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RESOLUGAO N° 001/CONSUP/2016.

Aprova nova redacéo do Estatuto da SOPH e Redefine
0 organograma Institucional, bem como os requisitos,
competéncias e  atribuicbes das  unidades
administrativas e Cargos de Direcdo, Chefia e
Assessoramento, dispostos nos anexos | e Il desta

Resolucéo.

A Sociedade de Portos e Hidrovias do Estado de Rond6nia — SOPH, por meio
do seu Conselho Superior - CONSUP, reunido em Assembleia Geral Extraordinaria, em 15 de

janeiro de 2016, com base no Art. 10, incisos Il e VI c/c Art. 44 e 49, do Estatuto Social da SOPH,

RESOLVE:

Art. 1° - Fica aprovada a nova redagéo do Estatuto da Sociedade de Portos e Hidrovias
do Estado de Ronddnia -SOPH, parte integrandte dessa Resolugéo.

Art. 2° - S3o partes integrantes desta Resolucdo, a Ata da 40® Assembleia Geral
Extraordiaria do CONSUP, o Estatuto, os Anexos | e Il — respectivamente, Organograma
Institucional e a descricdo dos requisitos, competéncias e atribuicbes das Unidades
Administrativas e Cargos de Dire¢do, Chefia e Assessoramento, nos termos da Lei Estadual n°
2.447/2011 e suas alteragdes, em especial, a Lei Estadual N° 3.688/2015.

Art. 3° - Esta Resolucdo entra em vigor nesta data, revogando-se as disposi¢cdes em
contrario.

Porto Velho - RO, 15 de janeiro de 2016.

Francisco Leudo Buriti de Sousa
Presidente do CONSUP/ SOPH
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ANEXO 11
DESCRICAO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA SOCIEDADE DE PORTOS E

HIROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA - SOPH

| - Das Unidades Subordinadas a Diretoria da Presidéncia — DIRPRE

1. Gabinete da Presidéncia

Subordinacéo imediata: Diretoria da Presidéncia — DIRPRE

1.1. Requisitos Béasicos

e Formacdo em nivel superior ou notdria capacidade técnica para o exercicio da funcéo.

1.2. Descricdo Sumaria do Cargo

Assessorar 0 Diretor-Presidente no &mbito de sua atuagdo interna e externa na empresa, bem como
coordenar e supervisionar as atividades do gabinete.

1.3. Descricdo das atividades tipicas do cargo

e Analisar as documentacbes destinadas a assinatura do presidente, orientando-o, quando
necessario, sobre os precedentes e rotinas estabelecidas;

e Despachar com o Diretor-Presidente os expedientes administrativos;

e Planejar, organizar e controlar a agenda de trabalho do Diretor-Presidente referente a audiéncias
internas e externas, entrevistas, visitas e demais atividades correlatas;

e Preparar e encaminhar as correspondéncias oficiais do gabinete;

e Recepcionar convidados e autoridades encaminhando-as de acordo com o assunto;

e Executar outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

2. Coordenadoria de Gestao Portuéria
Subordinacéo imediata: Diretoria da Presidéncia — DIRPRE
2.1. Requisitos Basicos

e Formac&o em nivel superior ou notdria capacidade técnica para o exercicio da fungéo.
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2.2. Descricdo Sumaria do Cargo

Planejar, coordenar e executar projetos relativos a modernizacdo da gestdo portuaria, implicando
eficiéncia e eficicia nas atividades tipicas da Autoridade Portuéria, além de promover estudos e
projetos que ampliem as perspectivas de negdcios da SOPH.

2.3. Descricdo das atividades tipicas do cargo

¢ Planejar, coordenar e implementar a¢Oes referentes as rotinas, procedimentos e politicas a serem
desenvolvidas na area portuéria;

e Promover estudos e pesquisas para subsidiar as politicas portuarias a serem desenvolidas no
ambito da SOPH;

e Auxiliar na elaboracdo do or¢camento financeiro da empresa;

e Auxiliar na tomada de decisGes de médio e longo prazo com base em relatorios gerenciais;

e Participar das atividades de elaboracdo do planejamento estratégico fornecendo informacdes e
apresentando propostas;

e Executar outras funcdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

3. Coordenadoria Juridica

Subordinacéo imediata: Diretoria da Presidéncia — DIRPRE

3.1. Requisitos Bésicos

e Formacdo superior em Direito, devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil —
OAB.

3.2. Descri¢cdo Sumaria do Cargo

Coordenar as areas juridica civel e trabalhista, tanto nos aspectos preventivos quanto na
administracdo do contencioso, sugerindo medidas que visem resguardar a seguranca juridica dos
atos e decisdes de interesses da empresa.

3.3. Descricdo das atividades tipicas do cargo

e Coordenar o contencioso da empresa, em todas as instancias, adotando as providéncias juridicas
necessarias para garantir os direitos e interesses da empresa;

e Orientar juridicamente as unidades administrativas objetivando garantir que as decisdes e
procedimentos internos adotados estejam em conformidade com as legislagdes vigentes, evitando

futuras demandas judiciais;
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e Representar a SOPH em solenidades e reunibes com autoridades governamentais quando
necessario e/ou designado;
e Executar outras funcdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierérquico.

4. Assessoria Juridica de Contratos e LicitacGes

Subordinacéo imediata: Diretoria da Presidéncia — DIRPRE

4.1. Requisitos Basicos

e Formacdo superior em Direito e inscricdo na Ordem de Advogados do Brasil OAB.

4.2. Descri¢do Sumaria do Cargo

Assessorar juridicamente a Diretoria Executiva da SOPH em assuntos de natureza licitatéria e
contratual.

4.3. Descricéo das atividades tipicas do cargo

e Assessorar o Diretor-Presidente na tomada de decisfes sobre a aquisicdo de bens e servicos,
bem como na escolha da modalidade de licitagdo recomendada para cada caso;

e Assessorar a elaboracao das minutas de editais de licitacdo em todas as modalidades, elaboracao
de contratos, acordos, convénios da Administracdo observada a legislacéo pertinente;

e Assessorar 0s responsaveis pela administracdo e execucdo dos contratos de manutencdo,
locacéo, prestacdo de servigos;

e Assessorar e participar, sempre que requisitado das sessfes da Comissdo Permanente de
Licitagdes e Pregdes realizados no ambito da Administracdo da SOPH,;

e Executar outras funcdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

5. Comissado Permanente de LicitagOes

Subordinacéo imediata: Assessoria Juridica de Contratos e Licitacdes
Subordinac@o mediata: Diretoria da Presidéncia — DIRPRE

5.1. Requisitos Basicos

e Formacdo em nivel superior ou notéria capacidade técnica para o exercicio da fungéo.
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5.2. Descricdo Sumaria do Cargo

Coordenar, executar e adjudicar todos os processos de licitagdo no &mbito da SOPH, com a devida
observancia as Leis Geral e especificas que regem a Licitacao.

