdo, infraestrutura de redes e
telecomunicacéo;

[I-Manter em funcionamento a rede da NITTRANS, disponibilizando e
otimizando 0s recursos computacionais para 0S usuarios;

[1I- Controlar o acesso dos usuarios da NITTRANS a rede;

IV-Garantir a integridade dos dados dos usuarios da rede, gerenciando e
propondo politicas de seguranca;

V- Controlar e gerenciar 0s sistemas operacionais e aplicativos dos
computadores conectados a rede da NITTRANS;

VI-Gerenciar e dar manutencdo aos servicos de informagcdo via rede de

computadores, mantidos pela NITTRANS;
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VII- Gerenciar e dar manutencédo aos servicos de telefonia PABX analdgica e
Digital e telefonia Voz sobre IP;

VIII-Propor, desenvolver e implantar ampliacbes na rede e nos servigos de
telefonia da NITTRANS;

IX-Desenvolver e implantar treinamento de utilizacdo da rede e dos sistemas
de informacéao via rede de computadores mantidos pela NITTRANS;

X- Producdo e distribuicdo de documentacdo e informacdes inerentes as
aplicacdes da area;

XI-planejar e coordenar o consumo e aquisicdo de insumos de equipamentos;
XII- fiscalizar contratos de locacgéo e terceirizagdo de equipamentos;
Xlll-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 47 - Ao Servico de Programacao e Web Design, compete:

I- elaborar, coordenar e orientar atividades de desenvolvimento e manutencao
de programa,;

[I-codificar e realizar testes;

[ll- preparar documentacgéo e produzir manuais de operacao;

IV-participar da implementacdo e da manutencdo de novos sistemas;

V- ajustar sistemas existentes para acompanhar as mudangas nas
necessidades da empresa e dos usuarios;

VI-realizar treinamentos de usuarios;

VII- utilizar os programas para desenvolvimento de gréficos de sistemas de
sites;

VllI-elaborar ou desenvolver projetos gréaficos ou estéticos;

IX-atuar com criagdo e desenvolvimento de layouts e designs em PSD,
geracdo de CSS e HTML,;

X- atuar com foco em desenvolvimento web, folder, manutencao de site;
Xl-realizar animagé&o de interfaces e animacoes;

Xll- executar identidade visual de modo a apresentar o contetdo de forma mais
dindmica e interativa, aumentando a interatividade e o potencial de absorcéo

para o usuario final em conjunto com a Assessoria de Comunicacao;

41



XllI-Incorporar os padrdes de design de interface do usuério através do site,
conforme necessario em conjunto com a Assessoria de Comunicacgao;

XIV- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 48 - Ao Servico de Administracdo de Banco de Dados, compete:

I- desenvolver e monitorar o desempenho dos servidores de bancos de dados;
lI-desenvolver documentacéo de sistemas, bancos de dados e sistemas;
lll-instalar e manter os sistemas gerenciadores de bancos de dados,
explorando toda sua potencialidade, realizar teste e monitoramento de
performance nos bancos de dados, ajuntando os ambientes quando necessario
bem como efetuar o planejamento desta capacidade;

IV-gerenciar niveis de acesso de modo a garantir maior seguranca a
informacéo;

V- dar suporte aos usuarios com relacéo a melhor utilizacao da linguagem SQL
para acesso a base de dados, sugerindo mudancas e adequando a
implementacéo fisica dos bancos de dados quando necessarios;

VI-administrar e manter o sistema de banco de dados;

VII- Garantir rotinas de back-up e restaurac6es do banco de dados;
VIllI-Analisar indices quantitativos de eficiéncia e ineficiéncia do banco, melhor
tempo de resposta das consultas no banco de dados;

IX-Realizar auditoria de wusuarios, verificacdo de banco de dados,
desenvolvimento de procedures, views, triggers e functions e demais atividades
da funcdo;

XIV- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacado e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 49 - Ao Servigo de Administrador de Rede, compete:

I- pesquisar solugdes de tecnologia existentes no mercado;
[I-dar suporte na area de desenvolvimento de aplicagdes;

IlI- efetuar configuracdo e manutencao da seguranca de rede.

IV- efetuar instalacdo e ampliacdo da rede local;
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V- acompanhar o processo de compra do material necesséario para
manutencdo da rede local, orientando o processo de compra e mantendo
contato com os fornecedores de equipamentos e materiais de informatica;
ViI-instalar e configurar a maquina gateway da rede local seguindo as
orientagdes “Normas de Utilizagdo do DIN”;

VII- orientar e/ou auxiliar os administradores na instalagcdo/ampliacédo da sub-
rede;

VIll-manter em funcionamento a rede local do DIN, disponibilizando e
otimizando os recursos computacionais disponiveis;

IX-executar servicos nas maquinas principais da rede local, tais
como: gerenciamento de discos, fitas e backup’s, parametrizagdo dos sistemas,
atualizacado de versdes dos sistemas operacionais e aplicativos, aplicacdo de
correcoes e patches;

X- realizar abertura, controle e fechamento de contas nas maquinas principais
do dominio local, conforme normas estabelecidas pelo DIN;

XI- controlar e acompanhar a performance da rede local e sub-redes bem como
dos equipamentos e sistemas operacionais instalados;

Xll- propor a atualizagdo dos recursos de software e hardware aos seus
superiores;

XllI-manter atualizado os dados relativos ao DNS das maquinas da rede local;
XIV- divulgar informagdes de forma simples e clara sobre assuntos que afetem
0s usuarios locais, tais como mudanca de servi¢cos da rede, novas versfes de
software, etc.;

XV- manter-se atualizado tecnicamente através de estudos, participacdo em
cursos e treinamentos, listas de discusséao, etc.;

XVI- garantir a integridade e confidencialidade das informacdes sob seu
gerenciamento e verificar ocorréncias de infragdes e/ou segurancga;
XVII-comunicar ao DIN qualquer ocorréncia de seguranca na rede local que
possa afetar a rede local e/ou Internet;

XVIII- promover a utilizacdo de conexdo seguraentre 0s usuarios do
seu dominio;

XIX- ter como foco principal os servicos de Rede e equipamentos a qual a ele

compete;
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XX- Colocar em pratica a politica de seguranca de redes, além de desenvolvé-
la;

XXI- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 50 - A Assisténcia Administrativa, compete:

I- arquivar documentos;

lI-atualizar informacgdes;

- classificar documentos;

IV-conferir dados e datas;

V- distribuir documentos;

VI-formatar documentos;

VII- identificar irregularidades nos documentos;

VllI-localizar documentos;

IX-receber documentos;

X- registrar a entrada e saida de documentos;

Xl-solicitar copias de documentos;s

XII- submeter pareceres;

XllI-triar documentos;

XIV- verificar documentos;

XV- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 51 - A Diretoria de Financas, compete:

I- dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades relativas a
elaboracdo do orcamento da entidade e o do controle de sua execucao, 0s
servigcos de contabilidade, a programacao e movimentacao financeira;
lI-coordenar e promover a obtengdo de recursos financeiros junto a 6rgaos e
entidades das administragbes municipais metropolitanas, estaduais e federais,
bem como junto a outras entidades;

[ll- administrar programas de exploracdo de publicidade em elementos do

sistema de transito;
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IV-proceder o acompanhamento da arrecadacdo dos recursos provenientes
das sanc¢des aplicadas aos atos ilicitos de transito;

V- participar da administracédo do Fundo de Transportes Urbanos (FTU);
VI-promover a execucdo de planos, programas e projetos elaborados pela
NITTRANS, em sua area de competéncia;

VII- articular-se com 6rgdos e entidades da administracdo publica, direta ou
indireta, nos assuntos financeiros;

Vlll-coordenar a elaboracdo dos planos e programas anuais de trabalho da
NITTRANS;

IX-informar ao presidente, mensalmente, através de relatérios, o andamento
dos trabalhos de sua area de responsabilidade;

X- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pela Presidéncia, inclusive quanto a responsabilidade pelo

desempenho eficaz do efetivo em servigo.

