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REGIMENTO INTERNO DA NITEROI TRANSPORTE E TRANSITO S/A -
NITTRANS

CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Niterdi Transporte e Transito S/A, identificada pela sigla NITTRANS é
uma sociedade de economia mista, sob a forma de sociedade andnima de
capital fechado, cuja constituicdo e organizagao foram autorizadas pela Lei
Municipal n°® 2.283, de 28 de dezembro de 2005.

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
o Municipio.

Art. 3° A NITTRANS tem por finalidade planejar, organizar, dirigir, coordenar e
controlar a prestacdo de servigos publicos relativos a transporte coletivo e
individual de passageiros, trafego, transito e sistema de transito viario
municipal, observado o planejamento urbano municipal, e a competéncia da

Administracdo Direta na fiscalizacao de transito dos servigos concedidos.

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

I- participar do planejamento municipal e metropolitano, contribuindo nas
atividades de planejamento de transportes, transito e sistema viario;
ll-promover a integracdo fisica, operacional e tarifaria entre as diversas
modalidades de transporte;

lll- participar das decisdes sobre a conveniéncia da instalagcdo ou ampliagao
dos empreendimentos, de impactos referentes a transporte e transito;

IV-colher e produzir dados estatisticos e elaborar estudos sobre acidentes de
transitos e suas causas adotando medidas de educacéao e prevencgao;

V- estabelecer e administrar a politica tarifaria do municipio, referente a

diversas modalidades de transportes publicos;
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VI-conceber, implantar, administrar terminais e estac¢des, diretamente ou
mediante contratacao de terceiros;

VII- operar, diretamente ou através de terceiros, por meio de subconcessao,
permissdo, autorizacdo ou contratacdo, os servicos de transporte publico
coletivo, de taxi, escolar e de lazer, estabelecendo as condigbes de operacao,
inclusive quanto a horarios, tipos e caracteristicas dos veiculos e formas de
delegacéo;

Vlll-determinar as condicbes de circulacdo de transporte de substancia
potencialmente nociva ao meio ambiente, a saude e ao bem-estar da
populacao;

IX-estabelecer e implantar politica de educacgéo para a seguranga de transito;
X- criar condigcdes adequadas de circulacdo e de acesso aos servicos de
transporte, para pessoas com deficiéncia;

XI-promover pesquisa, na area de transporte e transito, em especial o
desenvolvimento e a utilizacdo de fontes de energia alternativa e néo
poluentes, bem como tecnologia poupadora de energia;

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

Xlll-participar do controle dos niveis de poluicdo sonora;

XIV- executar, em virtude de delegagdo ou convénio, obras e servigos da
competéncia de entidade da administragao direta ou indireta, Unido, Estado ou
Municipio, relacionados com as suas atividades;

XV- praticar todos os atos necessarios ao comprimento de sua finalidade,

observadas as disposi¢des da Lei Municipal n° 2.283/2005.

CAPITULO Il
ORGANIZACAO E ADMINISTRAGAO

Art. 5° A NITTRANS, para o cumprimento de suas competéncias, dispora da
seguinte estrutura basica:

| — Presidéncia;
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Il — Orgéos de assisténcia direta e imediata:
1.Gabinete;
1.1. Assessoria Técnica;
1.2. Setor de Secretaria;
2.Coordenadoria Juridica;
2.1. Setor de Controle dos Atos Administrativos;
2.2. Setor de Contratos;
3.Coordenadoria de Comunicag¢ao Social;
3.1. Setor de Comunicacao;
4.Coordenadoria de Controle Interno;
Il — Orgéos singulares:
1.Diretoria de Administracéo;
1.1. Coordenadoria de Recursos Administrativos;
1.2. Divisao de Administracao e Recursos Humanos;
1.2.1.Setor de Pessoal;
1.2.2.Setor de Apoio Administrativo;
1.3. Divisdo de Material, Controle de Bens e Almoxarifado;
1.3.1.Setor de Compras;
1.3.2.Setor de Controle de Bens;
1.4. Divisao de Informatica;
1.4.1.Setor de Programacéo;
1.4.2.Setor de Processamento de Dados;
2.Diretoria de Financas;
2.1. Divisdo de Contabilidade;
2.1.1.Setor de Liquidacédo de Despesas;
2.2. Divisédo de Finangas, Crédito e Cobranca,;
2.2.1.Setor de Tesouraria;
2.3. Divisdo de Planejamento e Orgamento;
2.3.1.Setor Orgcamentario;
3. Diretoria de Planejamento de Transportes, Transito e Infraestrutura Viaria;
3.1. Departamento de Engenharia de Trafego;

3.1.1.Divisdo de Planejamento;
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3.1.2.Divisado de Projetos;
3.2. Departamento de Educacgao para o Transito;
3.2.1.Divisdo de Cursos e Treinamento;
3.2.1.1. Setor de Cursos;
3.2.1.2. Setor de Treinamentos;
3.3. Coordenadoria do Centro de Controle Operacional,
3.4. Divisao de Sinalizacéao;
3.4.1.Setor de Sinalizacao Vertical,
3.4.2.Setor de Sinalizagado Horizontal;
3.5. Divisao de Plagqueamento;
3.5.1.Setor de Estampairria;
3.5.2.Setor de Litografia;

IV — Unidades Vinculadas:
1.Conselho Administrativo;

2.Conselho Fiscal.

CAPIiTULO llI
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Secao |
Dos 6rgaos 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;

Ill- convocar, instalar e presidir as reunides da Diretoria Executiva,

IV-aprovar a outorga, cessédo, transferéncia e cassagdo de subconcessao,

permissao, autorizacédo ou contratagao;
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V- articular-se com o6rgaos publicos e privados, visando o conhecimento de
planos, programas, projetos e respectivos financiamentos de transporte,
transito e sistema viario;

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

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

VIII- zelar pelo fiel cumprimento do Estatuto Social, Regimento Interno e
deliberacbes da Assembleia Geral, do Conselho de Administracdo e da
Diretoria Executiva, expedindo, quando necessario, Portarias administrativas
que as consubstanciem,;

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

X- praticar atos de administracido 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 atribuicbes de sua competéncia;
XllI- assinar, em conjunto com o Diretor de Finangas, todos os documentos que
obriguem a NITTRANS, inclusive cheques, podendo, ouvida a Diretoria
Executiva, constituir procuradores, com poderes especificos, vedado o
substabelecimento da procuracao;

Xlll-designar, nomear e dispensar os ocupantes de cargos ou fungdes 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 aplicagao;

XVI- autorizar, observada a legislagéo de licitagdes e contratos administrativos,
a aquisicao, alienagao, empréstimo e aluguel de bens méveis;

XVIl-autorizar abertura de licitagao e homologar o resultado;
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XVIIl- 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 atribuigdes da autoridade de transito, nos termos do Cddigo de
Transito Brasileiro, se assim dispuser a legislagao municipal;

XXII- executar outras tarefas que Ihe forem delegadas;

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

competéncia.

