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CIRCULAR

COMUNICAGAO INTERNA

ASSUNTO

Plano Basico de Organizacdo da DIRETORIA ADMINISTRATIVA (PBODA).

O Presidente da Nuclebras Equipamentos Pesados S.A. - NUCLEP, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas
pelo Estatuto Social da NUCLEP, emite a presente Instrucdo de Servigo para o Plano Basico de Organizagao da
Diretoria Administrativa PBODA, a vigorar a partir da sua aprovacgao.

1. OBIJETIVO

1.1. O Plano Basico de Organizagdo da Diretoria Administrativa (PBODA) tem por objetivo estabelecer a
estrutura de organizagdo da Diretoria Administrativa da NUCLEP, a competéncia de cada unidade organizacional
dela integrante e as relagdes de subordinagdo, coordenacdo e controle necessarios ao funcionamento da
Companhia.

1.2 Adequar a sua Estrutura Organizacional as novas rela¢des de controle, coordenagdo e subordinagao
a Presidéncia da NUCLEP, conforme Plano Basico da Organizagao da Presidéncia — PBOP.

1.3. N3o integram o presente Plano as matérias tratadas em instrucGes e rotinas de servico
complementares:

a) A organizagao interna de cada unidade organizacional;

b) Especificagdo pormenorizada dos limites de competéncia; e

) As rotinas de funcionamento para as varias linhas de atividades de cada unidade.

1.4. As disposicOes constantes deste Plano Basico de Organizagao da Diretoria Administrativa (PBODA)

aplicam-se a NUCLEP em sua totalidade, observada a estrutura organizacional vigente e os normativos internos
complementares.

2. ATRIBUICOES DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA (A)

2.1. Compete a Diretoria Administrativa o atendimento as delibera¢des emanadas da Presidéncia e as
decisdes aprovadas nas ReuniGes da Diretoria Executiva (RDE), bem como a observancia e fiel cumprimento das
normas internas da NUCLEP e dos preceitos aplicaveis a Administracdo Publica.

2.2 Incumbe-lhe, ainda orientar, fiscalizar e assegurar a execucdo das diretrizes administrativas no ambito das
areas sob sua responsabilidade, tendo como objetivo apoiar as atividades das demais Diretorias no sentido de
manter todas as rotinas operacionais em pleno funcionamento, sem interrup¢des e com a qualidade exigida
institucionalmente.

2.3. E responsével pela direcdo de atividades das areas: de Planejamento e Financas, Contratos de
Compras e Servicos, Infraestrutura e Logistica, Seguranga Patrimonial e Brigada de Incéndio, Tecnologia e
Inovagdo e de Medicina do Trabalho, Seguranca, Meio Ambiente e Satdde. Assim como, pelo preparo do Relatério
Anual, do Balanco Geral, do Demonstrativo de Lucros e Perdas e do Orcamento Financeiro a serem submetidos
ao Presidente, para subsequente aprovacao pela Diretoria Executiva.
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2.4. Por fim, compete-lhe o exercicio de quaisquer outras funcées que |lhe forem expressamente
delegadas pela Presidéncia ou pela Diretoria Executiva, em conformidade com as necessidades institucionais.

3. ESTRUTURA GERAL

3.1 A estrutura geral é composta das unidades organizacionais vinculadas a Diretoria Administrativa
relacionada abaixo e estdo diretamente subordinadas a Diretoria Administrativa da NUCLEP as seguintes
unidades organizacionais, estruturadas conforme a divisao gerencial vigente:

3.1.1. Geréncia Geral de Compras e Servigos:

a) Geréncia de Compras e Servigos;
b) Geréncia de Administracdo de Materiais;
o) Assisténcia de Apoio de Compras (1).

3.1.2. Geréncia Geral de Planejamento e Finangas:

a) Geréncia de Contabilidade;
b) Geréncia de Finangas;
Q) Assisténcia Técnica (1).

3.1.3. Geréncia Geral de Infraestrutura e Logistica:

a) Assisténcia Técnica (1);

b) Lideranga de Equipe (1).

3.1.4. Geréncia Geral de Seguranga Patrimonial

a) Geréncia de Seguranca Patrimonial;

3.1.5. Geréncia Geral de Seguranca, Meio Ambiente e Saude:

a) Geréncia de Meio Ambiente;
b) Geréncia de Seguranga do Trabalho;
) Assisténcia Técnica (1).