Art. 52 - A Coordenadoria de Planejamento Contabil, compete:

I- orientar e coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela divisao;
ll-coordenar propostas de Programa Plurianual - PPA da Lei de Diretrizes
Orcamentarias - LDO, da Lei Orcamentaria Anual — LOA, e da modificagdo
orcamentaria;

[ll- coordenar a execuc¢ao do Plano Plurianual;

IV-coordenar a execugao orgcamentaria com emissdo da reserva orgamentaria,
empenhamento e liquidacao de despesas e registro das execugdes de todas as
obras e servigos, inclusive convénios;

V- elaborar relatorios pertinentes a execucdo or¢camentaria, além de inclui-los
no sistema SIGFIS;

VI-elaborar pedidos de classificacdo orcamentéria, além de notas de empenho
e despesas referentes a execugcado orcamentaria;

VII- analisar e registrar contabil os fatos ocorridos inclusive liquidacbes e
pagamentos das despesas nos sistemas, para que estejam corretos para o
envio a receita federal e também outros inerentes ao controle contabil e

orcamentario.
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VllI-registrar liquidacdes e pagamentos das despesas no sistema e outros
inerentes ao controle orgamentario.

IX-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 53 — Ao Departamento de Contabilidade, compete:

I- coordenar, supervisionar e dirigir a contabilidade orcamentéria, financeira e
patrimonial,

lI-orientar a aplicacdo do Plano de Contas;

lll- analisar balangos, balancetes e demais demonstracdes contabeis,
solicitando a regularizacdo de eventuais inconsisténcias;

IV-verificar a conformidade contabil dos atos da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de despesa e
responsaveis por bens publicos, de acordo com os principios e as normas
contébeis aplicadas ao setor publico;

V- verificar o cumprimento das exigéncias Legais, no que se refere a
tributacao;

VI- efetuar, quando necessario, registros contabeis;

VII- conferir as informacdes referentes ao fornecedor e ao montante exato a
pagar com base no empenho contratado;

VIllI-verificar o ateste do demandante na documentacao referente a entrega do
bem ou da prestacao do servico;

IX- efetuar os calculos das retencdes tributarias;

X- registrar sinteticamente o0s atos e fatos de natureza contdbil;

Xl- efetuar a andlise das operacdes contabeis;

XII- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 54 — A Divisdo de Anélise e Registro Contabil, compete:
I- organizar, coordenar e promover as atividades de classificacdo e registro

contabil;
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ll-elaborar a prestacéo de contas de gestdo da NITTRANS;

lll- apresentar informagdes e relatorios contébeis aos orgdos das entidades de
controle externo;

IV-acompanhar e apurar os gastos no cumprimento dos limites legais;

V- elaborar balancos, balancetes, relatérios e outras demonstracdes contabeis
do sistema orcamentério, financeiro e patrimonial, a fim de evidenciar o
posicionamento das aplicagcdes econdmico-financeiras da NITTRANS;
VI-promover estudos e andlise da situagcdo econdmico-financeira da
NITTRANS;

VII- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacédo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 55 - Ao Servico de Liquidacéo de Despesas, compete:

|- atestar e certificar a regularidade da liquidacdo da despesa, verificando a
legalidade e a formalidade das despesas liquidadas, de acordo com as normas
estabelecidas por leis;

[I-informar, por meio de relatérios periddicos, as despesas liquidadas;

[ll- controlar o saldo dos empenhos mediante relatorios emitidos por meio de
sistema proprio;

IV-informar ao Departamento Contabil, por meio de processo originario da
despesa, o0 saldo do empenho a ser cancelado, bem como a existéncia ou néo
de processo de pagamento para o referido empenho;

V- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 56 - Ao Servico de Registro Contabil, compete:

I- realizar lancamentos contabeis;

lI-registrar débitos, créditos e informacgdes sobre tributacdes;
[1I- atualizar registros para conferéncia;

IV-analisar equivaléncia dos dados registrados;

V- fornecer informacgdes de lancamentos e tributacoes;

VI-Auxiliar a pericia contabil sempre que necessario;
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VII- elaborar relatérios para apresentar a chefia.
VIlI-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 57 - A Divisdo de Pagamentos e Recebimentos, compete:

I- controlar contas bancéarias, mantendo o fluxo de caixa em condi¢cdes de
atender as responsabilidades diarias de pagamento;

ll-supervisionar e orientar o cumprimento de determinacfes judiciais para a
liberacao de valores;

lll- receber e examinar pedidos de pagamento, de acordo com as normas
legais, administrativas e contratuais;

IV-supervisionar a elaboracdo de despachos, informacdes e pareceres
relativos a processos e expedientes atinentes as suas atribui¢des;

V- supervisionar e orientar a elaboracdo de calculos em pedidos de
antecipacdo de pagamento, atualizacdo de restituicdes diversas, formulando a
solicitacdo de empenho dos mesmos;

VI-supervisionar, diariamente, vista de extratos bancarios, confirmagdo dos
pagamentos efetuados;

VII- manter atualizado o Relatério Financeiro Mensal;

VIll-emitir e transmitir, diariamente, os extratos e saldos das diversas contas
para os respectivos controladores;

IX-acompanhar mensalmente o repasse das remuneracgoes;

X- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 58 - Ao Servico de Tesouraria, compete:

I- efetuar o0 movimento de tesouraria mediante boletins diarios e informar ao
Diretor Financeiro e ao Coordenador de Financas os dados necessarios ao
acompanhamento de saldos e conciliagdo bancéria;

lI- solicitar a Diretoria de Financas analise e autorizacdo para a antecipacao de

pagamento requerida por fornecedores;
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lll- manter catalogada e atualizada a legislacdo pertinente a administracao
orgcamentaria e financeira;

IV-manter arquivo de cépias de todos os documentos de crédito e débito,
conferindo-os a vista de extratos bancéarios e encaminhando os originais
juntamente com 0s processos ou boletins diarios;

V- emitir relatérios gerenciais sobre os pagamentos efetuados;

VI-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 59 - Ao Servico de Pagamentos e Recebimentos, compete:

I- efetuar das operacdes de crédito em empresa,

ll-elaborar programas acompanhando sua execucao;

[lI- dar assisténcia no processo de analise para liberacao de crédito;
IV-elaborar relatérios de prestacao de contas e de encerramento de cobranca;
V- atualizar cadastro e identificar cobrancas indevidas;

VI-efetuar controles dos processos.