Art. 7° Ao Gabinete, compete:

|- assessorar o Presidente em todos os assuntos técnicos e legais referentes a
gestao;

ll-atender os cidadaos orientando-os e prestando-lhes as informacdes
necessarias;

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

V- verificar a corre¢ao 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;

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

IX-providenciar, quando for o caso, a publicagdo e divulgagcdo dos atos do

Presidente;



ey

e om NITTRANS
& SEMPRE A FRENTE

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

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

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

XllI-manter arquivo organizado de documentos e expedientes da Presidéncia;
XIV- receber, registrar, distribuir e expedir processos e demais documentos
protocolados ou enderegados a Presidéncia;

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

XVI- providenciar e manter atualizado o arquivo de leis, decretos, portarias,
regulamentos e/ou atos referentes a area de atuacéo da NITTRANS;
XVIl-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Presidente da NITTRANS;

XVIII- prestar assessoria técnica ao Presidente na instru¢do de processos,
elaboragao de pareceres e outros documentos oficiais e atos normativos;

XIX- receber, analisar e controlar os processos enderecados a Presidéncia,
solicitando as respectivas Diretorias os esclarecimentos necessarios a solucao
imediata do assunto, para posterior decisao do Presidente;

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

XXI- planejar, organizar e executar atividades de secretaria especifica;
XXIll-assessorar diretamente ou indiretamente os executivos;

XXIlI- redigir textos profissionais, utilizando a comunicagédo geral e as técnicas
secretariais;

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

XXV-atuar nas diversas areas existentes, em niveis de assessoria, diretoria e

coordenacao e outros, capacitados a adaptar-se frente a mudancas.
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forem determinadas pela Presidéncia;

Art. 8° A Assessoria Técnica, compete:

|- assessorar a elaboragao 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 atuacgao;

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

VI-acompanhar os processos licitatérios da NITTRANS;

VII- assessorar a elaboragdo, junto com o responsavel pela Proposta
Orcamentaria, bem como a LDO - Lei de Diretrizes Orcamentaria e o Plano
Plurianual do érgéao;

Vlll-acompanhar a execugé&o orgamentaria do 6rgao;

IX-assessorar o Presidente em assuntos relacionados a administracéo geral;
X- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagao e as que lhe

forem determinadas pela Chefia de Gabinete e pela Presidéncia.

Art. 9° Ao Setor de Secretaria, compete:

|- prestar assisténcia e assessoramento direto aos Diretores, coletando
informagdes para consecugdo de objetivos e metas da empresa,;

ll-receber ligacdes telefbnicas destinadas a sua diretoria, filtrando os assuntos
e encaminhando a ligacdo conforme a disponibilidade da pessoa procurada,
dando a solugao mais apropriada em cada caso;

lll- fazer ligagbes externas e internas, transferindo a ligagdo para o solicitante

ou transmitindo o recado quando necessario;
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IV- preparar oficios, memorando, cartas, convocagdes, atas, correspondéncias,
tabelas, comunicados e outros documentos, bem como providenciar a
reproducéao e circulagao dos mesmos;

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

VlI-atender ao publico interno e externo, identificando os visitantes e os
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;

Vlll-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 documentagéao legal;

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

forem determinadas pela Chefia de Gabinete e pela Presidéncia.

Art. 10. A Coordenadoria Juridica, compete:

| - atuar judicial e extrajudicialmente em defesa dos interesses da NITTRANS,
segundo os preceitos legais vigentes e orientagdo da Procuradoria Geral do
Municipio;

Il - atuar em favor da NITTRANS nos procedimentos e processos judiciais de
qualquer natureza, bem como em processos administrativos diversos de
indenizacdes e de cobrangas;

[l - prestar assisténcia e orientacdo juridica ao Presidente no exame, instrugéo
e orientacao de processos submetidos a sua apreciagao e decisao;

IV - orientar e prestar assisténcia as outras unidades da empresa sobre
questdes juridicas e emitir parecer sobre os assuntos de sua competéncia

submetidos ao seu exame;
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V - receber as citagbes iniciais, intimagdes, mandados de seguranca e
notificagdes referentes a agdes ou processos ajuizados contra a NITTRANS ou
em que esta seja parte;

VI - manter o acompanhamento e o controle das distribuicbes de processos
judiciais, de forma a promover as medidas administrativas necessarias;

VII - propor, elaborar, examinar e dar visto as minutas de contratos, convénios
e outros instrumentos juridicos em que a NITTRANS seja parte;

VIIl - acompanhar o registro de contratos e de convénios firmados em que a
NITTRANS seja parte, adotando as medidas necessarias ao cumprimento de
suas formalidades, obrigagdes e prazos de vigéncia;

IX - examinar e informar, no prazo legal, os processos de mandado de
seguranga em que a NITTRANS se apresente como figura alegadamente
coautora, em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio quando
necessario;

X - assistir juridicamente ao Presidente na aplicagdo de penalidades a
infratores de dispositivos contratuais e, com a aquiescéncia deste, a
prorrogacdo de prazos contratuais, conforme o estabelecido nos respectivos
instrumentos;

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

XII - desenvolver estudos e pareceres juridicos referentes a politicas, planos e
diretrizes de interesse da empresa, bem como orientar e prestar assisténcia
juridica na edi¢do, elaboragdo e na execugdo de normas, instrugcbes e
regulamentos;

Xl - participar, sempre que convocado pelo Presidente, de Comissdes
Especiais de Licitagdo e Compras, emitindo pareceres, analisando editais,
contratos e apreciando todas as pecas do processo licitatério, dentro de sua
competéncia;

XIV - participar, sempre que convocado, de comissdes de investigacdo, de
sindicancia e de inquéritos determinadas pelo Presidente;

XV - assessorar, acompanhar e formular respostas as requisigcbes dos 6rgaos

publicos;

10
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XVI - analisar, relatar e exarar parecer acerca das solicitagdes de aquisi¢des de
bens e servigos, inclusive naquelas que se enquadrem nos artigos 29 e 30 da
Lei Federal 13.303/2016 e suas alteragbes posteriores, em conjunto com a
Procuradoria Geral do Municipio quando necessario;

XVII - assessorar o Presidente na solugdo dos casos omissos neste Regimento
Interno, em conjunto com Diretoria Administrativa, elaborando, para este fim, os
atos necessarios;

XVIII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que lhe
forem determinadas pelo Presidente;

XIX — assinar os documentos oriundos da CJUR no sistema e-CIGA;

XX — supervisionar, coordenar e orientar os colaboradores lotados na
Coordenadoria Juridica;

XXI — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que lhe
forem determinadas pela Presidéncia.