5.3. Descricdo das atividades tipicas do cargo

¢ Planejar, em conjunto com a Diretoria Executiva e unidades administrativas envolvidas, a
dindmica anual de licitages a serem executadas;

e Recomendar e orientar preventivamente os procedimentos relativos a fase interna da licitacao
com objetivo de evitar eventuais desconformidade com a legislagéo vigente;

e Executar contatos e interlocucdo com autoridades governamentais quando necessario;

e Processar a fase externa das licitagbes, promovendo a adjudicacdo com estrita observancia as
Leis, submetendo seus julgamentos a homologacao da Autoridade Superior;

e Aprimorar e dinamizar os procedimentos de licitacdo e contrataces da SOPH, através de
normas e/ou regulamentos;

e Manter atualizado o cadastro padronizado de licitantes/interessados, o cadastro de Objetos, a
Tabela de Acompanhamento de Pregcos de Mercado e outros, com o0 objetivo de facilitar os
procedimentos de contrataces da SOPH;

e Resguardar a compatibilidade dos valores praticados no mercado com as
contratacdes/aquisi¢bes proporcionando economia aos cofres da empresa;

¢ Diligenciar para que seus atos, registros, cadastros e banco de dados tenham a publicidade;

e Comunicar aos seus superiores eventuais indicios de ilicitude nos procedimentos licitatorios,
constituindo grave infracdo funcional a omisséo ou o retardo desta providéncia;

e Executar outras funcdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

6. Assessoria de Comunicagao

Subordinacéo imediata: Diretoria da Presidéncia — DIRPRE

6.1. Requisitos Basicos

e Formacdo em Comunicagdo Social, Jornalismo e/ou Publicidade e Propaganda ou notoria

capacidade técnica para o exercicio da funcgéo;
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6.2. Descricdo Sumaria do Cargo

Prestar assessoria de comunicacdo a Diretoria Executiva da SOPH, bem como promover a
divulgacdo da competéncia institucional e comercial do Porto Publico de Rondénia.

6.3. Descricdo das atividades tipicas do cargo

o Coordenar a alimentagéo e atualizagdo das informacdes no portal institucional, incluindo
publicacGes diversas como licitacdes, editais bem como as exigidas na Lei da Transparéncia;

e Promover a selecdo, edicdo e publicacdo das matérias, noticias e artigos sempre de forma a
abranger o maximo de midias possiveis;

e Organizar, participar, cobrir, divulgar eventos, treinamentos promovidos pela SOPH,;

e Aplicar midia training nos porta vozes da empresa;

« Atendimento as demandas da imprensa e agendamento de entrevistas;

« Clipping e monitoramento de redes sociais;

« Elaborar o planejamento estratégico da comunicacao institucional;

« Fiscalizar contratos que forem designados através de portarias;

e Executar outras funcdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

7. Unidade de Seguranca

Subordinacéo imediata: Diretoria da Presidéncia — DIRPRE

7.1. Requisitos Bésicos

Art. 1°, 81° da Portaria n.° 350 da Secretaria Especial de Portos e art. 2°, §1° do Regimento Interno
da Guarda Portuéria do Porto de Porto Velho — RO.

7.2. Descrigéo Sumaria do Cargo

Coordenar os servigos de seguranca institucional, cumprindo a legislacdo, zelando pela ordem,
disciplina e incolumidade das pessoas, imoveis, equipamentos, veiculos, mercadorias e outros bens
sob responsabilidade do porto.

7.3. Descrigéo das atividades tipicas do cargo

e Cumprir e fazer cumprir as normas editadas pela SOPH e pelos Orgdos Federais que
disciplinam as atividades de guarda portuario;

e Coordenar e orientar a atuagdo da guarda portuaria referente a entrada e saida de pessoas,

veiculos, cargas previamente autorizadas, requisitando documentacao;
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e Coordenar e orientar a vigilancia em todas as dependéncias fisicas da SOPH dentro da
Poligonal, bem como aos limites jurisdicionais da SOPH e tudo quanto nele estiver armazenado;
e Coordenar eventuais investigacdes promovidas pela guarda portuéria e proceder o pedido de
reforco das forgas policiais constituidas quando constatar quaisquer condi¢Ges anormais e que
comprometam a seguranca;

e Zelar pela ordem e seguranca das areas portuarias;

e Fiscalizar contratos que forem designados atraves de portarias;

e Executar outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

8. Controle Interno — SECONI

Subordinacéo imediata: Diretoria da Presidéncia — DIRPRE

8.1. Requisitos Béasicos

Art. 12, Paragrafo Unico, da Decisdo Normativa N.° 001/2015/TCE-RO.

8.2. Descricdo Sumaria do Cargo

Responder pelos trabalhos de controladoria da SOPH, analisando, organizando e orientando sobre
principios legais, politicas e diretrizes adotadas pelos Orgéo de Controle e Fiscalizagio, buscando
sempre 0 cumprimento das obrigagdes de accountability.

8.3. Descricdo das atividades tipicas do cargo

e Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades do ente controlado, bem como da aplicacdo de
recursos publicos por entidades de direito privado;

e Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do ente controlado,
promover a sua integracdo operacional e orientar os 6rgaos centrais de sistemas administrativos
para a elaboragéo, expedicéo e manutencdo dos regulamentos sobre procedimentos de controle, de
forma a assegurar a efetividade da receita, da aplicacdo dos recursos e a execugdo das politicas
publicas;

e Exercer o acompanhamento sobre a execugédo das diretrizes, objetivos e metas previstas no
Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Or¢camentarias, afetas ao ente controlado, bem como sobre

a execucao orgamentaria, examinando a conformidade com os limites e destinagdes estabelecidos;
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e Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
do ente controlado;

e Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno adotados pelas
unidades executoras do SCI, por meio de atividades consignadas no Plano Anual de Auditoria
Interna — PAAI, com utilizacdo de metodologia propria e expedicdo de relatorios contendo
recomendacdes para o aprimoramento dos controles;