3.1.6. Geréncia Geral de Tecnologia e Inovagao:
a) Assisténcias Técnicas (3).
3.1.7. Apoio Institucional a Diretoria Administrativa:

a) Assessorias da Diretoria Executiva-Administrativa (8);

b) Secretaria da Diretoria Administrativa (1).

4. UNIDADES ORGANIZACIONAIS

4.1, GERENCIA GERAL DE COMPRAS E SERVIGOS (AC)

4.1.1. A Geréncia-Geral de Compras e Servicos é responsavel por acompanhar e controlar todas as compras,

por meio da emissao de contratos, aditivos, atas de registro de preco, ordens de compra e ordens de servico dos
objetos solicitados pelos érgdos requisitantes da empresa, emitindo relatérios de atualizacdo das atividades de
compras para conhecimento e aprovacao da Diretoria Administrativa. Assim como gerir, desenvolver, planejar e
controlar todas as atividades da area de compras de acordo com as normas da empresa e orientacdo do Diretor
Administrativo.

4.1.2. A Geréncia de Compras e Servigos tem as seguintes atribuicGes:

a) Administrar os assuntos relativos a aquisicdo de materiais e servigos de acordo com as Requisi¢cdes de
Servigos e as Requisicoes de Compras emitidas pelo drgdo solicitante;

b) Apresentar a Diretoria Administrativa programas de ac¢do no sentido de minimizar os prazos de
suprimentos (compras diretas, licitagdes e leilGes) etc.;
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C) Implantar a politica de compras compartilhadas, registro de precos e entrega fracionada para atender as
normas de contratacdo sustentaveis do Governo Federal;

d) Acompanhar auditorias e, sempre que necessdrio, atender e aplicar as agdes corretivas indicadas pelos
orgdos de Auditoria;

e) Orientar e fiscalizar os subordinados no sentido de que sejam obedecidas as normas e legislagdo em
vigor para todas as atividades da area de compras;

f) Fiscalizar os prazos de vigéncia dos contratos do setor de compras; e

g) Manter a equipe devidamente informada das diretrizes e metas estabelecidas pela Diretoria
conscientizando-a de suas responsabilidades.

4.1.2.1. GERENCIA DE COMPRAS E SERVICOS (ACO)

4.1.2.1.1. A Geréncia de Compras e Servicos (ACO) é responsavel por gerenciar todas as atividades

relacionadas a contratacdo de materiais, equipamentos e servicos no ambito da NUCLEP, prestar apoio direto a
Geréncia-Geral de Compras e Servicos, com destaque para as seguintes atribuicGes:

4.1.2.1.2. Gerenciar as atividades de contratacdo em relacdo a elaboracdo dos editais de licitacdo,
contratagdes diretas, convénios, aditivos contratuais e processos de penalidades contratuais, de acordo com a
legislacao vigente, Regulamento e Manuais de Contratacdes da NUCLEP;

a) Receber, analisar e elaborar os processos de convénio, acompanhando a aprovagao e analise
pelo juridico, assinatura do fornecedor e da Diretoria e publicagdo em DOU;

b) Receber os processos de contratagao dos setores requisitantes, analisar a pesquisa de mercado,
o conteudo dos termos de referéncia e elaborar editais e contratos, de acordo com cada caso;

C) Definir qual serd o tipo de contratagdo: Pregdo, Modo de Disputa, Chamamento Publico, Sistema
de Registro de Precos (SRP) ou Contratacdo Direta;

d) Elaborar os editais e publica-los;

e) Gerenciar processos de Contratacdo Direta relativos a dispensa (exceto dispensas de valor) e
inexigibilidade de licitacao;

f) Elaborar os contratos oriundos de licitagdes;

g) E a responsavel pela publicagdo dos contratos, aditivos e aplicacdo de penalidades em Didrio
Oficial da Unido, SIASG e jornal de grande circulagdo, quando necessario;

h) Solicitar dos fornecedores atualizacdo de documentagdo pertinentes, a fim de efetivar as
contrata¢des de acordo com as boas praticas e a legislagao;

i) Receber, analisar e elaborar aditivos contratuais de prorrogacdo de prazo de vigéncia, alteracoes
guantitativas e qualitativas contratuais, reajuste, repactuagdo e revisao e gerenciar as assinaturas das partes;

) Receber, analisar e elaborar os processos de Termo de Ajuste de Contas (TAC) e Termo de
Reconhecimento de Divida (TRD), acompanhar, assinatura do fornecedor e da Diretoria e a publicagdo em DOU,;
k) Apostilar ou ratificar os contratos que necessitem de corre¢des devido a erros materiais;