Art. 11. Ao Setor de Controle de Atos Administrativos, compete:

I- elaborar os atos administrativos como: decretos, portarias, resolucoes,
instrugdes normativas, termos e outros necessarios a administragdo da
NITTRANS;

ll-proceder a analise e correcdes, se necessarias, de atos que porventura
forem elaborados por outra unidade da NITTRANS;

[lI- encaminhar para publicagdo no Diario Oficial do municipio os atos que
forem produzidos, desde que devidamente analisados e aprovados pelo
Presidente;

IV-representar extrajudicialmente a Empresa junto aos entes publicos e seus
respectivos 6rgéos e entidades, tanto da administragcado publica direta quanto
da indireta, inclusive seus fundos e fundagdes, de qualquer ambito;

V- representar a empresa nos oOrgaos de jurisdicdo administrativa e
administrativo-fiscal, de qualquer ambito, sejam eles singulares ou colegiados;
Vl-elaborar pareceres juridicos em procedimentos licitatérios, quando

necessarios e dentro de sua competéncia;

11
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VII- elaborar reclamagdes e recursos nos termos das leis que regulam o
processo tributario administrativo, na forma do art. 151, lll, da Lei Federal n°
5.172, de 25 de outubro de 1966;

VIlll-opinar juridicamente nos demais procedimentos da Empresa;

IX-auxiliar juridicamente no planejamento e gest&o tributaria da Empresa;

X- auxiliar, no ambito do direito financeiro, a Diretoria Financeira e a Divisdo de
Controle Interno da Empresa, na forma do art. 70 da Constituicao Federal.;

XlI- Executar o arquivamento de processos judiciais e administrativos;

XlI- acompanhar os andamentos processuais;

Xlll-providenciar as fotocOpias necessarias ao bom andamento do servigo
juridico;

XIV- dar entrada e saida de processos e procedimentos;

XV- coordenar os prepostos e estagiarios;

XVI- protocolar petigdes e demais documentos expedidos ou recebidos pela
Assessoria Juridica;

XVll-registrar e arquivar e controlar os livros e demais peridédicos afetos aos
servigos juridicos;

XVIII- elaborar pareceres sobre atos de competéncia relativos as autorizagdes
para abertura de concursos publicos, provimento de cargos efetivos e
contratacao de pessoal por tempo determinado;

XIX- coordenar e executar a andlise dos processos administrativos
disciplinares e sindicancias, dos recursos, dos pedidos de reconsiderac¢ao, dos
pedidos de revisdo e de outros procedimentos similares, sempre que a
competéncia para o julgamento for de autoridade da NITTRANS;

XX- elaborar estudos e pesquisas com o objetivo de fornecer informacdes e
subsidios para embasar as manifestagdes juridicas;

XXI- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacio e as que lhe

forem determinadas pela Coordenadoria Juridica.

Art. 12. Ao Setor de Contratos, compete:
I- emitir ordem de servicos e efetuar distribuicdo de cépias dos contratos e

anexos;

12
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[I-definir, quando for o caso e em conjunto com o preposto da empresa, as
estratégias de execugdo, bem como tracar as metas de controle e
acompanhamento do contrato;

[ll- monitorar a relagcdo empresa/empregado dos contratos, quanto ao
pagamento de salarios e demais despesas pertinentes a area trabalhista,
quando o Municipio responder subsidiariamente;

IV-contatar as unidades usuarias dos contratos, visando ao cumprimento pelas
partes de todas as clausulas do contrato;

V- avaliar as vantagens e desvantagens das prorrogagdes contratuais;
VI-controlar os prazos de vigéncias e execugdo dos contratos, notificando
todas as unidades sobre a instrugdo de novo processo licitatorio, quando
houver, com antecedéncia de quatro meses do seu termo final;

VII- propor alteragdes nos contratos, para melhor adequagéo as finalidades de
interesse publico, respeitados os direitos do contratado;

Vlll-instruir todos os processos de sancgodes, advindos do descumprimento de
clausulas contratuais;

IX-notificar os contratados dos processos de sangdes, garantindo o devido
processo legal;

X- aplicar sangbes motivadas pela inexecugao total ou parcial do ajuste, ou
pelo atraso injustificado, bem como rescindi-los, quando for o caso;
Xl-controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as
atividades executadas;

Xll- alimentar o sistema do Tribunal de Contas todas as informacdes
pertinentes a contratos;

Xlll-lavrar os aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovacdo do
Presidente, assinatura e publicacdo do seu extrato;

XIV- verificar a regularidade fiscal dos contratados, e no caso de nao
comprovada, notifica-lo e reter seu pagamento até efetiva regularizagao;
XV-elaborar as minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia ou
processo administrativo, sugerindo modificagdes, inclusdes ou exclusdes de

informacoes;

13
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XVI- analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro, reajustes de
precos ou repactuagoes;

XVll-avaliar os precos praticados no mercado, visando a repactuacido de
precos, sempre que houver a possibilidade da prorrogagéo contratual;

XVIII- comunicar, em tempo habil, seus superiores quando as decisbes e
providéncias ultrapassarem sua competéncia, para a adocdo das medidas
convenientes;

XIX- encaminhar Nota Fiscal/Fatura/recibo a Diretoria Contabil Financeira para
pagamento, apos a conferéncia dos valores e a constatagdo da adequacéo do
objeto contratado as especificagdes constantes do processo que deu origem a
nota de empenho;

XX- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagao e as que lhe

forem determinadas pela Coordenadoria Juridica.

Art. 13. A Coordenadoria de Comunicagio Social, compete:

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

[l-promover e avaliar as atividades de comunicag&o social da NITTRANS, em
consonancia com as diretrizes emanadas da Coordenadoria de Comunicacao
da Prefeitura Municipal de Niterdi, que incluem agdes de assessoria de
imprensa, publicidade, promocdo, eventos, relagbes publicas, inclusive em
meio digital,

lll- 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 comunicacéao 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 comunicacao social;
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VII- gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagdes
institucionais necessarias ao desempenho das atividades de comunicagao
social;

Vlll-receber e registrar as opinides, reclamacgdes, sugestdes, criticas ou
denuncias apresentadas através dos meios de comunicacdo em geral,
examinando e identificando as causas e sua procedéncia;

IX-encaminhar as opinides, reclamagdes, sugestdes, criticas ou denuncias aos
Departamentos responsaveis e acompanhar as providéncias tomadas, no
prazo estabelecido;

X- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe

forem determinadas pela Presidéncia.

Art. 14. Ao Setor de Comunicagao, compete:

I- acompanhar, selecionar e analisar o noticiario diario;

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

Ill- manter atualizado arquivo de noticias;

IV-orientar as acdes de comunicacgao que utilizem os meios eletronicos;

V- promover a criagao e produgao de material grafico;

VI-administrar as caixas de correio eletrénico sob a supervisdo da ASCOM,;
VII- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagdo e as que lhe
forem determinadas pela Coordenadoria de Comunicacgao.