¢ Quanto ao Poder Executivo, acompanhar e fiscalizar a efetividade da receita a cargo dos 6rgaos
e entidades da administracdo direta e indireta, em todas as etapas, bem como fiscalizar a rendncia
de receitas, acompanhar e avaliar quantidades e valores de a¢des ajuizadas para cobranca de divida
ativa em todos os casos, mediante levantamentos, auditorias, inspe¢fes e monitoramentos dos
sistemas de arrecadacédo, sem prejuizo da instrucdo de tomadas e prestacdes de contas apresentadas
pelo ente controlado, quando couber, na forma estabelecida em ato normativo;

e Manter constante comunicagdo, supervisionando, auxiliando, apoiando, encaminhando
documentos, informacdes, atendendo equipes técnicas, recebendo diligéncias e respondendo por
todas as questdes relativas ao controle externo no exercicio de sua missdo institucional (TCU,
TCE/RO, CGE/RO);

o Elaborar e manter Manual de Auditoria Interna, especificando os procedimentos e metodologia
de trabalho a ser observada, e que contemple normas de conduta a serem observadas a titulo de
“codigo de ética” para o exercicio da atividade de auditoria interna;

e Orientar a administracdo nos aspectos relacionados com o controle interno e externo, inclusive
sobre a forma de prestar contas e quanto a legalidade dos atos de gestéo;

e Quando consultado em procedimento que justifique sua atuacdo, atendidos os requisitos de
materialidade, risco e relevancia, interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo e normas
concernentes a or¢camento, contabilidade, financas publicas e outras correlatas ao controle da
Administracdo Publica, sem prejuizo da manifestacdo do 6rgdo de assessoria juridica do ente
controlado;

e Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracéo do Plano Plurianual, da Lei
de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orgamentéria Anual, no que tange ao ente controlado;

e Examinar, por amostragem baseada em critérios técnicos previamente definidos em ato da
UCCI ou quando solicitado fundamentadamente pelo gestor, a regularidade e legalidade dos

processos licitatdrios, sua dispensa ou inexigibilidade, dos contratos, convénios, acordos e outros

9
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instrumentos congéneres, bem como dos demais atos administrativos de que resulte a criagdo e/ou
extincao de direitos e obrigacdes ao ente controlado;

e Propor a melhoria ou implantagéo de sistemas apoiados em tecnologia da informacdo, com o
objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;
e Buscar novas praticas e tecnologias aplicaveis a area;

e Instituir e manter o sistema de informacdes para o exercicio das atividades finalisticas do
Sistema de Controle Interno;

e Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure procedimento,
sob pena de responsabilidade solidéaria, visando apurar atos ou fatos inquinados ilegais, ilegitimos
ou antieconémicos, praticados por agentes publicos ou privados, bem como na hipdtese de ndo
serem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos;

e Emitir pareceres nos processos administrativos, sejam eles de aquisicdo de bens moveis,
imoveis, servicos, pessoal administrativo, concessdo de aposentadoria, reserva remunerada,
reforma ou pensdo, manifestando-se sobre a legalidade dos referidos atos, e se necessario, remeté-
los a apreciacdo do Tribunal de Contas do Estado de Rondonia;

e Desenvolver as acdes de competéncia dos responsaveis pela UCCI, inerentes ao Sistema de
Controle Interno do ente controlado, previstas nas respectivas leis de criacdo de SCI;

e Despachar com o Diretor Presidente da SOPH pedidos de informacdes e outros expedientes
administrativos que dependam de sua aprovacao;

¢ Fiscalizar contratos que forem designados através de portarias;

e Executar outras funcdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

9. Assessoria da Presidéncia |
Subordinacéo imediata: Diretoria da Presidéncia — DIRPRE
9.1. Requisitos Basicos

e Formac&o em nivel superior ou notdria capacidade técnica para o exercicio da fungéo.

10
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9.2. Descri¢cdo Sumaria do Cargo

Recepcionar, agendar, organizar e assessorar as atividades e 0s servigos correlatos e afins relativos
a area de atuacdo da Diretoria da Presidéncia, bem como todas aquelas atividades técnicas,
administrativas e logisticas de execucgdo e apoio inerentes ao exercicio de suas atribuicoes.

9.3. Descricdo das atividades tipicas do cargo

e Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as a¢Ges necessarias a consecu¢do dos
objetivos da unidade de acordo com as politicas e diretrizes do gabinete e as orientagdes do
Presidente, conforme o caso;

e Pronunciar-se, em carater especializado, sobre 0s assuntos pertinentes a Diretoria,
responsabilizando-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe sdo afetos,
promovendo o aperfeicoamento dos servigos sob sua coordenacao;

e Acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitacdo dos expedientes e processos
da unidade;

¢ Fiscalizar contratos que forem designados através de portarias;

e Executar outras funcdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

10. Assessoria da Presidéncia Il

Subordinacdo imediata: Diretoria da Presidéncia — DIPRE

10.1. Requisitos Basicos

e Formacdo em nivel superior ou notdria capacidade técnica para o exercicio da funcéo.

10.2. Descrigfes Sumarias do Cargo

Prestar apoio as atividades e 0s servicos correlatos a atuacdo dos varios setores ligados a Diretoria
da Presidéncia, no que concerne ao planejamento organizacional, mas especificamente quanto as

estruturas, aos metodos e as estratégias operacionais.

10.3. Descricéo das atividades tipicas do cargo:

Auxiliar no tramite dos documentos oficias do gabinete;

Recepcionar visitantes, marcar audiéncias, controlar a agenda e fazer contatos telefénicos;

Apoiar o titular do gabinete na representacdo oficial, social e junto & impressa;

Acompanhar e controlar a prestacdo de servigos realizados por terceiros, no ambito de sua area

de atuacdo;
11
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¢ Fiscalizar contratos que forem designados atraves de portarias;
e Executar outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierérquico.

Il - Das Unidades Subordinadas a Diretoria Administrativa e Financeira — DAF

1. Divisdo Contabil Financeira Orcamentaria - DICONF

Subordinacéo imediata: Diretoria da Administrativa e Financeira — DAF

1.1. Requisitos Basicos

e Formacdo em nivel superior ou notdria capacidade técnica para o exercicio da funcéo.