1) Receber, analisar e elaborar processos de distrato, tais como, rescisdo, distrato, denuncia,

m) Receber e elaborar os processos de aplicacdo das penalidades, analisar toda a documentagao

enviada pelo gestor, aplicar a multa e acompanhar todo o processo, inclusive o decurso de prazo para ampla defesa
e contraditorio;

n) Designar membros para compor a equipe de planejamento e elaborar documentacdo para que
o Gerente Geral nomeie e dé ciéncia a todos os membros da equioe de planejamento, quando tratar-se de
servico de responsabilidade da Geréncia de Compras e Servicos;

0) Manter atualizado os cadastros no Sistema de ERP relativos aos contratos para que os gestores
e fiscais, possam fazer os apontamentos necessarios, visando o pagamento das Notas Fiscais, relativas a
prestacao dos servicos ou ao fornecimento do bem;
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P) Elaborar as Ordens de Compra (exceto as oriundas de dispensa de valor) quando da aquisicdo
efetiva, através de Sistema de Registro de Precos, gerenciar todo o processo, encaminhar ao fornecedor as Ordens
de Compras, ja empenhadas, até a entrega do material na NUCLEP;

Q) Planejar, elaborar o Plano de treinamento anual da equipe e solicitar os treinamentos, visando a sua
capacitacdo e a melhoria continua do processo de compras;

r) Analisar os processos da Geréncia de Compras e Servicos (ACO) visando a diminuicdo do retrabalho,
melhores praticas, maior celeridade, diminuicdo dos erros e propor melhorias continuas;

S) Apresentar plano de acdo, com metas definidas e indicadores de desempenho, de acordo com as
acoes estabelecidas no Planejamento Estratégico da NUCLEP;

t) Subsidiar a a¢Bes e decisGes da Geréncia Geral, com relatérios sobre o quantitativo de editais,
contratos, aditivos e processos de penalidades, incluindo vigéncia, valores e status;

u) Subsidiar a Geréncia Geral de Compras e Servigos com informagdes visando responder a auditoria
interna, externa, relatdrios para o conselho Fiscal e Conselho de Administracdo;

V) Manter a equipe devidamente informada das diretrizes e metas estabelecidas pela geréncia,
conscientizando-a de suas responsabilidades;

w) Orientar todas as unidades organizacionais da NUCLEP quanto a legislagdo aplicavel aos processos de
aquisicdo de bens e servicos, bem como quanto aos procedimentos necessarios a adequada instrugdo processual, em
conformidade com os normativos internos e demais dispositivos legais e regulamentares pertinentes.

X) Informar permanentemente o superior imediato sobre as atividades sob sua responsabilidade, bem
como relatar, de forma tempestiva, quaisquer problemas operacionais, alteracdes relevantes ou situagdes que
representem risco a integridade de pessoas, materiais, equipamentos ou instalagdes da NUCLEP.

4.1.2.2. GERENCIA DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS (ACM)
4.1.2.2.1. A Geréncia de Administracdo de Materiais (ACM) é a unidade responsavel pela gestdo das compras

diretas nacionais e internacionais, pelo diligenciamento e pela recepg¢do de materiais, bem como pelo suporte técnico
e operacional ao Gerente Geral de Compras e Servicos.

4.1.2.2.2. Compete a Geréncia de Administracdo de Materiais (ACM):

a) Gerenciar as atividades de compras quanto aos assuntos relativos a administracdo de materiais, tais
como: aquisicao de materiais e servigos, recepc¢ao e expedi¢cdo de materiais;

b) Aprovar as requisicdes de compras, de consumo e as ordens de compras no no sistema ERP;

) Gerenciar o diligenciamento de compras de modo a garantir o recebimento dos materiais nos prazos

acordados nos contratos firmados com os fornecedores;

d) Gerenciar e controlar o recebimento dos Certificados de Inspe¢des Técnicas (CIT) dos itens técnicos
vinculados as obras e propor solugGes para os itens rejeitados pelo controle da qualidade (1Q);

e) Manter contato permanente e coordenado com a empresa contratada para operagdes de comércio
exterior, com o objetivo de assegurar que os processos de importacao sejam conduzidos em conformidade com os
interesses institucionais da NUCLEP, observadas as normas legais e regulamentares aplicaveis, bem como os prazos e
especificacdes contratuais estabelecidos.