Art. 15. A Coordenadoria de Controle Interno, compete:

I- observar as orientagdes técnicas estabelecidas pelo 6rgdo central do
Sistema;

ll-verificar o cumprimento de instru¢bes normativas expedidas pelo 6rgao
central do Sistema;

lll- programar, organizar, orientar, coordenar, executar e controlar atividades
relacionadas com o controle interno, no ambito do 6rgdo ou entidade a que
esteja subordinado, zelando pelo cumprimento de prazos fixados pelo 6rgéao

central do Sistema;
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IV-acompanhar e controlar a implementagdo de providéncias recomendadas
pelo 6rgao central do Sistema, pelo Tribunal de Contas do Estado — TCE/RJ e
demais 6rgaos de fiscalizagao;

V- verificar, no &mbito de sua unidade, a exatidao e a fidedignidade dos dados
orcamentarios, financeiros, patrimoniais, contabeis e de pessoal e o0
cumprimento de leis e regulamentos;

VI-verificar a conformidade dos registros efetuados pelo érgéao ou entidade,
comunicando a autoridade competente sempre que forem constatados erros,
omissdes ou inobservancia a preceitos legais e regulamentares;

VII- fornecer subsidios para o aperfeicoamento de normas e de procedimentos
que visem a garantir a efetividade das acbes e da sistematica de controle
interno;

Vlll-dar suporte informativo sobre atividades, dados e metas do planejamento
estratégico do 6rgéao de sua area de atuagéo;

IX-estabelecer rotinas de controle em conjunto com a geréncia e fiscalizagao
de contratos, convénios e termos congéneres;

X- verificar a regularidade dos atos inerentes aos processos administrativos
das licitagdes, contratos, convénios, das dispensas e inexigibilidades de
licitagdo, sob os aspectos da legalidade, legitimidade e economicidade,
previamente a classificagdo orcamentaria;

Xl-observar demais procedimentos pertinentes as atividades de controle
interno;

XII- receber e responder as sugestdes, criticas, reclamag¢des e pedidos de
acesso a informacgao da populacao, por intermédio do Sistema Eletrénico do
Servigo de Informagdes ao Cidadao — e-SIC, conforme art. 49 da Lei Municipal
n°® 3.084/2014;

Xlll-coordenar publicacdo de informagdes concernentes a todos os
procedimentos licitatérios, inclusive respectivos editais e resultados, bem como
a todos os contratos celebrados no site institucional conforme inciso IV, §2°,
art. 7° da Lei Municipal n° 3.084/2014;

XIV- exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que lhe

forem determinadas pela Presidéncia.
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Art. 16. A Diretoria de Administragido, compete:

I- dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades relativas a
administracdo de recursos humanos, servigos gerais, administracdo de
material, patrimonio e tecnologia da Informacgao;

Il-promover a elaboragdo de estudos e projetos e a implantagdo de programas
de racionalizacao e modernizacdo administrativa;

lll- divulgar normas, instrugdes e demais atos emanados da dire¢gao superior da
NITTRANS e zelar pelo seu cumprimento;

IV-coordenar a execugdo, em virtude de delegagdo ou convénio de obras e
servicos pertinentes a entidade da administracdo publica, direta ou indireta,
relacionados com as suas atribuicoes;

V- articular-se com 6rgaos e entidades da administragdo publica direta ou
indireta, nos assuntos administrativos;

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

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

Vlll-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagao e as que lhe

forem determinadas pela Presidéncia.

Art. 17. A Coordenadoria de Recursos Administrativos, compete:

I- acompanhar o andamento dos processos da Diretoria Administrativa,
identificando suas prioridades;

[I-emitir relatérios sobre o andamento dos processos;

Ill- emitir pareceres, prestar informacdes e realizar os atos necessarios ao bom
andamento na conducao dos processos administrativos;

IV-controlar o prazo de execugdo e a revisdo dos trabalhos de sua
competéncia, apontando a eventual necessidade de uniformizagéo;

V- controlar os processos de solicitagao de cartdes pessoas com deficiéncia e

dos idosos;
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Vl-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe

forem determinadas pela Diretoria Administracao.

Art. 18. A Divisdo de Administracido e Recursos Humanos, compete:

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

Il-desenvolver e manter as atividades de registro, arquivo e de controle do
historico funcional dos servidores, conforme normas, instrugdes, manuais e
regulamentos referentes a administragao de pessoal,;

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

IV-promover e supervisionar a atualizacdo permanente e o controle das
informacdes e alteracdes funcionais no Sistema de Recursos Humanos e dos
dossiés documentais dos funcionarios;

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

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

VII- coordenar a consolidagao do registro da frequéncia;

Vlll-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 remuneracido, observadas as
condi¢des que Ihe deram origem, sua legalidade e temporalidade;

XI-manter cadastro de funcionarios de outros o6rgédos a disposicdo da
NITTRANS ocupantes de cargos de chefia ou de assessoramento;
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XlI- propor e acompanhar a abertura de inquéritos, sindicancias, processos
administrativos e outros atos legais, a fim de apurar irregularidades referentes
aos funcionarios;

Xlll-preparar as portarias, certiddes, atestados, declaragbes, editais,
instrugdes, ordens de servigos e memorandos relativos a funcionarios;

XIV- subsidiar com informagdes funcionais os processos sobre provimento,
lotagdo, remanejamento, licengas e de outros assuntos da area de recursos
humanos e gestao de pessoas;

XV- manter copias de regulamentos, decretos, portarias, instrugdes, resolugdes
e demais atos de interesse da area de recursos humanos e gestéo de pessoas;
XVI- atualizar o histérico dos processos finalizados nesta divisdo, informando
os procedimentos neles adotados, antes de seu arquivamento;

XVll-analisar levantamentos e estudos de dados estatisticos de acidentes do
trabalho, doencgas profissionais e do trabalho dos funcionarios da NITTRANS;
XVIII- supervisionar os métodos e processos de trabalho;

XIX- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacédo e as que lhe

forem determinadas pela Diretoria de Administragéo.

Art. 19. Ao Setor de Pessoal, compete:

I- realizar trabalhos administrativos da folha de pagamento;

[l-atender os funcionarios da NITTRANS, terceirizados e cedidos de outro
orgao;

llI- preparar relatérios gerenciais e de avaliagdo de desempenho dos
funcionarios da NITTRANS;

IV-elaborar documentos administrativos, tais como oficio, informagdo ou
parecer técnico, memorandos, etc;

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

VI-elaborar levantamentos de dados cadastrais dos funcionarios;

VII- participar de projetos, comissdes e grupos de trabalho em areas de

interesse da Diretoria, quando designado;
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Vlll-elaborar, sob orientagdo, planos iniciais de organizagdo, graficos, fichas,
roteiros, manuais de servicos, boletins e formularios;

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

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

XI-manter organizado e ou atualizar arquivos, ficharios e outros, promovendo
medidas de preservagao do patrimdnio documental;

Xll- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagdo e as que lhe
forem determinadas pela Divisdo de Administragdo e Recursos Humanos e

pela Diretoria de Administracao.