1.2. Descricdo Sumaria do Cargo

Organizar, controlar e executar as atividades referentes a administracdo financeira e contabil,

1.3. Descricdo das atividades tipicas do cargo

e Planejar o sistema de registro e operacOes, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

e Buscar novas préticas e tecnologias aplicaveis a area;

e Despachar com o Diretor Administrativo e Financeiro pedidos de informacdes e outros
expedientes administrativos que dependam da aprovacao e assinatura do Diretor;

e Participar das atividades de elaboracdo do planejamento estratégico, fornecendo informagdes e
apresentando propostas;

e Supervisionar os trabalhos de compatibilizagcdo dos documentos analisando-os e orientando seu
processamento, para assegurar a observacao do plano de contabilidade adotada;

¢ Inspecionar regularmente a escritura dos livros comerciais e fiscais, verificando se o0s registros
efetuados correspondem aos documentos que Ihes deram origem para fazer cumprir as exigéncias
legais e administrativas;

e Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando e eliminando contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e
eliminando possiveis erros para assegurar a corre¢do das operacdes contabeis;

e Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagcdo de despesas, examinando sua natureza, para

apropriar custos de bens e servicos;

12
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e Supervisionar os calculos da reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas,
maveis, utensilio e instalacdes ou participar desses trabalhos, adotando os indices apontados em
cada caso, para assegurar a aplicacdo correta das disposic¢Oes legais pertinentes;

e Organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
contabeis para apresentar resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial, econdmica e
financeira da instituicao;

e Elaborar relatorio sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira da instituicdo,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos contabeis
necessarios ao relatorio da Diretoria;

e Assessorar a Direcdo da instituicdo em problemas financeiros, contabeis, administrativos e
orcamentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das préaticas contabeis, a fim de contribuir para
a correta elaboracgdo de politicas e instrumentos de a¢&o;

e Verificar os registros de classificacdo de materiais adquiridos, orientando quanto aos
procedimentos para baixa e alienacao de bens;

e Examinar a documentacdo referente a execucdo do orcamento, verificando a contabilidade dos
documentos de comprovacdo de despesas e se 0S gastos com investimento ou custeio se
comportam dentro dos niveis autorizados pela autoridade;

¢ Fiscalizar contratos que forem designados através de portarias;

e Executar outras funcdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

2. Divisdo Administrativa - DA

Subordinacéo imediata: Diretoria da Administrativa e Financeira — DAF

2.1. Requisitos Bésicos

e Formacdo em nivel superior ou notdria capacidade técnica para o exercicio da funcéo.

2.2. Descricdo Sumaria do Cargo

Coordenar as atividades da Divisdo Administrativa ligadas ao DAF e assessorar 0 Diretor no
gerenciamento das atividades administrativas, a fim de atender as necessidades relacionadas a
aquisicdo de produtos e servicos, visando o melhor desempenho da equipe e a efetividade na

execucao orcamentaria da SOPH.
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2.3. Descricdo das atividades tipicas do cargo

e Planejar previamente as aquisicfes de materiais de expediente objetivando garantir a
constinuidade dos servigos executados pelas unidades administrativas da SOPH,;

e Auxiliar na pesquisa de mercado para composicdo de valores praticados e elaborar mapas
comparativos;

e Confeccdo de ordens de servigo/recebimento;

e Acompanhamento de projetos e aquisices em geral que impliguem em patrimonio a ser
incorporado;

e Fiscalizacdo e controle da vigéncia dos contratos da SOPH designados através de portarias;

e Buscar novas préticas e tecnologias aplicaveis a area;

e Despachar com o Diretor Administrativo e Financeiro pedidos de informacdes e outros
expedientes administrativos que dependam da aprovacao e assinatura do Diretor;

e Gerir os procedimentos internos da empresa, planejando, dirigindo, controlando e atuando —
PDCA — estabelecendo os indicadores de desempenho de cada processo;

e Participar das atividades de elaboracdo do planejamento estratégico, fornecendo informacdes e
apresentando propostas;

e Supervisionar e controlar a politica, planos, programas e normas para definicdo de legislacdo
referente a administracdo de recursos humanos;

e Coordenar os trabalhos de levantamento de cargos e salarios da instituicdo, comparando dados
e avaliando resultados, para propor a elaboracdo de planos de classificacdo e reclassificacdo de
cargos;

e Estudar e propor diretrizes para registro de controle de lotagcdo, desenvolvimento, métodos e
técnicas de criacdo, alteracdes, fusdo e supressdo de cargos e funcoes;

e Supervisionar e acompanhar o trabalho de recebimento, distribui¢do, movimentacéo e alienacao
de bens patrimoniais, coordenando o tombamento e o registro de bens permanentes, a fim de
manter atualizado o cadastro de patriménio; - Participar de elaboracdo de or¢camento anual e
plurianual, verificando a aplicacdo de vendas orcadas e empenhadas, para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas;

e Promover e coordenar estudos referentes ao sistema financeiro e orgamentario, formulando

estratégias de agdo adequadas a cada sistema;
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e Colaborar no planejamento dos servicos relacionados a previsdo orcamentaria receita e despesa,
baseando-se na situacdo financeira e objetivos da instituicdo, visando para definir prioridades,
rotinas e sistemas relacionados a esses servicos;

¢ Analisar os resultados da implantacéo de novos métodos, efetuando comparagdes entre as metas
programas e os resultados alcancados, para corrigir distor¢des, avaliar desempenhos e planejar o
Servico;

e Elaborar relatorios periodicos, fazendo as exposicdes necessarias para informar sobre o
andamento do servico;

e Executar outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

3. Setor de Faturamento - FAT

Subordinacdo imediata: Divisdo de Contabil e Financeira - DECONF

Subordinacdo mediata: Diretoria de Administrativa e Financeira — DAF

3.1. Requisitos Béasicos

e Formacdo em nivel superior ou notdria capacidade técnica para o exercicio da funcéo.