f) Gerenciar integralmente a logistica dos processos de importacdo, com vistas a assegurar a otimizacao
de custos e a reducdo dos prazos de entrega, promovendo o equilibrio entre economicidade, eficiéncia operacional e
atendimento as necessidades da NUCLEP;

g) Acompanhar o processo de qualificacdo de fornecedores, mantendo permanente contato com a
Geréncia de Garantia da Qualidade da empresa;

h) Gerenciar agles necessarias para aquisicdo emergencial de pequeno vulto através do fundo fixo;

i) Acompanhar auditorias e sempre que necessario atender e aplicar as a¢des corretivas indicadas pelos

Orgdos de Auditoria;
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) Gerenciar o treinamento dos funciondrios;

k) Gerenciar a aquisicdo de materiais de forma economicamente eficiente, assegurando o
atendimento as quantidades demandadas, a qualidade exigida, as especificacdes técnicas estabelecidas e aos
prazos pactuados, com o objetivo de garantir a continuidade do ciclo produtivo e das atividades de
comercializagdo da NUCLEP, evitando interrupgdes e assegurando a regularidade operacional da empresa ;

1) Aprovar solicitagdes de transporte para os funcionarios do setor ou para coleta de materiais;

m) Desenvolver e planejar as atividades gerais da geréncia, fundamentadas nas determinagées
emanadas do superior imediato;

n) Propor ao superior imediato programa de a¢do da sua area de atuagao, bem como acompanhar
os programas implantados de forma a manter a continuidade necessaria, assegurando o cumprimento dos
prazos estabelecidos;

0) Manter o superior imediato continuamente informado sobre as atividades desenvolvidas no
ambito da Geréncia, bem como reportar, com a devida tempestividade, quaisquer ocorréncias, irregularidades
ou alteracGes que possam representar risco a integridade de pessoas, materiais, equipamentos ou instalagdes;

P) Participar nas tarefas e questdes competentes a geréncia e nas adicionais que lhe confiar, bem
como encaminhar as questdes que envolvam decisGes, aprovacdes ou solucdes de maior nivel de autoridade;
q) Elaborar indicadores e acompanhar os resultados;

r) Padronizar as atividades repetitivas, sob sua responsabilidade através de elaboracgdo, revisdao e
emissdo de normas e procedimentos de aplicacdo geral e/ou interna;

S) Subsidiar a Geréncia Geral de Compras e Servicos com informagbes visando responder a
auditoria interna, externa, relatdrios para o conselho Fiscal e Conselho de Administragao;

t) Orientar e fiscalizar subordinados no sentido de que sejam obedecidas as normas de higiene
e seguranca em vigor e de que sejam usados os equipamentos de seguranca fornecidos pela empresa;

u) Fiscalizar os prazos de vigéncia dos contratos do setor de compras sob sua responsabilidade;

V) Acompanhar o desenvolvimento profissional dos funciondrios e propor cursos de
aperfeicoamento;

w) Planejar, elaborar o Plano de Treinamento Anual da equipe e solicitar os treinamentos, visando a
sua capacita¢do e a melhoria continua do processo de compras; e

X) Apresentar plano de agdo com metas definidas e indicadores de desempenho, de acordo com as
acoes estabelecidas no Planejamento Estratégico da NUCLEP.

4.1.2.3. ASSISTENCIA DE APOIO A COMPRAS (AC-C)

4.1.2.3.1. A Assisténcia de Apoio a Compras (AC-C) é a unidade responsavel pela coordenagdo das

atividades relacionadas as aquisi¢Ges diretas nacionais e internacionais, competindo-lhe assegurar a adequada
tramitacdo dos processos de compra, em conformidade com os normativos internos da NUCLEP, a legislacao
vigente e as diretrizes institucionais.

4.1.2.3.2. Cabe a AC-C prestar suporte técnico e administrativo ao Gerente Geral de Compras e Servicos e
ao Gerente de Administracdo de Materiais, colaborando para a eficiéncia, a celeridade e a regularidade das
atividades de suprimento da empresa e é responsavel pela coordenac¢do da equipe de compras diretas nacionais
e internacionais e apoio ao Gerente Geral de Compras e Servicos e ao Gerente de Administracao de Materiais e
tem como atribuicdes:

a) Gerir as atividades de compras diretas de materiais nacionais e interacionais, de acordo com as
leis vigentes e normas da empresa em atendimento das especificagGes requeridas e os prazos estabelecidos, de
modo a manter ininterrupto o ciclo da produgao da empresa;

b) Aprovar requisicdes de compra, requisigdes de consumo, ordens de compra nos sistema ERP;