Art. 20. Ao Setor de Apoio Administrativo, compete:

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

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

llI- controlar as escalas de trabalho e tarefas do pessoal de servigos gerais,
visando otimizar a utilizagado do tempo e dos recursos humanos disponiveis;
IV-efetuar ou solicitar a compra dos materiais necessarios a manutengao;

V- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pela Divisdo de Administracdo e Recursos Humanos e

pela Diretoria de Administracao.

Art. 21. A Divisdo de Material, Controle de Bens e Almoxarifado, compete:
I- solicitar oficialmente as unidades da NITTRANS, levantamentos de materiais
e bens permanentes, apds elaborar cronograma anual e encaminhar ao Diretor
Administrativo;

ll-abrir e instruir os processos de compras de materiais ou servigos,
especificos, subsidiando o Diretor Administrativo, na realizacdo de orcamentos,

cotagdes de precos e verificagcdo das especificagcdes técnicas;
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lll-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 servigos realizados;

V- supervisionar o controle do levantamento patrimonial e das atualizagdes 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 padrdao de qualidade e a quantidade recebida nas
respectivas notas de empenho e notas fiscais;

Vlll-supervisionar o armazenamento dos materiais a fim de facilitar a sua
pronta localizag&o, segurancga e fiscalizagéo, zelando pela limpeza, verificagéo
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 requisicdes de materiais, bem como dos
materiais que necessitam de reposicao 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 padrdao de qualidade e a quantidade recebida nas
respectivas notas de empenho e notas fiscais;

Xl-armazenar, adequadamente, o material sob sua guarda a fim de facilitar a
sua pronta localizagdo, seguranga e fiscalizagdo, zelando pela limpeza,
verificagdo da temperatura, ventilagdo no ambiente do almoxarifado;

XlI- entregar materiais ou bens permanentes somente apds a requisig¢ao,
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 eletronicos de uso coletivo, quando

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

XVI- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacio e as que lhe
forem determinadas pela Diretoria de Administragao.

Art. 22. Ao Setor de Compras, compete:

I- manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servigcos atualizados;
Il-expedir os Certificados de Regularidade de Situag&o Juridico-fiscal;

Ill- elaborar os editais dos procedimentos licitatérios;

IV-providenciar o cumprimento de atividades necessarias as licitacoes,
conforme normas vigentes;

V- prestar apoio administrativo a8 Comissdo Permanente de Licitagao;
VI-realizar as compras de materiais e a contratacio de servicos que dispensam
licitagoes;

VII- elaborar relatorios referentes as aquisicdbes de materiais;

Vlll-manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no
andamento do processo;

IX-incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de
pesquisa e analise de mercado;

X- indicar, a Divisdo 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 atuagao e as que lhe

forem determinadas pela Divisdo de Material, Controle de Bens e Almoxarifado.

Art. 23. Ao Setor de Controle de Bens, compete:
I- realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como
manter controle da distribuicao;

ll-promover a inspecao dos bens méveis e imodveis;
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[lI- controlar o registro contabil de bens modveis e imdveis, através do
langamento dos dados patrimoniais nos sistemas de informagéo e de gestao de
registro de bens patrimoniais;

IV-manter atualizado o registro dos bens moéveis e imoveis da NITTRANS;

V- realizar verificagdes 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 alienagao de bens;

Vlll-realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da NITTRANS;
IX-acompanhar a comissdo nomeada pelo Presidente para Tomada de Contas,
no final do exercicio;

X- indicar, a pela Divisdo 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 atuagao e as que lhe

forem determinadas pela Divisdo de Material, Controle de Bens e Almoxarifado.

Art. 24. A Divisao de Informatica, compete:

I- programar, coordenar e controlar a execugdao 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 area de informatica de
interesse direto ou indireto da Empresa;

lll- Coordenar suporte técnico e instalacbes de equipamentos, softwares e
aplicativos de informatica 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 atuagao e as que lhe

forem determinadas pela Diretoria de Administragéo.

Art. 25. Ao Setor de Programacao, compete:
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I- elaborar, coordenar e orientar atividades de desenvolvimento e manutencao
de programa;

lI-codificar e realizar testes;

lll- preparar documentacgao e produzir manuais de operacao;

IV-participar da implementacdo e da manutenc&o 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 graficos de sistemas de
sites;

Vlll-elaborar ou desenvolver projetos graficos ou estéticos;

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

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

Xll- executar identidade visual de modo a apresentar o conteudo de forma mais
dindmica e interativa, aumentando a interatividade e o potencial de absorgao
para o usuario final em conjunto com a Assessoria de Comunicagao;
XllI-Incorporar os padrbes de design de interface do usuario através do site,
conforme necessario em conjunto com a Assessoria de Comunicagao;

XIV- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacio e as que lhe
forem determinadas pela Divisdo de Informatica.

Art. 26. Ao Setor de Processamento de Dados, compete:

I- desenvolver e monitorar o desempenho dos servidores de bancos de dados;
II-desenvolver documentacio 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 seguranga a

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

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

VIl- Garantir rotinas de back-up e restaura¢des do banco de dados;
VIll-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 funcao;

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

forem determinadas pela Divisdo de Informatica.

Art. 27. A Diretoria de Finangas, compete:

I- dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades relativas a
elaboracdo do orcamento da entidade e o do controle de sua execucio, os
servigos de contabilidade, a programagao e movimentagéo financeira;
Il-coordenar e promover a obtengédo de recursos financeiros junto a 6rgaos e
entidades das administracbes municipais metropolitanas, estaduais e federais,
bem como junto a outras entidades;

[lI- administrar programas de exploragcdo de publicidade em elementos do
sistema de transporte;

IV-proceder o acompanhamento da arrecadacao dos recursos provenientes
das sancdes aplicadas aos atos ilicitos de transito;

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

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

Vlll-coordenar a elaboragdo dos planos e programas anuais de trabalho da
NITTRANS;
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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 atuagao e as que lhe

forem determinadas pela Presidéncia.

Art. 28. A Divisdo de Contabilidade, compete:

I- compete coordenar, supervisionar e dirigir a contabilidade orgamentaria,
financeira e patrimonial;

ll-orientar a aplicacdo do Plano de Contas;

lll- analisar balangos, balancetes e demais demonstragbes contabeis,
solicitando a regularizagao de eventuais inconsisténcias;

IV-verificar a conformidade contabil dos atos da gestdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de despesa e
responsaveis por bens publicos, de acordo com os principios € as normas
contabeis 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 informacgdes referentes ao fornecedor e ao montante exato a
pagar com base no empenho contratado;

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

IX-efetuar os calculos das retencgdes tributarias;

X- registrar sinteticamente os atos e fatos de natureza contabil;

Xl-efetuar a analise das operagdes contabeis;

Xll- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagdo e as que lhe

forem determinadas pela Diretoria de Financgas.