3.2. Descrigéo Sumaria do Cargo:

Promover o faturamento de todos os servicos ofertados pela SOPH com a devida observancia as
imposicdes de ordem fiscal, acompanhando e conferindo as movimentacdes financeiras relativas
ao setor dentro dos parametros preestabelecidos e autorizados pela Divisdo Contabil e Financeira.
3.3. Descrigéo das atividades tipicas do cargo:

e Buscar novas praticas e tecnologias aplicaveis a area;

e Despachar com o chefe da Divisdo Contabil/Financeira pedidos de informacdes e outros
expedientes administrativos que dependam da aprovacao e assinatura do Diretor;

e Emisséo do relatorio diario das Notas Fiscais emitidas a prazo para conferencia;

e Faturamento de Notas Fiscais;

o Faturamento Individual de Clientes com prazos diferenciados;

e Emissdo de Duplicatas e/ou faturas, caso néo utilize Cobrancga Bancaria automatizada;

e Emissdo do Resumo de Faturamento para conferéncia;

¢ Incluséo de duplicatas movimento caixa e bancos;

e Manutenc¢éo no border6d de duplicatas a serem encaminhadas ao banco;
15
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e Emisséo do relatorio diario das Notas Fiscais emitidas a prazo para conferéncia;

e Geracdo do arquivo de cobranca bancaria;

e Carta de Cobranca;

e Controle das contas bancarias da SOPH,;

¢ Baixa de débitos e créditos pendentes de operadores, usuérios, armadores ou outros clientes;

e Bloqueio de faturamento para clientes em atraso;

¢ Negociacdo, manutencdo e alteracdo de duplicatas normais e em atraso;

e Cartas de cobranca para os clientes, bem como manter controle sobre insercdo destes nos 6rgaos
de protecdo ao crédito, cartorio de protestos e suas respectivas baixas;

¢ Eventuais ajustes de contas correntes com finalidade de liquidacéo de duplicatas;

e Consulta e controle de duplicatas em aberto ou descontadas, liquidadas, notas fiscais;

e Emissdo do diério e razdo dos créditos a receber para serem conferidos e passados para o
Divisdo Contabil pois estes Relatorios devem fechar com as contas contabeis na contabilidade
(mensal);

e Fiscalizacdo e controle de todos os contratos afetos a area, designada através de portarias ou
ndo,

e Executar outras funcdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

4. Setor de Patrimonio e Almoxarifado - SESUPAM

Subordinacdo imediata: Divisdo de Administrativa - DA

Subordinacdo mediata: Diretoria de Administrativa e Financeira — DAF

4.1. Requisitos Bésicos

e Formacdo em nivel superior ou notdria capacidade técnica para o exercicio da funcéo.
4.2. Descri¢do Sumaria do Cargo

Coordenar, controlar e previsionar as quantidades dos materiais necessarios a serem adquiridos
para garantir o bom desenvolvimento das atividades da SOPH.

4.3. Descricéo de atividades tipicas do cargo:

e Buscar novas praticas e tecnologias aplicaveis a area;

e Despachar com o chefe da Divisdo Administrativa pedidos de informagdes e outros

expedientes administrativos que dependam da aprovacao e assinatura do Diretor;
16
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Conferir os bens patrimoniais existentes, a vista dos dados cadastrais;

Receber, conferir e distribuir os materiais adquiridos mediante termo de responsabilidade;

Colher assinatura dos termos, atestando o recebimento definitivo do bem pelo setor;

Executar a remessa dos termos de responsabilidade para a divisdo contabil financeira, efetuando
0 arquivamento das respectivas copias;

e Manter registro dos bens permanentes, controlando sua movimentagéao/localizacéo;

e Coletar, encaminhar e da o devido prosseguimento administrativo necessario de equipamentos
defeituosos para manutencéo;

e Fiscalizar e acompanhar os contratos de servi¢os continuados de manutencao preventiva,;

e Solicitar a aquisicdo de materiais de consumo de acordo com as necessidades da empresa;

e Efetuar o levantamento estatistico de consumo anual para orientar a elaboracdo do orgcamento;
e Conferir as ordens de servico em relacéo as solicitaces especificas das divisdes ou setores;

e Arquivar as ordens de fornecimento/servico e notas fiscais;

e Promover o exame fisico dos bens quanto a especificacdo, quantidade, estado de conservacao
e valor;

e Completar, retificar, avaliar e regularizar o registro e as especificacdes e proceder a qualquer
outra anotacdo relacionada aos bens patrimoniais, sempre que preciso;

e Apresentar, quando necessario, relatorio circunstanciado dos fatos apurados nos levantamentos
realizados.

e Fiscalizacdo e controle de todos os contratos designada através de portarias, e,

e Executar outras funcdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

5. Setor de Recursos Humanos - SRH

Subordinacéo imediata: Divisdo de Administrativa - DA
Subordinac¢do mediata: Diretoria de Administrativa e Financeira — DAF
5.1. Requisitos Basicos

e Formac&o em nivel superior ou notdria capacidade técnica para o exercicio da fungéo.
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5.2. Descricdo Sumaria do Cargo

Coordenar e monitorar 0s processos de recrutamento, selecdo, capacitacdo de pessoal de acordo
com o clima e a cultura organizacional da SOPH, através do estabelecimento de objetivos
estratégicos e politicas de recursos humanos alinhados ao negdcio da Empresa.

5.3. Descricdo de atividades tipicas do cargo

e Buscar novas praticas e tecnologias aplicaveis a area;

e Contribuir com recomendacdes para a definicdo das politicas de remuneracao e beneficios da
SOPH, assegurando o equilibrio interno das praticas de remuneracao;

e Coordenar as atividades relacionadas as rotinas de pagamento de pessoal e provar 0s processos
de negociacdo coletiva junto a entidades sindicais, em conjunto com a area juridica, para
celebracdo de acordos coletivos de trabalho;

e Gerenciar 0s programas de assisténcia a colaboradores, envolvendo assisténcia média e outros
programas de assisténcia social, visando garantir as condi¢fes basicas para o desempenho do
trabalho;

e Manter controles e relatdrios analiticos sobre a evolu¢do do quadro, haeadcount e custos de
pessoal;

e Orcar e acompanhar as acdes e projetos desenvolvidos na area, visando contribuir para o
alcance dos objetivos da SOPH;

e Participar das atividades de elaboracdo do planejamento estratégico, fornecendo informacdes e
apresentando propostas;

e Planejar as atividades de recrutamento, selecao, treinamento e desenvolvimento, assegurando
que a SOPH tenha condigdes de atrair, motivar e desenvolver os colaboradores;

e Supervisionar a implementacdo e manutencdo do sistema de avaliacdo de desempenho humano,
orientando as projecoes e promocgdes funcionais;

e Fiscalizacdo e controle de todos os contratos afetos a area, designada através de portarias ou
nao;

e Executar outras funcdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

6. Setor de Informatica - SEINF
Subordinacéo imediata: Divisdo de Administrativa - DA

18
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Subordinacdo mediata: Diretoria de Administrativa e Financeira — DAF

6.1. Requisitos Basicos

e Formacdo em nivel superior ou notdria capacidade técnica para o exercicio da funcéo.