c) Atuar junto as geréncias de projetos, ajustar necessidades e prioridades de compras, visando a
eficacia dos projetos e obras em producéo;
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d) Sistematizar agdes necessdrias para aquisicdo emergencial de pequeno vulto através do fundo fixo;
e) Desenvolver novos e potenciais fornecedores de insumos, através do contato em visitas, feiras e
eventos;

f) Observar e fazer cumprir as determinagdes do superior imediato, bem como zelar pela observancia
de normas e procedimentos, informando-o sobre eventuais desvios;

g) Executar as atividades de compras nacionais e internacionais, conforme a politica de compra a ser
adotada pela Companhia;

h) Fiscalizar os prazos de vigéncia das compras do setor de compras sob sua responsabilidade;

i) Acompanhar as auditorias e, sempre que necessario, propor acdes corretivas ou preventivas;

i) Gerir o desenvolvimento profissional dos funcionarios e propor cursos de aperfeicoamento; e

k) Cumoprir e zelar pelo cumprimento das exigéncias do SGQ que afetem a qualidade de suas tarefas.
4.2 GERENCIA GERAL DE PLANEJAMENTO E FINANGAS (AF)

4.2.1. A Geréncia Geral de Planejamento e Financas € o responsavel por executar servicos de planejamento

e controle de natureza financeira, orcamentaria, contabil, fiscal e patrimonial no ambito da empresa, com a
finalidade de cumprir com as politicas preconizadas pela Presidéncia e pela Diretoria Administrativa da empresa
e tem as seguintes atribuicdes

a) Alinhar as agdes das suas unidades subordinadas;

b) Interagir com as demais dreas da NUCLEP no cumprimento das politicas estabelecidas pela Diretoria
Executiva;

) Planejar e tomar as agbes visando atingir as metas estabelecidas no Plano de Negdcios e
Planejamento Estratégico da NUCLEP;

d) Administrar e supervisionar as atividades de planejamento e financas;

e) Orientar e supervisionar as atividades orcamentdria;

f) Supervisionar as atividades contabil;

g) Orientar e supervisionar a gestdo do Setor Fiscal, responsavel por toda as rotinas tributdrias da
empresa;

h) Supervisionar e validar os servicos de pagamento e recebimento via SIAFI e BENNER;

i) Supervisionar e orientar as informagoes afetas ao Plano Plurianual (PPA) divulgando-as ao Ministério
supervisor;

) Supervisionar e orientar as informagdes necessarias a confec¢ao da Proposta de Lei Orcamentaria Anual
(PLOA), como também fazer cumprir a execu¢do orgamentaria aprovada na Lei Orgamentdria Anual (LOA);

k) Supervisionar e validar as informagGes afetas ao Monitoramento do Plano Plurianual do Governo Federal
no que tange aos Objetivos Estratégicos afeto a Empresa;

) Acompanhar as atividades das areas de Tesouraria, Seguros e Cambio;

m) Supervisionar a validacdo da escrituragdo e dos controles dos registros contabeis dos ativos patrimoniais

nos sistemas SIAFI e BENNER no que diz respeito aos seus valores histéricos, depreciacdo, amortizacdo, baixa,
transferéncia de ativos etc.;

n) Administrar e supervisionar a apropria¢do de custos e a emissdao dos documentos decorrentes;
0) Coordenar a conformidade de gestdo e contabil publica da Empresa; e
p) Exercer a Ordenacgao de Despesa da Empresa.
4.2.1.1. GERENCIA DE CONTABILIDADE (AFC)
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4.2.1.1.1. A Geréncia de Contabilidade (AFC) é responsavel por gerenciar, orientar e prestar servicos de
natureza contdbil e fiscal no ambito da NUCLEP, com finalidade de dar suporte ao processo decisorio da
Empresa e a ela compete:

a) Interpretar e orientar a aplicagdo da legislagdo societdria, normas contabeis emitidas pelo Conselho
Federal de Contabilidade;
b) Coordenar as atividades da contabilidade, a fim de assegurar que todos os relatérios e registros

contabeis sejam feitos de acordo com os principios e normas contabeis e legislagdo pertinente, dentro dos
prazos e das normas e procedimentos supervisionando e elaborando os balancetes mensais (contabil e
gerencial), para assegurar que eles reflitam corretamente a situagao econémico-financeira da companhia;