VII- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacédo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 60 - A Divisdo de Planejamento e Orgcamento, compete:

I- coordenar a elaboracdo das propostas or¢camentarias, compatibilizando-as
com o0s objetivos, metas e alocacdo de recursos em conformidade com a
politica municipal;

ll-coordenar a elaboracdo das acfes orcamentarias, segundo as orientacdes
do orgdo central de orgamento e em consonancia com o planejamento
estratégico;

lll- coordenar a consolidacdo dos orcamentos anuais, observadas as diretrizes
emanadas do 6rgao central;

IV-orientar e acompanhar 0s processos or¢camentarios e de programacao
orcamentaria;

V- analisar a conformidade documental das prestacdes de contas;
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VI-. acompanhar a legislacdo que disciplina as atividades na area de sua
competéncia,

VII- analisar e acompanhar o fluxo de receita;

VIII- analisar e acompanhar a evolucédo das despesas com pessoal e encargos
sociais;

IX-analisar as solicitagcbes de alteracbes orcamentarias, de programacdo e
execucao orcamentaria sob os aspectos legais e promover as alteracdes
pertinentes;

X- subsidiar a elaboracdo da proposta da Lei de Diretrizes Orcamentarias —
LDO;

Xl-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 61 - Ao Servico Orcamentario, compete:

I- analisar e manifestar-se sobre as solicitacbes de disponibilidade
orcamentaria;

[l-analisar e acompanhar a execucao orgcamentaria, visando a identificacdo de
possiveis alteracdes orcamentarias;

lll-acompanhar a legislagcdo que disciplina as atividades na éarea de sua
competéncia;

IV-orientar nos assuntos relativos a execucdo da programacdo orcamentaria,
observadas as diretrizes emanadas do org&o central;

V- coordenar acBes de melhoria e de novas funcionalidades dos instrumentos
de informacao setorial;

VI-promover, no ambito da administragdo direta, o monitoramento e a
programacao da execugdo orcamentaria e financeira,

VII- elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais, visando ao
subsidio de tomada de deciséo;

VIll-emitir e controlar as notas de empenho;

IX-controlar os quantitativos e saldos dos registros de precos;

X- acompanhar e controlar a execucdo orgcamentaria, com base em seus

registros e demonstrativos;
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XlI-receber e conferir os processos licitatérios para fins de emissdo das
respectivas notas de empenho;

XIll- proceder, no final de cada exercicio, ao levantamento de restos a pagar,
correspondentes ao exercicio que se encerra;

Xlll-realizar a manutencao de saldos de restos a pagar de anos anteriores;
XIV- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacado e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 62 - A Diretoria de Planejamento de Trafego e infraestrutura Viaria,
compete:

I- coordenar o impacto das edificacbes geradoras e atrativas de transito de
veiculos ou de pedestres (pblos geradores de transito — escolas dos mais
variados tamanhos, shoppings centers, cursinhos, terminais, estadios, etc);
[I-dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades relativas a:

lll- engenharia de trafego;

IV-planejamento de transito e sistema viario;

V- elaboragcdo e execucdo de projetos relativos ao transito e sistema viario;
promover e supervisionar a elaboracdo de estudos e projetos de transito e
sistema viario, responsabilizando-se por sua implantacdo e administracao;
VI-promover a criagao de condi¢cdes adequadas de circulagao e de acesso aos
servigos de transporte, para pessoas com deficiéncia;

VII- participar do planejamento municipal e metropolitano, contribuindo nas
atividades de planejamento de transito e sistema viario;

VIll-Coordenar sobre a conveniéncia da instalacdo ou ampliacdo dos
empreendimentos de impacto referentes ao transito;

IX-definir a politica de estacionamento e controlar as condi¢cbes de sua
operacao;

X- prestar assessoramento a Diretoria Executiva, em matéria de projetos de
transito e sistema viario;

Xl-promover a elaboracdo de estudos de viabilidade técnica e econémico-
financeira, para os projetos de transito e sistema viario;

XII- promover a execucdo de planos, programas e projetos elaborados pela

NITTRANS, em sua area de sua competéncia;
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Xlll-coordenar a execucao, em virtude de delegacdo ou convénio, de obras e
de servicos pertinentes a entidades da administracédo publica, direta ou indireta,
relacionados com as suas atividades;

XIV- articular-se com orgaos e entidades da administracdo publica, direta ou
indireta, nos assuntos de planejamento de trafego;

XV-informar o Presidente da NITTRANS, mensalmente, através de relatérios,
sobre o andamento dos trabalhos de sua area de responsabilidade;

XVI- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pela Presidéncia, inclusive quanto a responsabilidade pelo

desempenho eficaz do efetivo em servigo.

Art. 63 - A Coordenadoria de Engenharia De Trafego, compete:

I- realizar o planejamento geral de transito do Municipio;

[I-emitir parecer sobre projetos para realizacao de obras viarias e edificacoes;
[lI- programar, dirigir e controlar a execuc¢éo de planos, programas e projetos de
engenharia de trafego e de sinalizacdo de transito da malha viaria municipal,
IV-controlar os resultados obtidos e, sempre que for oportuno, a reformulacao
do planejamento ou do projeto inicial;

V- promover a manutencao das condi¢cdes de seguranca, fluidez do trafego,
estacionamento e parada nas vias;

Vi-realizar a gestdo, orientacdo e fiscalizacdo de transito no ambito do
Municipio;

VII- analisar problemas do transito, promovendo levantamentos estatisticos
necessarios;

Vlll-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacédo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 64 - Ao Departamento de Planejamento, compete:

I- realizar levantamentos e pesquisas em campo relativos ao sistema viario,
para posterior uso, se necessario;

lI-proceder a analise de processos relativos ao estacionamento, edificacdes e
implantacfes de sinalizacéo de transporte de coletivo urbano para a viabilidade

técnica de sua implantacéo;
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lll- estudar e dimensionar, geograficamente, 0s estacionamentos rotativos
pagos ou gratuitos na estrutura viaria do Municipio;

IV-realizar estudos de alteracao temporaria do trafego de veiculos, pedestres e
ciclistas quando necessario;

V- realizar estudos e projetos com o propdsito de minimizar o fluxo de veiculos
particulares e de transporte de carga em areas especificas da malha viaria do
municipio;

VI- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 65 - A Divisdo de Impacto Viario, compete:

I- Analisar o impacto das edificacbes geradoras e atrativas de transito de
veiculos ou de pedestres;

lI-Elaborar relatérios desenvolvidos em funcdo do porte, das caracteristicas e
da localizacado do empreendimento que atraem ou produzem grande numero de
viagens e/ou transito intenso, gerando conflitos na circulacdo de pedestres e
veiculos em seu entorno imediato, requerendo analise especial;

[ll- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 66 - Ao Departamento de Engenharia, compete:

I- realizar estudos e projetos de correcdo geométrica relativos ao sistema viario
do municipio;

lI-elaborar projetos de engenharia de trafego relativos a sinalizacdo de transito
horizontal, vertical e semaforica;

llI- realizar estudos que demonstrem as necessidades de expanséo do sistema
de sinalizacado semafodrica, juntamente com a Coordenacéo de Sinalizacao;
IV-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 67 - A Divisdo de Projetos, compete:
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I- registrar os planos e projetos de engenharia relativos a sinalizacdo de
transito do sistema viario municipal,