6.2. Descricdo Sumaria do Cargo

Coordenar a execucdo das atividades relacionadas aos processos de infraestrutura e suporte técnico
a0s USUArios.

6.3. Descricdo das atividades tipicas do cargo

e Administrar copias de seguranca, impressdo e seguranca dos equipamentos em sua area de
atuacéo;

e Auxiliar na execucdo de planos de manutencdo dos equipamentos, programas, redes e dos
sistemas operacionais;

e Buscar novas préticas e tecnologias aplicaveis a area;

e Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos;

e Despachar com o chefe da Divisdao Administrativa pedidos de informacdes e outros expedientes
administrativos que dependam da aprovacéo e assinatura do Diretor;

e Coordenar a elaboracdo de softwares a ser usados pela empresa;

e Elaborar, atualizar e manter a documentacao técnica necessaria para a operagcdo e manutencao
das redes de computadores;

e Executar e controlar os servicos de processamento de dados nos equipamentos que opera;

e Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos,
com substituicdo, configuracdo e instalacdo de médulos e componentes;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao;

e Executar servigos de programacado de computadores e processamento de dados;

e Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificacdes e
comandos necessarios para sua utilizacéo;

¢ Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de informatica sobre qualquer falha
ocorrida;

o Participar de programa de treinamento quando convocado;

e Fiscalizar contratos de fornecimento de bens ou servigos afetos a area, com designacéo

mediante portaria;
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e Executar outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierérquico.

7. Assessoria Administrativa

Subordinacdo imediata: Diretoria Administrativa e Financeira — DAF

7.1. Requisitos Basicos

e Formacdo em nivel superior ou notéria capacidade técnica para o exercicio da funcéo.

7.2. Descrigdo Sumaéria do Cargo

Prestar apoio as atividades e 0s servigos correlatos a atuacdo dos varios setores ligados a Diretoria
Administrativa e Financeira — DAF, no que concerne ao planejamento organizacional, mas
especificamente quanto as estruturas, aos métodos e as estratégias operacionais.

7.3. Descrigéo das atividades tipicas do cargo

e Auxiliar no tramite dos documentos oficias do DAF;

¢ Recepcionar visitantes, marcar audiéncias, controlar a agenda e fazer contatos telefonicos;

e Acompanhar e controlar a prestacdo de servicos realizados por terceiros, no ambito de sua area
de atuacdo;

¢ Fiscalizar contratos que forem designados através de portarias;

e Executar outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

I11 - Das Unidades Subordinadas a Diretoria de Fiscalizagédo e Operacdo — DFO

1. Divisdo de Infraestrutura Portuéria - DINF

Subordinacdo imediata: Diretor de Fiscalizacdo e Opera¢do — DFO

1.1. Requisitos Basicos

e Formac&o em nivel superior ou notdria capacidade técnica para o exercicio da fungéo.

1.2. Descrigdo Sumaria do Cargo

Coordenar e assessorar as atividades relacionadas a infraestrutura portuéria, tais como projeto,

construcdo, reconstrugéo, adaptagéo, reparo, ampliacdo, conservagdo, melhoria e manutencao.
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1.3. Descricdo de atividades tipicas do cargo

e Calcular os esforcos e deformacbes previstas na obra projetada ou que afetam a mesma,
consultando tabela e efetuando comparacdes, levando em consideragdo fatores com carga
calculada, pressbes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura, para apurar a
natureza dos materiais que deverdo ser utilizados na construcéo;

e Consultar outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas, quimicos, arquitetos
de edificios e paisagistas, trocando informac@es relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para
decidir sobre as exigéncias e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

e Desenhar plantas baixas com cadastro, marcagdo das curvas horizontais e outros elementos
necessarios a localizacdo, recorrendo a colaboracdo de outros especialistas, para elaboragdo de
projetos de terminais hidroviarios;

e Dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operacdes e medidas que
avancam as obras, visando assegurar 0 cumprimento dos prazos e os padrdes de qualidade e
seguranca recomendadas;

e Efetuar vistorias, pericias, avaliacdo de imoveis, emitir laudos e pareceres técnicos, de acordo
com suas experiéncias, conhecimento e critérios especificos, para fornecer orientacdo segura a
Diretoria Executiva;

e Estudar as condicdes requeridas para o funcionamento das instalacdes de filtragem e destruicdo
de &guas potaveis, sistemas de drenagem e outras constru¢es de saneamento, analisando
caracteristicas resultados a alcancar, para estabelecer, das tarefas e etapas de desenvolvimento dos
projetos sanitarios;

e Examinar os projetos e realizar estudos necessarios para a determinacéo do local mais adequado
para construcdo, calculando a natureza e o volume de circulacédo de ar, da terra e da agua, a fim de
determinar as suas consequéncias em relacéo ao projeto;

e Fornecer orientacdo técnica e revisdo tedrica e pratica a profissionais e auxiliares no
desenvolvimento de projetos e detalhes complementares, acompanhando a sua execucdo para
possibilitar o atendimento as normas e especificacfes técnicas;

e Funcionar como perito do Estado;

¢ Inspecionar pogos, fossos, rios, drenos, aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia de
focos de contaminacdo, para estabelecer a necessidade de canais de drenagem e obras de
escoamento de esgotos;
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e Fiscalizar e controlar todos os contratos afetos a area, designada através de portarias ou néo;
e Executar outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

2. Divisao de Comércio e Operacdo — DICOP

Subordinacéo imediata: Diretor de Fiscalizacdo e Operagdo — DFO.

2.1. Requisitos Basicos

e Formacdo em nivel superior ou notdria capacidade técnica para o exercicio da funcéo.

2.2. Descrigdo Sumaria do Cargo

Coordenar as atividades da Diviséo de Fiscalizagdo e Operacdo — DFO e assessorar o Diretor no
gerenciamento das atividades operacionais e comerciais, a fim de atender as necessidades
relacionadas com movimentacdo e armazenagem de mercadorias destinadas ou provenientes do
transporte aquaviario, atrair novos investimentos, ocupacao de areas, novos parceiros, atendimento
ao cliente, participacdo de mercado, acdes de marketing e outros, atracagdo/desatracacdo de
embarcacdes; obras, melhoramentos e manutencgdes de estruturas, maquinas e equipamentos.