Art. 29. Ao Setor de Liquidacao de Despesas, compete:
|- atestar e certificar a regularidade da liquidagdo da despesa, verificando a
legalidade e a formalidade das despesas liquidadas, de acordo com as normas

estabelecidas por leis;
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ll-informar, por meio de relatérios periddicos, as despesas liquidadas;

lll- controlar o saldo dos empenhos mediante relatérios emitidos por meio de
sistema proprio;

IV-informar a Divisdo de Contabilidade, por meio de processo originario da
despesa, o 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 atuagao e as que lhe

forem determinadas pela Divisdo de Contabilidade.

Art. 30. A Divisdo de Financas, Crédito e Cobranca, compete:

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

ll-supervisionar e orientar o cumprimento de determinagdes judiciais para a
liberacéo de valores;

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

IV-supervisionar a elaboragdo de despachos, informagdes e pareceres
relativos a processos e expedientes atinentes as suas atribuigdes;

V- supervisionar e orientar a elaboragdo de calculos em pedidos de
antecipacao de pagamento, atualizagcédo de restituicées 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;

Vlll-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 atuagao e as que lhe

forem determinadas pela Diretoria de Finangas.

Art. 31. Ao Setor de Tesouraria, compete:
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I- efetuar o movimento de tesouraria mediante boletins diarios e informar ao
responsavel os dados necessarios ao acompanhamento de saldos e
conciliagao bancaria;

lI-solicitar ao Departamento de Finangas analise e autorizagdo para a
antecipacao de pagamento requerida por fornecedores;

[ll- manter catalogada e atualizada a legislagdo pertinente a administragao
orcamentaria e financeira;

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

V- emitir relatérios gerenciais sobre os pagamentos efetuados;

VlI-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe

forem determinadas pela Divisdo de Finangas, Crédito e Cobrancga.

Art. 32. A Divisdo de Planejamento e Orgamento, compete:

I- coordenar a elaboragcdo das propostas orcamentarias, compatibilizando-as
com os objetivos, metas e alocagdo de recursos em conformidade com a
politica municipal,

Il-coordenar a elaboragdo das agbdes orgamentarias, segundo as orientagdes
do 6rgao central de orgamento e em consonancia com o planejamento
estratégico;

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

IV-orientar e acompanhar os processos or¢gamentarios e de programacgao
orcamentaria;

V- analisar a conformidade documental das prestagcdes de contas;

VI-. acompanhar a legislagdo que disciplina as atividades na area de sua
competéncia;

VIl- analisar e acompanhar o fluxo de receita;

VIIl- analisar e acompanhar a evolugédo das despesas com pessoal e encargos

sociais;
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IX-analisar as solicitagbes de alteragdes orgamentarias, de programacao e
execugao orgcamentaria sob os aspectos legais e promover as alteragdes
pertinentes;

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

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

forem determinadas pela Diretoria de Financas.

Art. 33. Ao Setor Orgamentario, compete:

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

ll-analisar e acompanhar a execucado orcamentaria, visando a identificacao de
possiveis alteracdes orcamentarias;

lll-acompanhar a legislagdo que disciplina as atividades na area de sua
competéncia;

IV-orientar nos assuntos relativos a execugédo da programagao orgcamentaria,
observadas as diretrizes emanadas do 6rg&o central;

V- coordenar a¢des de melhoria e de novas funcionalidades dos instrumentos
de informacéo setorial;

VI-promover, no ambito da administracdo direta, o monitoramento e a
programacao da execugao orgcamentaria e financeira;

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

VIlI-emitir e controlar as notas de empenho;

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

X- acompanhar e controlar a execugao orcamentaria, com base em seus
registros e demonstrativos;

Xl-receber e conferir os processos licitatorios para fins de emissdo das
respectivas notas de empenho;

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

Xlll-realizar a manutencgao de saldos de restos a pagar de anos anteriores;
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XIV- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacio e as que lhe

forem determinadas pela Divisdo de Planejamento e Orgamento.

Art. 34. A Diretoria de Planejamento de Transportes, Transito e
Infraestrutura Viaria, compete:

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

[lI- engenharia de trafego;

IV-planejamento de transporte, transito e sistema viario;

V- elaboragdo e execugdo de projetos relativos aos transportes, transito e
sistema viario; promover e supervisionar a elaboragao de estudos e projetos de
transportes, transito e sistema viario, responsabilizando-se por sua implantagao
e administracéao;

VI-promover a criacdo de condi¢cdes adequadas de circulagdo e de acesso aos
servigos de transporte, para pessoas com deficiéncia;

VII- participar do planejamento municipal e metropolitano, contribuindo nas
atividades de planejamento de transporte, transito e sistema viario;
VIlI-Coordenar sobre a conveniéncia da instalacdo ou ampliagdo dos
empreendimentos de impacto referentes a transporte e transito;

IX-definir a politica de estacionamento e controlar as condigcbes de sua
operacgao;

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

XI-promover a elaboragdo de estudos de viabilidade técnica e econdémico-
financeira, para os projetos de transporte, transito e sistema viario;

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

Xlll-coordenar a execugdo, em virtude de delegagdo ou convénio, de obras e
de servicos pertinentes a entidades da administragao publica, direta ou indireta,

relacionados com as suas atividades;
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XIV- articular-se com orgaos e entidades da administragdo 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 atuacio e as que lhe
forem determinadas pela Presidéncia.

Art. 35. Ao Departamento de Engenharia de Trafego, compete:

I- realizar o planejamento geral de transito do Municipio;

[I-emitir parecer sobre projetos para realizagdo de obras viarias e edificagdes;
lll- programar, dirigir e controlar a execugao de planos, programas e projetos de
engenharia de trafego e de sinalizagao de transito da malha viaria municipal;
IV-controlar os resultados obtidos e, sempre que for oportuno, a reformulagao
do planejamento ou do projeto inicial,

V- opinar sobre o controle e a fixacdo dos itinerarios das linhas e dos pontos
dos transportes coletivos;

VI-promover a manutencdo das condigbes de seguranga, fluidez do trafego,
estacionamento e parada nas vias;

VII- realizar a gestao, orientagdo e fiscalizagcdo de transito e transportes no
ambito do Municipio;

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

IX-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pela Diretoria de Diretoria de Planejamento de

Transportes, Transito e Infraestrutura Viaria.

Art. 36. A Divisdo de Planejamento, compete:

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

[l-elaborar projetos de engenharia de trafego relativos a sinalizagdo de transito

horizontal, vertical e semaférica;
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lll- realizar levantamentos e pesquisas em campo relativos ao sistema viario,
para posterior uso, se necessario;

IV-proceder a analise de processos relativos ao estacionamento, edificacdes e
implantagdes de sinalizag&o de transporte de coletivo urbano para a viabilidade
técnica de sua implantacao;

V- estudar e dimensionar, geograficamente, os estacionamentos rotativos
pagos ou gratuitos na estrutura viaria do Municipio;

VI-realizar estudos de alteragdo temporaria do trafego de veiculos, pedestres e
ciclistas quando necessario;

VII- 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;

Vlll-realizar estudos que demonstrem as necessidades de expansido do
sistema de sinalizagado semafdrica, juntamente com a Divisado de Sinalizagao;
X- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagao e as que lhe

forem determinadas pelo Departamento de Engenharia de Trafego.