[I-emitir relatorios com informacdes sobre toda a marcacao viaria, canalizacdes
e alertas de adverténcia no municipio de Niterdi;

lll- prepara relatorios para a instalacdo dos dispositivos luminosos no municipio
de Niteroi;

IV-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 68 - Ao Servico de Estatistica, compete:

I- coletar dados estatisticos para elaboracdo de estudos sobre acidentes de
transitos e suas causas, e também sobre infracdes de transito;

[I-controlar os dados estatisticos da frota circulante do municipio;

[lI- controlar os veiculos registrados e licenciados no municipio fornecidos pelo
DETRAN/RJ;

IV-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade
pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 69 - A Divisdo de Demandas a Populagéo, compete:

I- avaliar e responder as demandas dos contribuintes via processos externos;
[I-avaliar e responder as demandas dos contribuintes via Colab;

lll- fazer a interface com o planejamento viario e os projetos em andamento e
comunicar aos interessados;

IV- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Coordenador de Engenharia de Trafego e pelo Diretor
de Planejamento de Trafego.

V- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 70 - Ao Departamento de Sinalizacdo Horizontal, compete:
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I- programar e controlar as atividades relacionadas com a implantacdo e
manutengao preventiva e corretiva da sinalizacao horizontal;

lI-coordenar a verificacado peridédica e a manutencao preventiva da sinalizacao
horizontal;

lll- prestar informacfes, através de laudos, pareceres e certiddes, relativas a
implantacdo e manutencgao da sinalizagao horizontal;

IV-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 71 - A Divis&o de Pintura, compete:

I- acompanhar a marcacdes viarias no municipio;

[I-Verificar interferéncias que prejudiquem a visibilidade das marcacdes viarias;
IlI- Elaborar relatorios das marcagdes viarias implantadas;

IV-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 72 - Ao Departamento de Sinalizacdo Vertical, compete:

I- programar, e controlar as atividades relacionadas com a implantacao,
substituicdo, retirada e manutencdo preventiva e corretiva da sinalizacéo e
vertical;

ll-coordenar a verificacdo periddica e a manutencéo preventiva da sinalizacao
vertical;

[ll- promover o atendimento de ocorréncias comunicadas por telefone, radio e
outros;

IV-prestar informacdes, através de laudos, pareceres e certiddes, relativas a
implantagdo e manutencgéo de placas aéreas;

V- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 73 - A Divisdo de Implantacdo e Manutenc&o, compete:

I- criar identidade visual para materiais de sinalizacéo e impressos;
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lI-elaborar desenhos técnicos como placas de regulamentacao, adverténcia, de
indicacdo e orientagdo, servicos auxiliares, educativas, atrativos turismo, de
obras e outras placas, conforme normas exigidas por lei;

lll- elaborar outros desenhos a partir de informacdes especificas ou esbocos,
demonstrando caracteristicas técnicas;

IV-acompanhar a implantagéo das placas de sinalizagdo no municipio;

V- Acompanhar a Retirada e realocacdo das placas de sinalizacdo quando
necessarios;

VI-Verificar interferéncias que prejudiguem a visibilidade das placas de
sinalizacao;

VII- Elaborar relatérios das placas de sinalizacdo implantadas;
Vlll-acompanhar a manutencéo preventiva nas placas de sinalizacao;
IX-Acompanhar a Retirada e realocacdo das placas de sinalizagdo quando
necessarios;

X- Verificar interferéncias que prejudiguem a visibilidade das placas de
sinalizacao;

XI- Elaborar relatorios das placas de sinalizacdo substituidas e retiradas;

XIll- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 74 - A Coordenacéo do Centro de Controle Operacional, compete:

I- controlar os parametros necessarios ao perfeito funcionamento do Centro de
Controle Operacional,

lI-supervisionar a configuracdo e programacdo semaforica, definindo fases,
planos, estdgios, tempos de verde, tempos de seguranca e outros, seja
programacao local, em redes ou areas;

[ll- supervisionar o sincronismo de pequenas e grandes redes, distribuindo os
equipamentos de controle de trafego conforme sua capacidade e a
complexidade do cruzamento;

IV-manter atualizados mapas de sinalizacdo semaforica, seus gréaficos e
esquemas eletroeletronicos, bem como toda a programacao utilizada nos

controladores de trafego;
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V- promover a andlise dos dados relativos ao volume de trafego, tempos de
deslocamento, indices de congestionamentos, visando aperfeicoar a
programacao dos controladores eletronicos de transito;

VI-promover a execucdo de planos, programas e projetos elaborados pela
NITTRANS, em area de sua competéncia;

VII- Avaliar com a Diretoria de Transito quanto as mobilizacdes efetuadas dos
ordenadores e fiscalizadores de transito das providéncias adotados nas
demandas de urgéncia e emergéncia;

VIlll-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacédo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade
pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 75 — Ao Departamento de Programacao Semafoérica, compete:

I- Mapear os pontos criticos as acdes relativas as ocorréncias de crises,
urgéncias e emergéncias;

[I-Planejar melhoria nos recursos tecnologicos disponiveis, permitindo
rastreamento imediato, processamento e geracdo de dados das ocorréncias de
crises, urgéncias e emergéncias;

[ll- Atualizar e manter o banco de dados relativo urgéncias e emergéncias;
IV-Supervisionar todos os parametros necessarios ao perfeito funcionamento
do Centro de Controle Operacional;

V- Analisar mapas de sinalizacdo semaférica, seus graficos e esquemas
eletroeletrénicos, bem como toda a programacao utilizada nos controladores de
trafego em conjunto com a Coordenacao do Centro de Controle Operacional;
VI-Analisar, periodicamente, relatérios de manutencédo do sistema semaforico
implantado, de forma a caracterizar o custo de operacdo, os indices de
depredacédo, manutencédo e de estimativa e necessidades para expanséo do
sistema;

VII- Informar as demandas a Diretoria de Transito sobre as ocorréncias
urgentes e emergéncias para estabelecer a mobilizagédo direta e imediata dos
ordenadores e fiscalizadores escalados para agilizacdo das providéncias

necessarias;
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Vlll-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacédo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade
pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 76 - A Divisdo de Monitoramento Semaférico, compete:

I- executar a configuracdo e a programacao semaforica, definindo fases,
planos, estagios, tempos de verde, tempos de seguranca e outros, seja
programacao local, em redes ou areas quando necessario;

ll-projetar o sincronismo de pequenas e grandes redes, distribuindo os
equipamentos de controle de trafego conforme sua capacidade e a
complexidade do cruzamento quando necessario;

[ll- emitir mapas de sinalizacdo semafodrica, seus graficos e esquemas
eletroeletrénicos, bem como toda a programacao utilizada nos controladores de
trafego em conjunto com a Coordenacao do Centro de Controle Operacional;
IV-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade
pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 77 - Ao Servico de Andlise de Dados Semaforicos, compete:

I- apoiar a execucdo da programacdo semaforica, definindo fases, planos,
estagios, tempos de verde, tempos de seguranca e outros, seja programacao
local, em redes ou areas quando necessario;

ll-acompanhar e conferir a programacdo semaférica e fazer os ajustes
necessarios quando pertinente;