2.3. Descricdo das atividades tipicas do cargo

e Buscar novas praticas e tecnologias aplicaveis a area;

e Despachar com o Diretor de Fiscalizagdo e Operacdo pedidos de informacdes e outros
expedientes administrativos que dependam da aprovacao e assinatura do Diretor;

e Participar das atividades de elaboracéo do planejamento estratégico, fornecendo informacdes e
apresentando propostas;

e Exercer atividades de apoio e suporte a regulacdo, inspecao, fiscalizacdo e controle da prestacao
de servicos publicos e privados de opera¢des portuarias, nos transportes aquaviarios e portuarios;
e Implantar e realizar estudos e pesquisas respectivos a essas atividades;

e Elaborar relatérios perioddicos, fazendo as exposi¢des necessarias, para informar sobre o
andamento do servigo;

e Desenvolver, fiscalizar e executar, sob coordenagéo e supervisao do Diretor de Fiscalizacdo e
Operacdo, em conformidade com sua &rea de atuacdo e legislacdo vigente, 0s servicos, os projetos
e as acOes para a realizacao das atividades portuarias, de suporte e apoio técnico administrativo as
unidades da SOPH,;
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¢ Redigir, digitar e conferir expedientes diversos; executar outras atividades de mesma natureza
e grau de complexidade; elaborar e analisar informagdes, certiddes, declaracOes, relatorios e
documentos congéneres; elaborar minutas de atos administrativos e normativos; atuar em planos,
programas, projetos e convénios; atuar na gestdo de contratos quando formalmente designado;

¢ Realizar estudos, pesquisas e levantamentos de dados; participar de reunides, comissdes, grupos
e equipes de trabalho; participar do planejamento estratégico institucional e dos planos da sua
unidade de atuacéo;

e Observar e zelar pela seguranca institucional no ambito de sua area de atuacdo; atender 0s
publicos interno e externo por telefone, correio eletrdnico ou presencialmente;

¢ Orientar quanto a aplicacdo das normas internas ou de sua area de atuacao; contribuir para a
melhoria continua dos processos e das rotinas de trabalho;

e Inserir dados e utilizar os sistemas de informacdo corporativos; observar e zelar pelo
cumprimento dos prazos;

e Realizar tarefas de expediente; realizar atividades relativas a instrugdo, tramitacdo e
movimentacdo de processos, procedimento e documentos;

e Manter e controlar o arquivo setorial;

e Fiscalizacdo e controle de todos os contratos afetos a area, designada através de portarias ou
nao;

e Executar outras funcdes afins e correlatas ao cargo que Ihes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

3. Setor de Gestdo Ambiental Seguranca e Saude do Trabalho

Subordinacéo imediata: Diretoria da Presidéncia — DIRPRE

3.1. Requisitos Bésicos

e Formacdo em nivel superior ou notdria capacidade técnica para o exercicio da funcéo.

3.2. Descrigéo Sumaria do Cargo

Realizar de forma eficaz, programas, estudos e a¢des vinculadas & gestdo ambiental com o objetivo
de implantar e manter todas as Licencas Ambientais inerentes a area portuéria, bem como a

seguranca e saude no trabalho.
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3.3. Descricdo das atividades tipicas do cargo

e Estudar e investigar todos os problemas relacionados com a vida organica, atravées de pesquisas
de laboratério, campo e em escritorios especiais, classificando os organismos vivos, vegetais e
animais de acordo com a distribui¢do geogréfica;

e Desenvolver estudos e pesquisas sobre bactérias e micro organismos, a fim de adquirir
conhecimento acerca da salde dos seres vivos e suas aplicacdes nas industrias de produtos
farmacéuticos ou bioldgicos e as alteracbes que estes elementos podem causar nas fungoes
fisiologicas dos seres vivos;

o Realizar pericias, emitir e assinar laudos tecnicos e pareceres de andlises efetuadas,
documentando-os e encaminhando-os a instituicdo competente visando a fiscalizagédo e o controle
dos produtos;

e Supervisionar as atividades ligadas a seguranca do trabalho, visando assegurar condi¢fes que
eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de ocorréncia de acidentes de trabalho, observando o
cumprimento de toda a legislacédo pertinente;

e Promover inspecdes nos locais de trabalho, identificando condicdes perigosas, tomando todas
as providéncias necessarias para eliminar as situac@es de riscos, bem como treinar e conscientizar
os funcionarios quanto a atitudes de seguranca no trabalho;

e Preparar programas de treinamento sobre seguranca do trabalho, incluindo programas de
conscientizacao e divulgacdo de normas de seguranca, visando ao desenvolvimento de uma atitude
preventiva nos funcionarios quanto a seguranca do trabalho;

e Determinar a utilizacdo pelo trabalhador dos equipamentos de protecao individual (EPI), bem
como indicar e inspecionar equipamentos de protecao contra incéndio, quando as condi¢fes assim
0 exigirem, visando a reducdo dos riscos a seguranca e integridade fisica do trabalhador;

e Colaborar nos projetos de modificacGes prediais ou novas instalacdes da empresa, visando a
criacdo de condi¢cbes mais seguras no trabalho;

e Pesquisar e analisar as causas de doencas ocupacionais e as condi¢cbes ambientais em que
ocorreram, tomando as providéncias exigidas em lei, visando evitar sua reincidéncia, bem como
corrigir as condi¢es insalubres causadoras dessas doencas;

e Promover campanhas, palestras e outras formas de treinamento com o objetivo de divulgar as

normas de seguranga e higiene do trabalho, bem como para informar e conscientizar o trabalhador
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sobre atividades insalubres, perigosas e penosas, fazendo o acompanhamento e avaliagéo das
atividades de treinamento e divulgacao;

e Colaborar com a CIPA em seus programas, estudando suas observacoes e proposicoes, visando
adotar solucdes corretivas e preventivas de acidentes do trabalho;

e Levantar e estudar estatisticas de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho,
analisando suas causas e gravidade, visando a adocao de medidas preventivas;

e Elaborar planos para controlar efeitos de catastrofes, criando as condi¢bes para combate a
incéndios e salvamento de vitimas de qualquer tipo de acidente;

e Preparar programas de treinamento, admissional e de rotina, sobre seguranca do trabalho,
incluindo programas de conscientizacdo e divulgacdo de normas e procedimentos de seguranca,
visando ao desenvolvimento de uma atitude preventiva nos funcionarios quanto a seguranga do
trabalho;

e Prestar apoio a SIPAT, organizando as atividades e recursos necessarios;

e Auvaliar os casos de acidente do trabalho, acompanhando o acidentado para recebimento de
atendimento médico adequado;

« Fiscalizar contratos que forem designados atravées de portarias;

e Executar outras funcdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

4. Setor de Estatisticas - SEST

Subordinacéo imediata: Divisdo de Operacoes

Subordinacdo mediata: Diretoria de Fiscalizacdo e Operacdo — DFO

4.1. Requisitos Basicos

e Formacdo em nivel superior ou notdria capacidade técnica para o exercicio da funcéo.