Art. 37. A Divisdo de Projetos, compete:

I- registrar os planos e projetos de engenharia relativos a sinalizagdo de
transito do sistema viario municipal;

[I-emitir relatérios ao Coordenador de Sinalizacdo com informagdes sobre toda
a marcagao viaria, canalizagcbes e alertas de adverténcia no municipio de
Niterdi;

[lI- instruir a confecgédo de placas de regulamentacgao, indicativas, educativas,
de atrativos, de obras e de logradouros de acordo com as especificagbes
necessarias;

IV-prepara relatérios para a instalagao dos dispositivos luminosos no municipio
de Niterdi;

Xl-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pelo Departamento de Engenharia de Trafego.

Art. 38. Ao Departamento de Educagao para o Transito, compete:
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I- coordenar a execugéo dos programas e campanhas referentes a educagao e
seguranga de transito, de acordo com as diretrizes definidas pelo Conselho
Nacional de Transito (CONTRAN) e as peculiaridades locais;

ll-preparar 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- projetar e acompanhar a execugdo de programas e campanhas de
educacdo de transito, abrangendo: educagdao escolar, valores
comportamentais, educacao para pedestres, direcao defensiva, informacdes de
riscos potenciais no transito e outros temas afins;

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

V- articular-se com a Secretaria Municipal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia
(SMECT), com vistas a definicdo de programas e agbes relacionadas a
educacao de transito nas escolas;

VI-desenvolver agdes integradas com as demais unidades da NITTRANS e
com outros orgaos publicos e privados, visando o cumprimento de suas
finalidades;

VII- propor a realizagdo de parcerias da NITTRANS com pessoas fisicas ou
juridicas para o desenvolvimento de trabalhos, programas ou palestras
relacionadas a educacgao e segurancga do transito;

Vlll-fornecer dados e subsidios relacionados as metas e programas educativos
para o transito as demais unidades da NITTRANS e outros 6rgaos afins;
IX-planejar e elaborar programas e atividades educativas, relacionados a
mobilidade urbana a serem promovidas pela NITTRANS, tais como:
campanhas, cursos, seminarios, palestras e outros, para o publico interno e
externo;

X- promover, direta ou indiretamente, programas e agdes educativas junto a
entidades governamentais, ndo governamentais e/ou privadas;

Xl-coordenar operagdes de educacao para o transito, em atividades de campo

realizando blitz Educativas e outras operagdes em via publica, visando a
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conscientizagdo dos condutores sobre as irregularidades e infragdes de transito
relacionadas prioritariamente a:

a.respeito a faixa de pedestres;

b.nao utilizagdo do telefone celular no transito;

c. utilizagéo do cinto de seguranga;

d.correta utilizagdo dos dispositivos destinados ao transporte de criangas em
veiculos automotores;

e.excesso de velocidade;

f. diregao sobre a influéncia de alcool;

g.estacionamento e parada de veiculos em locais proibidos;

Xll- coordenar e supervisionar a execugao das programagdes de educagao
para o transito;

Xlll-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagdo e as que lhe
forem determinadas pela Diretoria de Planejamento de Transportes, Transito e

Infraestrutura Viaria.

Art. 39. A Divisdo de Cursos e Treinamentos, compete:

I- coordenar o plano de capacitagao;

lI-supervisionar as demandas de capacitagao, referente ao Cédigo de Transito
Brasileiro;

llI- coordenar os programas e campanhas referentes a educagao e seguranga
de transito, de acordo com as diretrizes definidas pelo CONTRAN e as
especificidades locais;

IV-coordenar as campanhas de transito de ambito nacional a serem
desenvolvidas por todos os o6rgdos integrantes do Sistema Nacional de
Transito;

V- coordenar o0s programas e campanhas de educagdo de transito,
abrangendo: educagao escolar, valores comportamentais, educagao para
pedestres, direcdo defensiva, informacdes de riscos potenciais no transito e

outros temas afins;
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VI-supervisionar os acidentes de transito e de outras ocorréncias no transito,
visando identificar falhas que possam ser corrigidas através da educagao de
transito;

VII- coordenar programas e atividades educativas, relacionados a mobilidade
urbana a serem promovidas pela NITTRANS, tais como: campanhas, cursos,
seminarios, palestras e outros, para o publico interno e externo;

Vlll-coordenar programacdes de educacgéao para o transito;

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

forem determinadas pelo Departamento de Educacgao para o Transito.

Art. 40. Ao Setor de Cursos, compete:

I- elabora o plano de capacitacao;
ll-instruir e analisar as demandas de capacitagéo, referente ao Codigo de
Transito Brasileiro;
Ill- elabora os programas e campanhas de educacéo de transito, abrangendo:
educacao escolar, valores comportamentais, educacao para pedestres, diregcao
defensiva, informagdes de riscos potenciais no transito e outros temas afins;
IV-elaborar programas e atividades educativas, relacionados a mobilidade
urbana a serem promovidas pela NITTRANS, tais como: campanhas, cursos,
seminarios, palestras e outros, para o publico interno e externo;
XV- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagdo e as que lhe
forem determinadas pela Divisdo de Cursos e Treinamentos.

Art. 41. Ao Setor de Treinamentos, compete:

I-Consolidar o plano de capacitacao;
ll-instruir as demandas de capacitagdo, referente ao Cddigo de Transito
Brasileiro;
IlI- executar os programas e campanhas referentes a educagao e segurancga de
transito, de acordo com as diretrizes definidas pelo CONTRAN e as

especificidades locais;

35



ey

5‘?{{;"‘ SEMPRE A FRENTE LALRLLCL
IV-cumprir os cronogramas e abordar os temas das campanhas de transito de
ambito nacional a serem desenvolvidas por todos os érgaos integrantes do
Sistema Nacional de Transito;

V- executar os programas e campanhas de educagédo de transito, abrangendo:
educacgao escolar, valores comportamentais, educagao para pedestres, diregao
defensiva, informagdes de riscos potenciais no transito e outros temas afins;
VlI-executar programas e atividades educativas, relacionados a mobilidade
urbana a serem promovidas pela NITTRANS, tais como: campanhas, cursos,
seminarios, palestras e outros, para o publico interno e externo;

XVI- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacio e as que lhe

forem determinadas pelo Departamento de Educacéo para o Transito.