Ill- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 78 - Ao Servigo de Atendimento ao Publico, compete:
I- receber e triar informacdes relativas a acidentes que afetem e/ou coloquem
em risco a populacdo e o meio ambiente;

[l-encaminhar as demandas ao setor de integragao;
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IlI- responder a populacdo por meio dos canais de atendimento;
IV-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 79 - Ao Servico de Integracao, compete:

I- mobilizar, de forma agil, 6rgdos, equipes e recursos municipais para pronto
atendimento a crises, urgéncias e emergéncias;

lI-dar retorno sobre os atendimentos ao Coordenador do Centro de Controle.;
Ill- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 80 - Ao Servigo de Monitoramento, compete:

I- otimizar os recursos tecnoldgicos disponiveis, permitindo rastreamento
imediato, processamento e geracdo de dados das ocorréncias de crises,
urgéncias e emergéncias;

ll-operar, manter e programar todos 0s parametros necessarios ao perfeito
funcionamento do Centro de Controle Operacional;

[1I- emitir relatérios operacionais diariamente;

IV-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela Coordenadoria do Centro de Controle Operacional,
pelas Diretorias de Transito e de Planejamento de Trafego.

Art. 81 — A Assisténcia de Monitoramento, compete:

I- registrar as acdes relativas as ocorréncias de crises, urgéncias e
emergéncias;

lI-receber e triar informacdes relativas a acidentes que afetem e/ou coloquem
em risco a populacédo e o meio ambiente;

[ll- encaminhar as demandas ao setor de integracao;

IV-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.
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Art. 82 - A Diretoria de Transito, compete:
I- exercer o comando direto de todas as operacdes diarias, semanais e
sazonais da NITTRANS, informando “online” a Presidéncia sobre ocorréncias e
desempenhos;
ll-promover e participar de projetos e programas de educacgao e seguranca de
transito, particularmente de campanhas educativas junto as escolas municipais;
lll- planejar, executar, projetar, regulamentar, operacdo e fiscalizacdo de
transito de veiculos, de pedestres e de animais e o0 desenvolvimento da
circulacdo e da seguranca de ciclistas no ambito de sua circunscricéo,
elaborando Planos e Ordens de Servico especificos para submissdo a
Presidéncia;
IV-incentivar e patrocinar a capacitacdo, o treinamento, a designacdo e o
credenciamento de ordenadores de transito, da prépria administracdo ou
através de convénios;
V- coordenar o planejamento da circulacdo de pedestres e veiculos, de
orientacdo de transito, de tratamento ao transporte coletivo, entre outros;
VI-coordenar o Projeto de Area (mado de direcdo, seguranca, pedestres,
sinalizacdo, etc), de corredores de transporte coletivo (faixas exclusivas,
localizacdo de pontos de Onibus, prioridades em semaforos, etc), de pontos
criticos (congestionamentos e elevado niumero de acidentes), entre outros;
VII- implantar as medidas de Politica Nacional de Transito e do Programa
Nacional de Transito;
VIlI-dar suporte administrativo as atividades da Comissao de Analise de Defesa
da Autuacédo (CADA) e das Juntas Administrativas de Recursos de Infracdes
(JARI);
IX-Fiscalizar a guarda dos veiculos apreendidos;
I- articular - se com 6rgdos e entidades da Administracdo Federal, Estadual,
Municipal nos assuntos de transito;
[I-dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades relativas a:

a) infraestrutura da sinalizag&o vertical, horizontal e semaforica;
IlI- promover a elaboracdo de estudos de prestacdo de servi¢cos, em sua area
de competéncia,
IV-promover a execucdo de planos, programas e projetos elaborados pela

Diretoria de Planejamento, em area de sua competéncia;
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V- coordenar a execucado, em virtude de delegacéo ou convénio, de obras e de
servigcos pertinentes a entidades da administracdo publica, direta ou indireta,
relacionados com as suas atividades;

VI-articular-se com oOrgaos e entidades da administracdo publica, direta ou
indireta nos assuntos de sua competéncia;

VIl- informar o presidente, mensalmente, através de relatérios, sobre o
andamento dos trabalhos de sua area de responsabilidade;

Vill-acompanhar a implantacdo, manutencdo e operacdo do sistema de
sinalizacao (vertical, horizontal e semaforica), dos dispositivos e equipamentos
de controle viario;

X- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacédo e as que lhe
forem determinadas pela Presidéncia, inclusive quanto a responsabilidade pelo

desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 83 - A Coordenacéo Geral de Educacéo Para o Transito, compete:

I- elaborar, promover e supervisionar as atividades educativas de transito,
através de campanhas, cursos, palestras, seminarios e outros eventos,
conforme as determinacgfes previstas no Cédigo de Trénsito Brasileiro e as
normas estabelecidas pelo Conselho Nacional de Transito (CONTRAN);
ll-assegurar, nos eventos realizados, a divulgacdo permanente de
ensinamentos necessarios a elucidacdo de motoristas, ciclistas e pedestres,
com foco em valores e principios de cidadania, urbanidade, sustentabilidade e
acessibilidade;

lll- promover a educacéo para o transito junto a rede de ensino, organizacdes
sociais, e outras instituicdes publicas e privadas, visando o estabelecimento de
parcerias para a realizagdo de eventos de educagdo para o transito e
seguranca viaria;

IV-promover, direta ou indiretamente, programas e ac¢des educativas junto a
entidades governamentais, ndo governamentais e/ou privadas;

V- manter intercdmbio técnico entre instituicbes e entidades congéneres,
nacionais e internacionais para a permuta de informacgdes, experiéncias e
iniciativas;

VI-promover e supervisionar a preparacdo de material didatico pedagogico e

outros insumos para os eventos de educacao;

61



VII- coordenar conjuntamente com a Assessoria de Comunicacdo Social as
acOes voltadas para a produgcdo que envolva educacdo para o transito e
seguranca viaria a identidade visual e as informacfes necesséarias em texto da
NITTRANS, visando a padronizacdo e o estabelecimento de uma linguagem
comum;

VIlI-promover e coordenar o levantamento de dados sobre as realizagbes
educativas, avaliando seus resultados, analisando as causas dos seus éxitos
ou falhas, sugerindo as devidas corre¢des, se houver;

IX-coordenar, planejar, programar e aplicar projetos que envolvam a educacgao
para o transito no Municipio;

X- promover e supervisionar as atividades de capacitacdo dos professores,
conforme o CTB(Cddigo de Transito Brasileiro) — Capitulo VI, Portaria 147
(Diretrizes Nacionais de Educacdo para o Transito), Base Nacional Comum
Curricular (BNCC), bem como os objetivos da Agenda 2030;

Xl-coordenar as acdes junto as entidades afins quanto a programacdo e o
desenvolvimento de palestras, cursos de formacédo e atualizagcdo em seguranca
viaria e educacdo para o transito para entidades publicas e privadas, bem
como dar subsidios em SIPATS e avaliar seus resultados;

Xll- manter articulagdo com as demais Diretorias e Coordenadorias da
NITTRANS, visando obter subsidios para a formulacédo e avaliacdo das acfes
de educacéo para o transito e prevencao de acidentes;