4.2. Descri¢do Sumaria do Cargo

Planejar a coleta, 0 armazenamento e o processamento de informacdes e dados com o objetivo de
consolidar indicadores econdémicos que demonstrem a evolucdo e caracteristicas das cargas,
analise de fluxo para padrdes minimos de eficiéncia operacional.

4.3. Descricdo das atividades tipicas do cargo

e Buscar novas praticas e tecnologias aplicaveis a area;
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e Analisar e interpretar os dados, correlacionando os valores segundo a natureza, frequéncia ou
grandeza, para estabelecer padrdes constantes no comportamento de determinados fen6menos;

e Apresentar os resultados de suas pesquisas, servindo-se de quadros, graficos, diagramas,
relatdrios e outras formas para possibilitar a utilizacdo dos mesmos por usuarios interessados;

e Elaborar instrucgdes técnicas quanto ao uso de métodos estatisticos e a realizacao dos inquéritos
e pesquisas especiais, redigindo informagfes sobre metodologia, planejamento, execucdo e
resultados, para orientar a execucdo de trabalhos e investigacOes estatisticas;

e Organizar e orientar o tratamento dos dados, calculos de medidas, indices, distribuic&o,
coeficiéncia de correlacdo e outros elementos, orientando as tarefas de codificacdo e concentracao
em quadros graficos e outras formas adequadas, para permitir sua andlise e interpretacao;

¢ Orientar empregados da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo ser
desenvolvidas, com base na programacao elaborada, para assegurar a eficiéncia e continuidade do
trabalho;

e Redigir e revisar informes estatisticos, introduzindo as corre¢cdes necesséarias, para torna-los
claros e inteligiveis aos usuarios;

o Redigir questionarios e instrugdes de trabalho, consultando manuais estatisticos e bibliografias
afins, quando necesséario, para assegurar a obtencédo correta das informacdes desejadas;

e Fiscalizacdo e controle de todos os contratos afetos a area, designada através de portarias ou
nao;

e Executar outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

5. Setor de Trafego Portuario

Subordinacdo mediata: Divisdo de Comércio e Operagdes

Subordinacéo imediato: Diretoria de Fiscalizacdo e Operacdo — DFO

5.1. Requisitos Basicos

e Formac&o em nivel superior ou notdria capacidade técnica para o exercicio da funcéo.

5.2. Descri¢do Sumaria do Cargo

Exercer o efetivo controle de toda e qualquer movimentacdo e armazenagem no recinto

alfandegado, submetendo as mercadorias (importacdo e exportacdo) a despacho aduaneiro,
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inclusive sob regime aduaneiro especial, remessas postais internacionais e auxiliar, no que couber,
a Receita Federal do Brasil (RFB).
5.3. Descri¢do das atividades tipicas do cargo

e Controlar a previsdo de chegada de embarcac@es, balsas e barcos em aproximacao.

e Orientar manobras previstas e realizadas, ordem de chegada, atracacdo e desatracacdo de
embarcacdes;

e Emitir ordem de servico para operacao;

e Fiscalizacdo e controle de todos os contratos afetos a area, designada através de portarias ou
né&o;

e Executar outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

6. Setor de Manutencéo, Equipamentos e Transportes - SEMET

Subordinacdo imediata: Divisdo de Operac0es -

Subordinacdo mediata: Diretoria de Fiscalizacdo e Operacdo — DFO

6.1. Requisitos Basicos

e Formacdo em nivel superior ou notdria capacidade técnica para o exercicio da funcéo.

6.2. Descrigdo Sumaria do Cargo

Coordenar a manutencdo preventiva dos equipamentos, maquinas, instalagdes, moveis e imoveis
objetivando garantir as perfeitas condi¢des uso.

6.3. Descricdo das atividades tipicas do cargo

e Elaboracédo de servicos de manutencdo dos mdveis e imdveis quando estes forem de pequena
monta, comunicando a chefia imediata quando se tratar de manutencao mais complexa;

e Supervisdo de moveis e imoveis no que se refere a servicos de manutencao preventiva.

e Programacdo, coordenacéo e execugdo dos servigos de transporte de pessoas e materiais;

e Controle de consumo de combustivel por quildmetro, montando mapa estatistico comparativo;
e Planejar, coordenar e fiscalizar a manutencdo preventiva dos veiculos;

e Fiscalizar a documentacgdo dos veiculos e motoristas;

e Controlar as apolices de seguro dos veiculos

e Buscar novas praticas e tecnologias aplicaveis a area;

e Despachar com o Diretor de Fiscalizacdo e Operacdo pedidos de informacbes e outros

expedientes administrativos que dependam da aprovacao e assinatura do Diretor;

27



= a
“ [ &)
Porto

ge Porto Velho

A% RONDONIA

% Governo do Estado

e Participar das atividades de elaboracéo do planejamento estratégico, fornecendo informacdes e
apresentando propostas;
e Executar outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierérquico.

7. Assessoria Operacional

Subordinacéo imediata: Diretoria de Fiscalizagdo e Operagéo -DFO

7.1. Requisitos Bésicos

e Formacdo em nivel superior ou notdria capacidade técnica para o exercicio da funcéo.

7.2. Descricdo Sumaria do Cargo

Prestar apoio as atividades e 0s servigos correlatos a atuacdo dos varios setores ligados a Diretoria
de Fiscalizagdo e Operagdo, no que concerne ao planejamento organizacional, mas
especificamente quanto as estruturas, aos métodos e as estratégias operacionais.

7.3. Descricdo das atividades tipicas do cargo

e Auxiliar no tramite dos documentos oficiais do DFO;

e Recepcionar visitantes, marcar audiéncias, controlar a agenda e fazer contatos telefonicos;

e Acompanhar e controlar a prestacdo de servicos realizados por terceiros, no &mbito de sua area
de atuacdo;

e Fiscalizar contratos que forem designados através de portarias;

e Executar outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

Porto Velho - RO, 15 de janeiro de 2016.
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