) Analisar as informag¢des contabeis e relatdrios (especificos e eventuais) contendo informacgdes,
explicagbes e/ou interpretacbes dos resultados e mutagdes ocorridos no periodo, a fim de subsidiar o processo
decisdrio na companhia;

d) Coordenar as atividades fiscais quanto a Escrituragdo Fiscal (ICMS, IPI, ISS etc.) e da apuragdo mensal do
Imposto de Renda, a fim de assegurar que todos os tributos devidos sejam apurados e recolhidos na forma da
lei, incluindo o cumprimento das obriga¢des acessérias;

e) Coordenar a elaboragao da Declaragdao Anual do Imposto de Renda, para o cumprimento da legislagdao
especifica;
f) Pesquisar e estudar em conjunto com a Coordenacdo Fiscal a legislacdo fiscal tributaria, dando a

orientacdo necessdria a todas as areas da companhia responsaveis por emissdo, registro ou tramite de
documentos fiscais, para prevenir incorre¢des e prejuizos a companhia, bem como a conformidade as exigéncias
legais;

g) Atender e acompanhar os trabalhos da Auditoria Externa, prestando todos os esclarecimentos
necessarios, a fim de dar agilidade e qualidade ao trabalho da auditoria;

h) Supervisionar o processo e elaborar os documentos necessdrios ao cumprimento das obrigacGes
societarias da companhia (atas, assembleias, contato social etc.);

i) Elaborar o manual com a descricdo dos procedimentos administrativos, financeiros, nele incluindo os
sistemas mantidos e sua integragao; e

) Executar as demais prerrogativas inerentes a atividade profissional do Contador de acordo com a
resolucdo 560/1983 do Conselho Federal de Contabilidade — CFC e exercer outras atribuicdes que lhe forem
designadas pela Geréncia-Geral de Financas.

4.2.1.2. ASSISTENCIA DE APOIO DE CONTABILIDADE (AFC-SIAFI)

4.2.1.2.1. A Assisténcia de Apoio de Contabilidade (AFC-SIAFI) é responsdvel por prestar suporte a
Geréncia-Geral de Planejamento e Financas e a Geréncia de Contabilidade na execuc¢do das atividades de
natureza orgamentaria e contabil no ambito da NUCLEP e tem a competéncia de:

a) Coordenar e Planejar a escrituragdo contabil publica no SIAFI (Sistema Integrado de
Administracdo Financeira Operacional) e Web, bem como a primeira e segunda fase da despesa publica
(empenho e liquidagdo);

b) Gerir e desenvolver para melhoria e adequacdo dos relatdrios contabeis;

o)) Obter e gerar resultados econdmico-financeiros no que tange langamentos patrimoniais e
contabeis de acordo com as normas vigente e prazos de fechamentos;

d) Assessorar a Geréncia Contabil e Geréncia-Geral em relacdo a contabilidade publica;

e) Acompanhar os trabalhos da Auditoria Interna e Externa, a fim de fornecer informacgées

relevantes e tempestivas;

f) Propor as atualizacdes em treinamentos da equipe e proceder em pesquisa o MCASP e suas
macro fungdes, legislacdes, decretos, emendas dando a orientacdo necessaria a area contabil publica para
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emissdo de registros contabeis ou tramite de documentos fiscais, para prevenir incorre¢cdes e prejuizos a
Companhia, bem como a conformidade as exigéncias legais; e

g) Atender demandas da Setorial Contabil e “CCont”, a fim de evitar restricdes contdbeis,
qualificando normas para atendimento de alteracGes a rotinas contdbeis estabelecidas quando ndo atender a
unidade.

4.2.1.3. GERENCIA DE FINANGAS (AFI)

4.2.1.3.1. A Geréncia de Financas (AFl) é responsavel por gerenciar, coordenar e orientar as atividades
financeiras no ambito da NUCLEP, abrangendo, entre outras, as fun¢des de Contas a Pagar, Contas a Receber e
Tesouraria. Compete a esta Geréncia:

a) Coordenar as atividades das areas de Tesouraria e Cambio;

b) Coordenar as atividades de Contas a Pagar e Contas a Receber;

c) Realizar a conformidade de gestao;

d) Assinar em conjunto com o Ordenador de Despesas as Ordens de Pagamento emitidas no SIAFI, bem
como as correspondéncias direcionadas as instituicdes bancarias;

e) Liberar as compras eventuais de pequeno vulto e pedidos de concessao de didrias;

f) Atender as solicitacdes de auditoria perante o Tribunal de Contas da Unido, Controladoria Geral da
Unido e Auditoria Interna, Auditoria Externa;

g) Atender as solicitagGes do juridico;

h) Criar Relatdrios Contabil e Gerencial,

i) Monitorar e alcancar metas estabelecidas da area de Finangas;

j) Conferir disponibilidades financeiras e autorizar os pedidos de verba ao Ministério;

k) Liberar Requisi¢Ges e Ordens de Compra;