Art. 42. A Coordenadoria do Centro de Controle Operacional, compete:

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

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

Ill- 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 sinalizagcdo semaférica, seus graficos e
esquemas eletroeletrbnicos, bem como toda a programagao utilizada nos
controladores de trafego;

V- promover a analise dos dados relativos ao volume de trafego, visando
aperfeigoar a programacao dos controladores eletrénicos de transito;
XVIl-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacio e as que lhe
forem determinadas pela Diretoria de Planejamento de Transportes, Transito e

Infraestrutura Viaria;

Art. 43. A Divisao de Sinalizagdo, compete:
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I- supervisionar as implantagdes das placas aéreas de sinalizacdo e dos
semaforos no municipio;

ll-coordenar a manutencgao preventiva nas placas aéreas de sinalizagao e dos
semaforos;

[lI- Supervisionar interferéncias que prejudiquem a visibilidade das placas
aéreas de sinalizacao, dos semaforos e das sinalizagdes horizontais;
IV-supervisionar a pintura de sinalizagao horizontal no municipio;

V- supervisionar manutencao preventiva das sinalizagées horizontal;
Vl-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pela Diretoria de Planejamento de Transportes, Transito e

Infraestrutura Viaria.

Art. 44. Ao Setor de Sinalizagao Vertical, compete:

VII- implantar as placas aéreas de sinalizagdo e semaforos no municipio;
Vlll-efetuar manutencdo preventiva nas placas aéreas de sinalizagdo e
semaforos;

IX-Retirar e realocar as placas aéreas de sinalizacdo e semaforos quando
necessarios;

X- Verificar interferéncias que prejudiquem a visibilidade das placas aéreas de
sinalizacao e dos semaforos;

Xl-Elaborar relatorios das placas aéreas de sinalizacdo implantadas e dos
semaforos, substituidos e retirados;

Xll- Encaminhar as placas aéreas de sinalizacdo ao setor de producido para
reciclagem;

Xlll-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagao e as que lhe

forem determinadas pela Divisdo de Sinalizag&o.

Art. 45. Ao Setor de Sinalizagao Horizontal, compete:
I- efetuar pintura de sinalizagdo horizontal no municipio;
lI-efetuar manutencéo preventiva das sinalizagdes horizontal,
IlI- Verificar interferéncias que prejudiquem a visibilidade das sinalizagbes

horizontais;
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IV-Elaborar relatérios manutencgao e implantacédo das sinalizagbes horizontais;
V- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagao e as que lhe

forem determinadas pela Divisdo de Sinalizagao.

Art. 46. A Divisdo de Plaqueamento, compete:

I- programar, e controlar as atividades relacionadas com a implantagao,
substituicdo, retirada e manutencgao preventiva e corretiva das placas aéreas;
ll-coordenar a verificagao peridodica e a manutencdo preventiva das placas
aéreas;

lll- prestar informacdes, através de laudos, pareceres e certidoes, relativas a
implantacdo e manutencgao de placas aéreas;

IV-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pela Diretoria de Planejamento de Transportes, Transito e

Infraestrutura Viaria.

Art. 47. Ao Setor de Estamparia, compete:

I- criar identidade visual para materiais de sinalizagdo e impressos;

Il-elaborar desenhos técnicos como placas de regulamentacédo, adverténcia, de
indicacao e orientacado, servicos auxiliares, educativas, atrativos turismo, de
obras e outras placas, conforme normas exigidas por lei;

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

IV-acompanhar a implantagao das placas de sinalizacdo no municipio;

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

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

VII- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagao e as que lhe

forem determinadas pela Divisdo de Plaqueamento.

Art. 48. Ao Setor de Litografia, compete:

I- acompanhar a manutencao preventiva nas placas de sinalizacao;
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lI-Acompanhar a Retirada e realocagdo das placas de sinalizacdo quando
necessarios;

llI- Verificar interferéncias que prejudiquem a visibilidade das placas de
sinalizacao;

IV-Elaborar relatorios das placas de sinalizagdo substituidas e retiradas;

V- exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Departamento de Sinalizagao Vertical e pela Diretoria
de Infraestrutura Viaria.

Vl-exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pela Divisdo de Plaqueamento.

Secao ll
Dos Orgaos Colegiados Vinculados a Niterdi Transporte e Transito S/A

Art. 49. As Unidades Vinculadas sao os conselhos de Administracao, Fiscal e
de Politicas e possuem competéncias e atribuicdes estabelecidas por leis,
decretos e regimentos proprios, em consonancia com suas respectivas leis
municipais de criagao:

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

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

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

Art. 50. Ao Presidente da NITTRANS, incumbe:
I- representar a NITTRANS ativa e passivamente, em suas relacbes com
terceiros, em Juizo ou fora dele, podendo para tal fim constituir procuradores e

autorizar prepostos;
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ll-planejar, coordenar, controlar, acompanhar e avaliar a execugao das
atividades técnicas e administrativas das unidades que lhe forem subordinadas;
IlI- aprovar projeto basico, 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 atuagao;

V- promover o atendimento aos pedidos de informacbdes formulados pelas
autoridades competentes;

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

VII- convidar e presidir as reunides da Diretoria;

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

IX-assinar, juntamente com o Diretor Administrativo e/ou Financeiro, os atos
que constituam ou gerem obrigagdes da Empresa, bem como as que exonerem
terceiros de obrigagdes para com ela, podendo delegar tais atribui¢des;

X- executar outras atribuigbes que |he forem cometidas pelo Regimento Interno
ou pela Diretoria.

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

Art. 51. Aos Diretores, Coordenadores, Chefe de Gabinete e de
Assessores da NITTRANS, incumbe:

I- assistir o Presidente na implementagdao 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;

Ill- despachar com o Presidente e encaminhar-lhe assuntos e processos para
conhecimento e decisao;

I\V-propor a designacgdo ou a dispensa dos ocupantes de empregos e fungdes
comissionadas no ambito da unidade da qual é titular;

V- orientar os chefes de unidade que lhe sdo diretamente subordinados;
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VI-propor a instauracdo de procedimentos administrativos destinados a
apuragao de irregularidades encontradas no ambito da unidade da qual é
titular,;

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

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

X- desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem cometidas pelo Presidente
ou pela Diretoria da NITTRANS.

Art. 52. Aos Chefes de Departamento, Chefes de Divisdao e Chefes de
Servigos da NITTRANS, incumbe:

I- planejar, coordenar e controlar a execugcdo das atividades técnicas e
administrativas das unidades em que atuam ou |he sdo subordinadas;
ll-responder, perante a sua chefia imediata, pela execu¢cdo adequada e eficaz
das atividades da unidade da qual é titular;

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

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

V- orientar os chefes de unidade que lhe sdo diretamente subordinados;
VI-propor a instauracdo de procedimentos administrativos destinados a
apuragao de irregularidades encontradas no ambito da unidade da qual é
titular;

VII- instruir processos e expedientes inerentes a sua area de atuagao;
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 Ihe forem cometidas por seus

superiores ou pela Diretoria da NITTRANS.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 53. Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo

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

Art. 54. Este Regimento entrara em vigor na data de sua publicagao,

revogadas as disposigdes em contrario.
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