Xlll-propiciar, em conjunto com a Prefeitura Municipal de Niteréi e a Escola de
Governo e Gestao de Niterdi, a capacitacdo em educacao para o transito;

XIV- planejar, elaborar e orientar cursos de qualificacdo para motoristas,
agentes e operadores de transito do municipio;

XV- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade
pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 84 - Ao Departamento de Ac¢bes Estratégicas de Educacdo para o
Transito, compete:

I- executar as acOes dos programas e campanhas referentes a educacao e
seguranca de transito, de acordo com as diretrizes definidas pelo Conselho

Nacional de Transito (CONTRAN) e as peculiaridades locais;
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lI-preparar conjuntamente com o Coordenador Geral de Educacdo para o
transito os cronogramas e abordar os temas das campanhas de transito de
ambito nacional a serem desenvolvidas por todos os 6rgdos integrantes do
Sistema Nacional de Transito;

lll- acompanhar a execucdo de programas e campanhas de educacdo de
transito, abrangendo: educacdo escolar, valores comportamentais, educagao
para pedestres, ciclistas, motociclistas, direcdo defensiva, informacbes de
riscos potenciais no transito e outros temas afins;

IV-proceder a analise de relatdorios de acidentes de transito e de outras
ocorréncias no transito, visando identificar falhas que possam ser corrigidas
através da educacéo de transito;

V- desenvolver acfes integradas na NITTRANS e com outros 6rgaos publicos
e privados, visando o cumprimento de suas finalidades;

VI- propor a realizacdo de parcerias da NITTRANS com pessoas fisicas ou
juridicas para o desenvolvimento de trabalhos, programas ou palestras
relacionadas a educacao e seguranca viaria,;

VII- fornecer dados e subsidios relacionados as metas e programas educativos
para o transito as demais unidades da NITTRANS e outros 6rgéos afins;
VIll-planejar com o Coordenador Geral de Educagdo para o Transito
programas e atividades educativas, relacionados a mobilidade urbana a serem
promovidas pela NITTRANS, tais como: campanhas, cursos, Sseminarios,
palestras e outros, para o publico interno e externo;

IX- executar operacdes de educacdo para o transito, em atividades de campo
realizando blitz Educativas e outras operacbes em via publica, visando a
conscientizacdo dos condutores de carro moto e 6nibus, ciclistas e pedestres
sobre as irregularidades e infragBes de transito relacionadas prioritariamente as
principais infracbes que ocorrem no municipio de acordo com os dados
municipais da NITTRANS e da SSTT em parceria com a Guarda Municipal de
Niteréi e o Corpo de Bombeiros.

X- supervisionar a execucado das campanhas e acbes de educacao para o
transito;

XI- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe

forem determinadas pelo Coordenador Geral de Educacdo para o Transito,
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especificamente, as referentes ao treinamento constante dos operadores e
agentes de transito;

Xll- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacédo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 85 — A Divisdo de Apoio Pedagdgico, compete:

I- orientar os servi¢cos de producdo pedagodgica, e programas de educacao de
transito em articulacdo com a rede de ensino, entidades e institui¢cdes afins;
[I-supervisionar em conjunto com o Coordenador geral de Educagcao para o
transito a elaboracdo e estruturacdo do projeto politico pedagdgico da
Coordenadoria Geral de Educacado para o Transito, definindo metas, diretrizes
educacionais e as modalidades de eventos a serem realizados;

[lI- dirigir estudos e avaliacdo de metodologias de educacdo para o transito,
propor e realizar intercambio de experiéncia entre educadores de transito;
IV-orientar a elaboracdo de cartilhas e material pedagogico especial para
distribuicdo em unidades escolares;

V- organizar e orientar a elaboracdo de folhetos, cartilhas e outros materiais
para distribuicdo a populacdo em geral;

VI-programar a realizacdo de cursos, campanhas, seminarios, workshops e
outros tipos de eventos sintonizados e contextualizados com as peculiaridades
e condicOes regionais e locais, identificando, em funcdo da clientela, as
modalidades e o0s recursos que melhor se ajustem as propostas da
Coordenadoria Geral de Educacéo para o Transito;

VII- assegurar o suporte pedagogico a Divisdo de Planejamento e Articulacéo
de Projetos e Programas e ao Nucleo de Apoio Administrativo na Chefia de
Servigos de Cursos, no planejamento de eventos e na producdo de material
educativo;

Vlll-elaborar, em articulagdo com o Coordenador Geral de Educacao para o
Transito, relatérios informativos definindo tematica, universo, publico alvo e
técnicas adotadas para acompanhar a criacdo de campanhas educativas de
interesse local ou de acordo com as diretrizes do Conselho Nacional de
Transito (CONTRAN);
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IX-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade
pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 86 — Ao Servico de Cursos, compete:
I- organizar e orientar a realizagcdo de cursos especiais, eventos e projetos de
educacdo para o0 transito, enfatizando os conceitos de cidadania,
acessibilidade, solidariedade, sustentabilidade bem como a necessidade de
contemplar a autuacao das infracdes sob o aspecto educativo-preventivo como
fator de mudanca comportamental dos usuarios;
[l-coordenar com a Divisdo de Planejamento e Articulacdo de Projetos e
Programas em consonancia com o Coordenador Geral de Educacédo para o
Transito as acdes necessarias a realizacao de:
a) campanhas de educagdo e seguranga no transito, conforme as
diretrizes do Conselho Nacional de Transito (CONTRAN), assegurando
sua difuséo junto ao publico;
b) eventos de capacitacdo de professores da rede publica e privada em
educacdo para o transito e a formacgdo, junto a instituicbes e
comunidades, de agentes multiplicadores em educacao para o transito;
c) atividades de educacdo para o transito em instituicbes de ensino,
entidades, associagdes, dentre outras.
lll- avaliar, diretamente ou através de terceiros, o impacto e alcance das
campanhas e agdes educativas desenvolvidas e implementadas pelo Centro de
Servicos de Curso e entregar relatérios ao Coordenador Geral de Educacéo
para o Transito;
IV-desenvolver agdes de apoio a programas e producdes artisticas de qualquer
natureza e/ou parcerias, relacionadas a educacdo para o transito e seguranca
viaria;
V- organizar e dirigir os servicos de educacéo itinerante da NITTRANS, bem
como em parceria com entidades privadas para estudantes da rede escolar e
para profissionais do municipio;
VI-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.
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Art. 87 — A Divisdo de Planejamento e Articulacdo de Projetos e
Programas, compete:

I- orientar e participar diretamente da execucao das atividades de programacao
e planejamento de atividades de educacdo para o transito, a serem
desenvolvidas diretamente pela Coordenadoria Geral de Educacé&o para o
Transito, bem como com entidades parceiras;

ll-estabelecer contatos e gestdes com o Sistema de Educacdo e demais
instituicbes de ensino, organismos e agentes, visando coordenar acfes
especificas para a rede escolar e identificar parcerias para o desenvolvimento
das atividades da Coordenadoria Geral de Educacéo para o Transito;

lll- assegurar a manutencdo de cadastro atualizado de entidades, instituicoes e
organismos que possam contribuir para os objetivos da Coordenadoria Geral
de Educacéo para o Transito;