) Realizar a conciliagdo bancaria e analise das Contas Contabeis;Coordenar os contatos com os Gerentes dos

Bancos de Itaguai e Rio de Janeiro para tratar dos assuntos pertinentes ao posto bancario na NUCLEP, Terminal de
autoatendimento, carta de fianca, limite de crédito e resgate de alvar3;

m) Coordenar os servicos de pagamento e recebimento das importacdes, exportacdes e compra de moeda
estrangeira;

n) Assessorar o Gerente-Geral de planejamento e Finangas nos contratos de cambio, proforma “invoice” e
Nome Comum do Mercosul (NCM);

0) Coordenar os servicos de pagamentos e recebimentos no sistema BENNER e no SIAFI; e

p) Orientar a emissdo de relatdrios e planilhas para auxiliar nas decisGes do Gerente-Geral.

4.3. GERENCIA GERAL DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA (Al)

4.3.1. A Geréncia Geral de Infraestrutura e Logistica (Al) é a unidade responsavel por planejar,

coordenar, supervisionar e controlar as atividades relativas a infraestrutura fisica, aos servicos gerais e a logistica
interna da NUCLEP, prestando assessoramento técnico e administrativo a Diretoria Administrativa. Compete a
Geréncia Geral de Infraestrutura e Logistica (Al):

a) Propor projetos, planejar e executar implantagdes, racionalizagGes e redesenhos de processos a Diretoria
Administrativa, com a finalidade estratégica de utilizar todos os recursos disponiveis para alcancar os objetivos
e metas determinadas;

b) Planejar e administrar os setores de infraestrutura, servicos e logistica (construgdo civil, manutengao
predial, limpeza predial, transportes, viagens, restaurante, e conservagao das areas externas, aquisicdo e
distribuicdo de agua potavel e fornecimento e higienizacdo de bebedouros) com o propdsito de garantir o
atendimento das necessidades da empresa, fornecendo todo suporte e assessoramento a Diretoria
Administrativa em relagdo aos Setores subordinados a sua gestao;
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C) Gerenciar a aplicagdo das normas e legislagdo pertinentes a Geréncia-Geral;

d) Sugerir a Diretoria Administrativa as politicas, diretrizes e metas a serem alcangadas pela Geréncia Geral,
bem como apresentar as necessidades estratégicas para alcanga-las; e

e) Coordenar as Geréncias/Assisténcia, atuando como ponto de ligagdo com as outras areas da empresa,
liderando as tarefas, administrando e controlando os tempos de atividade dos integrantes da equipe, prevendo
futuras necessidades de infraestrutura, servicos e logistica, conforme o crescimento projetado.

4.3.1.1. ASSISTENCIA DE INFRAESTRUTURA E SERVIGOS (Al-S)

43.1.1.1. A Assisténcia de Infraestrutura e Servigos (Al-S) constitui unidade de apoio técnico-operacional
vinculada a Geréncia Geral de Infraestrutura e Logistica e Logistica e estruturada nos setores de Engenharia Civil,
Manutenc¢do Predial, Servigos Gerais, Limpeza Predial e Jardinagem. Compete a Al-S apoiar tecnicamente a
Geréncia nas atividades relativas a manutengao, conservagado e operac¢do da infraestrutura fisica da NUCLEP,
assegurando a execucdo eficiente dos servicos sob sua responsabilidade.

4.3.1.1.2, Compete a Assisténcia de Infraestrutura e Servigos (Al-S):

a) Dar cumprimento as decisGes da Geréncia, coordenar nucleos de competéncia e processos
definidos na estrutura da unidade pertinentes a sua area de atuacdo, contribuindo com o desenvolvimento de
politicas, diretrizes e metas para o alcance dos objetivos estratégicos da organizagao;

b) Responder pela sua area de atuagao, em conformidade com as atribui¢cdes definidas em normativo

interno da empresa;

) Fiscalizar e acompanhar os contratos em geral referentes a sua area de atuagdo, sempre

gue necessario;

d) Responsabilizar-se por demais atribuicoes relacionadas a sua drea de atuacdo.