IV-orientar a definicho e mensuracdo dos recursos humanos, técnico-
pedagogicos e logisticos, bem como equipamentos e outros materiais
necessarios a realizacdo de cada evento, articulando-se no que couber, com a
Divisdo de Apoio Pedagdgico;

V- organizar estudos e pesquisas visando identificar recursos, métodos e
experiéncias com programas e eventos e avaliar a viabilidade de sua insergéo
nas atividades da Coordenadoria Geral de Educacao para o Transito;

VI-propor ao Coordenador Geral o calendario anual de eventos sob
responsabilidade da Coordenadoria Geral de Educacao para o Transito;

VII- propor ao Coordenador Geral de Educacdo para o Transito critérios de
avaliacdo da realizacdo dos eventos programados;

Vlll-prestar apoio a Divisdo de Apoio Pedagdgico na programacdo e
planejamento de campanhas educativas, de eventos de capacitacdo e de
formadores de multiplicadores em educacao para o transito, assegurando sua

ampla difusdo, em articulagdo com a Assessoria de Comunicagao Social;
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IX-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade
pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 88 — Ao Servico de Estudos, Projetos e Indicadores, compete:

I- organizar o sistema de informacdes técnicas e dados estatisticos a
Coordenadoria Geral de Educacéo para o Transito;

[l-apresentar ao Coordenador Geral de Educagdo para o Transito o
planejamento da definicdo dos dados e indicadores requeridos a acdes e
campanhas, bem como os métodos para levanta-los, em articulagdo, no que
couber, com as demais Diretorias e Coordenadorias;

lll- propor e implementar sistema metodolégico de monitoramento e avaliagéo
de resultados dos planos e projetos, com base nos indicadores estabelecidos e
elaborar relatorios de avaliacdo sobre seu andamento;

IV-propor ao Coordenador Geral de Educacdo para o Transito, medidas
corretivas quanto aos indicadores estabelecidos e a reorientacéo dos sistemas
de avaliacdo e acompanhamento de projetos e programas;

V- orientar e apoiar as Divisbes de Apoio Pedagodgico e Planejamento e
Articulacdo de Projetos e Programas na execugao dos projetos e programas no
municipio de Niteroi;

VI-dirigir as atividades de levantamentos e estimativas de recursos e custos e
estudos de viabilidade técnica e financeira das acfes, campanhas, projetos,
planos e programas e apresenta-las ao Coordenador Geral de Educacédo para
o Transito;

VII- providenciar e acompanhar a elaboracdo de estudos, informagbes e
diagnésticos necessarios a formulacdo de projetos, em conjunto com o
Coordenador Geral de Educacéo para o Transito e coordenado com os 6rgaos
competentes;

VIlI-coordenar a elaboracdo de projetos especificos, quando solicitado pelo

Coordenador Geral de Educacao para o Transito;
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IX-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 89 - A Coordenadoria de Operacéo de Transito, compete:

I- cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no ambito de
suas atribuicbes especificas;

[I-supervisionar as atividades dos Controladores e Agentes de Transito;

lll- coordenar o planejamento geral operacional do municipio;

IV-coordenar o mapeamento dos pontos criticos as acfes relativas as
ocorréncias de crises, urgéncias e emergéncias.

V- coordenar o planejamento operacional de eventos e obras que perturbam ou
interrompam a livre circulacdo dos usuarios do sistema viario.

VI-planejar melhoria nos recursos tecnologicos disponiveis, permitindo
rastreamento imediato, processamento e geracado de dados das ocorréncias de
crises, urgéncias e emergéncias.

VII- programar, dirigir e controlar a execug¢ao operacional.

VIlll-supervisionar a execucdo do contrato de concessdo dos servicos de
remocao e guarda de veiculos, verificando o cumprimento das atribuicdes pela
empresa concedente.

IX-coordenar a mobilizacéo, de forma agil, 6rgéos, equipes e recursos
municipais para pronto atendimento a crises, urgéncias e emergéncias;

X- coordenar o deslocamento de guinchos e viaturas utilizadas em operacéo
de fiscalizacdo de transito;

XlI-coordenar mensalmente relatérios estatisticos gerenciais de todas as
atividades;

Xll- coordenar o transito em eventos publicos que alterem o fluxo padrédo de
veiculos de pedestres;

Xlll-coordenar dados estatisticos apurados pelas demais diretorias para a
implementacdo de medidas de contingéncia e prevencao de transito;

XIV- submeter periodicamente a apreciagcdo e analise superior, relatorio

estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas;
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XV- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacédo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade
pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 90 - AO Departamento de Orientacdo e Operacdo de Transito,
COMPETE:

I- analisar previamente e acompanhar a realizagcdo de eventos, provas e
competicBes esportivas nas vias publicas;

lI-supervisionar o trafego na malha viaria, incluindo o transporte de carga e
produtos perigosos;

Ill- analisar demanda para a realizacdo de obras e servicos de concessionarias
nas vias publicas;

IV-supervisionar a sistematica das principais vias do Municipio;

V- orientar a remocédo das vias, no menor tempo possivel, qualquer obstaculo
que possa perturbar ou interromper a livre circulacdo de pedestres e veiculos
ou colocar em risco a sua seguranca, tais como veiculos imobilizados no leito
da via em decorréncia de acidente ou por apresentarem defeito mecanico;
VI-orientar os conflitos entre veiculos e pedestres em situacfes ndo previstas,
tais como enchentes e incéndios, bem como quaisquer eventualidades que
possam oferecer risco a seguranca de ambos;

VII- supervisionar o cumprimento as normas de circulacdo relativas a ciclistas;
VIlI-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 91 - A Divisdo de Operacdo de Transito e Controle Operacional,
compete:

I- planejar a escala do final de semana,;

lI-planejar o ordenamento de controle de mudanca e carga;

Ill- acompanhar as demandas de veiculos abandonados;

IV-acompanhar o atendimento ao publico;

V- acompanhar as demandas da plataforma colaborativa (colab);

VI-planejar os parametros necessarios ao perfeito funcionamento do

operacional;
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VII- controlar o deslocamento de guinchos e viaturas utilizadas em operacéo de
transito.

VIlI-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacédo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 92 - Ao Servigo de Controle de Sinistros de Transito, compete:

I- efetuar levantamento em campo de dados de acidentes de transito
intercorréncias;

lI-cadastrar e encaminhar os dados sobre acidentes de transito e suas causas
para o Setor de Estatistica da Diretoria de Planejamento de Tréafego;

[lI- participar dos cursos de qualificacéo profissional, bem como os projetos de
educacao, seguranca e transito;

IV-elaborar relatorios pertinentes as demandas do setor;

V- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 93 - Ao Servico de Operagdes, compete:

I- executar a escala do final de semana,;

lI- executar o ordenamento de controle de mudanca e carga;

[ll- executar demanda de veiculos abandonados;

IV- efetuar atendimento ao publico;

V- responder as demandas da plataforma colaborativa (colab);

VI- elaborar relatorios pertinentes as demandas do setor;

VII- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 94 - A Coordenadoria de Infracdes e Recursos Administrativos,

compete:
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I- coordenar todas as rotinas administrativas, o planejamento e a gestdo dos
recursos organizacionais relativas a lavratura de auto de infragdo, andlise de
dados primarios e recurso de multa de transito;

lI- supervisionar o0s procedimentos e boas praticas para atender as
necessidades do 6rgdo autuador sempre a luz do ctb (codigo de transito
brasileiro);

Ill- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 95 - Ao Departamento de Infragdes e Recursos Administrativos,
compete:

I- organizar e auxiliar no preparo das respostas a recursos administrativos
relativos a infragcoes de transito;

[l-coordenar e controlar os recursos administrativos de motoristas de outros
municipios para encaminhamento a outros 6rgaos autuadores;

[ll- coordenar e controlar recursos de segunda instancia para preparo e envio
ao cetran;

IV- analisar e compilar dados relativos a autos de infracéo de transito;

V- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 96 - A Divisdo de Recursos Administrativo, compete:

I- acompanhar a entrada de requerimentos e processos de recurso de multa e
defesa da autuacgéo;

[I-distribuir processos; atender as demandas da ouvidoria e tabular demandas;
[lI- direcionar as demandas aos agentes da autoridade de transito;

IV-preparar e tabular atendimentos e respostas;

V- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 97 - A Divisdo de Apoio JARI/CADA, compete:
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I- acompanhar a entrada de processos de recurso de multa e defesa da
autuacao;

[I-controlar e distribuir processos ao coordenador jari/cada;

[ll- acompanhar a publicacéo dos resultados dos processos;

IV-dar apoio administrativo ao cordenador jari/cada.

V- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 98- Ao Departamento de Multas Aplicadas, compete:

I- controlar e supervisionar toda a rotina de entrada, critica e digitacdo dos
autos de infracdo de transito AIT;

lI-receber arquivos magnéticos de autos de infracdo de transito e dar carga em
arquivos

[lI- confeccionar relatérios com base nos dados recebidos;

IV-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 99 - A Divisdo de Analise de Conformidade, compete:

I- receber autos de infracdo de transito;

[l-acompanhar a digitagcdo de autos infragao de transito;

[lI- criar e acompanhar relatorios de critica e conformidade;

IV-extrair dados dos autos de infracdo de transito;

V- propor melhorias nas criticas apuradas;

VI-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade
pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Art. 100 - A Divisdo de Multas Aplicadas, compete:
I- instruir processos de recursos, defesa e assuntos correlatos a multas de
transito;

[I-encaminhar e supervisionar o devido arquivamento dos processos instruidos;
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Ill- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, inclusive quanto a responsabilidade

pelo desempenho eficaz do efetivo em servico.

Secao |

Dos Orgéos Colegiados Vinculados a Niter6i Transito S/A

Art. 101 — As Unidades Vinculadas sao os conselhos de Administracéo, Fiscal
e de Politicas e possuem competéncias e atribuicbes estabelecidas por leis,
decretos e regimentos préprios, em consonancia com suas respectivas leis
municipais de criagao:

I- Conselho Administrativo, criado pela Lei n°® 2.283 de 28 de dezembro de
2005;

II- Conselho Fiscal, criado pela Lei n® 2.283 de 28 de dezembro de 2005.

CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS
EM COMISSAO

Art. 102 - Ao Presidente da NITTRANS, incumbe:

I- representar a NITTRANS ativa e passivamente, em suas relacdes com
terceiros, em Juizo ou fora dele, podendo para tal fim constituir procuradores e
autorizar prepostos;

[I-planejar, coordenar, controlar, acompanhar e avaliar a execugdo das
atividades técnicas e administrativas das unidades que Ihe forem subordinadas;
Ill- aprovar projeto béasico, plano de trabalho e termo de referéncia, no ambito
de sua area de atuacao;

IV-firmar e rescindir contratos, convénios, ajustes, acordos ou outros

instrumentos congéneres, na sua area de atuacao;
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V- promover o atendimento aos pedidos de informacfes formulados pelas
autoridades competentes;

VI-expedir normas e instrucbes complementares a este Regimento Interno,
propondo normas operacionais para a execucdo de servicos afetos a
NITTRANS;

VII- convidar e presidir as reunides da Diretoria;

VllI-praticar todos os atos de administracdo de pessoal, podendo delegar tais
atribuicoes;

IX-assinar, juntamente com o Diretor Administrativo e/ou Financeiro, 0os atos
gue constituam ou gerem obrigacées da Empresa, bem como as que exonerem
terceiros de obrigacdes para com ela, podendo delegar tais atribuicdes;

X- executar outras atribuicdes que lhe forem cometidas pelo Regimento Interno
ou pela Diretoria.

XI-cumprir e fazer cumprir o disposto no presente Regimento Interno.

Art. 103 - Aos Diretores, Coordenadores, Chefe de Gabinete e de
Assessores da NITTRANS, incumbe:

|- assistir 0 Presidente na implementacdo das diretrizes politicas e técnico-
administrativas a cargo da NITTRANS;

ll-responder, perante o Presidente, pela execucdo adequada e eficaz das
atividades da unidade da qual é titular;

lll- despachar com o Presidente e encaminhar-lhe assuntos e processos para
conhecimento e deciséo;

IV-propor a designacao ou a dispensa dos ocupantes de empregos e funcdes
comissionadas no ambito da unidade da qual é titular;

V- orientar os chefes de unidade que Ihe séo diretamente subordinados;

QJ/

VI-propor a instauragdo de procedimentos administrativos destinados

M-

apuracdo de irregularidades encontradas no ambito da unidade da qual
titular;

VII- instruir processos e expedientes inerentes a sua area de atuacao;
Vlll-assinar os expedientes e demais atos relativos as atividades de sua
competéncia;

IX-elaborar o plano de trabalho e os relatorios de atividades da unidade

organizacional da qual é titular;
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X- desempenhar outras atribuicbes que lhe forem cometidas pelo Presidente
ou pela Diretoria da NITTRANS.

Art. 104 - Aos Chefes de Departamento, Chefes de Divisdo e Chefes de
Servigcos da NITTRANS, incumbe:

I- planejar, coordenar e controlar a execugdo das atividades técnicas e
administrativas das unidades em que atuam ou |lhe séo subordinadas;
lI-responder, perante a sua chefia imediata, pela execucdo adequada e eficaz
das atividades da unidade da qual é titular;

[ll- despachar com o seu superior imediato e encaminhar-lhe assuntos e
processos para conhecimento e decisao;

IV-propor a designacao ou a dispensa dos ocupantes de empregos e funcdes
comissionadas no ambito da unidade da qual é titular;

V- orientar os chefes de unidade que Ihe sao diretamente subordinados;
VI-propor a instauragdo de procedimentos administrativos destinados a
apuracdo de irregularidades encontradas no ambito da unidade da qual é
titular,;

VII- instruir processos e expedientes inerentes a sua area de atuacao;
Vlll-assinar os expedientes e demais atos relativos as atividades de sua
competéncia;

IX-elaborar o plano de trabalho e os relatorios de atividades da unidade
organizacional da qual é titular;

X- desempenhar outras atribuicbes que lhe forem cometidas por seus
superiores ou pela Diretoria da NITTRANS.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 105 - Os casos omissos neste Regimento Interno seréo resolvidos pelo

Presidente e, quando se fizer necessario, pela Assembleia Geral.

Art. 106 - Este Regimento entrara em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.
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