4.3.1.2. LIDERANCA DE EQUIPE DE TRANSPORTES (AI-S/T)

4.3.1.2.1. Compete a Lideranca de Equipe de Transportes:

a) Confeccionar e supervisionar toda a logistica de transporte;

b) Planejar, controlar e avaliar o emprego e a eficiéncia dos meios de transportes utilizados pela

empresa, baseando-se na disponibilidade de recursos fisicos, materiais, financeiros e humanos;

Q) Elaborar o Termo de Referéncia em conjunto com o funcionario designado para a contratacdo

dos servicos de transportes e fiscalizar o efetivo cumprimento pelas empresas contratadas;

d) Elaborar a programacdo de servicos de transporte, escalando os motoristas, as rotas de

transporte e os veiculos a serem utilizados em cada servico;

e) Efetuar a andlise critica dos cursos propostos, verificando custos e a adequacdo dos seus

objetivos com os interesses da NUCLEP;

f) Realizar a supervisdo direta das atividades, das escalas e do desempenho dos motoristas;

g) Fiscalizar a documentacgdo dos veiculos, disponibilizando-as aos condutores, evitando a saida

sem a devida documentacdo de transito;

h) Elaborar e fiscalizar a execugao do plano de manutencgao de viaturas;

i) Encaminhar para oficina os veiculos que necessitarem de reparo e/ou revisdo mecanica;

i) Planejar e supervisionar a execucdo das linhas para os servigos extraordinarios, de acordo com

escala da Fabrica;

k) Programar diariamente os transportes, de acordo com as demandas recebidas dos setores da

empresa;

1) Elaborar o estudo e gestdo dos pontos de embarque dos empregados nas linhas de 6nibus da

empresa contratada;

m) Executar o controle das despesas de combustivel efetuadas pelos motoristas; e

n) Realizar dimensionamento das linhas e quantidade de veiculos utilizados, emitindo relatérios.
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4.4, GERENCIA GERAL DE SEGURANGA PATRIMONIAL E BRIGADA DE INCENDIO (AP)

4.4.1. A Geréncia Geral de Seguranca Patrimonial e Brigada de Incéndio (AP) é responsavel por planejar,
coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a seguranca patrimonial, prevenc¢do e combate a incéndios,
controle patrimonial e gestdo documental da NUCLEP, prestando assessoramento técnico e administrativo
direto a Diretoria Administrativa.

4.4.2. Compete a referida Geréncia promover a protecdao dos bens modveis e imdveis da empresa,
assegurar a integridade fisica de seus empregados, visitantes e instala¢des, bem como garantir a conformidade
dos processos de guarda e movimentagao de patriménio e documentos institucionais, observando os principios
da legalidade, eficiéncia, prevengao e controle, bem como:

a) Propor projetos, planejar e executar implantagGes, racionalizacbes e redesenhos de processos a
Diretoria Administrativa, com a finalidade estratégica de utilizar todos os recursos disponiveis para alcancar os
objetivos e metas determinadas;

b) Planejar e administrar os setores de Seguranga Patrimonial, Brigada de Incéndio e Servigos de
Patrimdnio e de Gestdo de Documentos, com o propdsito de garantir o atendimento das necessidades da empresa,
fornecendo todo suporte e assessoramento a Diretoria Administrativa em relagdo aos Setores subordinados a
sua gestao;

) Gerenciar a aplicagdo das normas e legislacdo pertinentes a Geréncia Geral,

d) Gerir a implementacdo de politicas de prevencdo de incéndio, garantindo a realizacdo da manutencao
dos equipamentos de combate a incéndio, coordenagdo de combate a incéndios e evacuagao segura;

e) Orientar a equipe de gestdao documental para elaboragao do cddigo de classificacdo de documentos,
sendo responsaveis pelo tratamento arquivistico e guarda documental; e

f) Sugerir a Diretoria Administrativa as politicas, diretrizes e metas a serem alcancgadas pela Geréncia Geral,
bem como apresentar as necessidades estratégicas para alcanga-las.

4.4.2.1. GERENCIA DE SEGURANCA PATRIMONIAL (APS)

4.4.2.1.1. Compete a Geréncia de Seguranca Patrimonial:

a) Sugerir politicas, diretrizes e metas, a serem alcancadas pela Geréncia Geral de Seguranga
Patrimonial e ao Gerente-Geral, assim como apresentar as necessidades estratégicas para alcanga-las;

b) Gerir a Seguranca Patrimonial e a Brigada de Incéndio da NUCLEP;

) Dar cumprimento as decisGes da Geréncia, coordenando nucleos de competéncia e processos

definidos na estrutura da unidade pertinentes a sua area de atuacdo, contribuindo com o desenvolvimento de
politicas diretrizes e metas para o alcance dos objetivos estratégicos da Organizacdo;

d) Fiscalizar e acompanhar os contratos em geral referentes a sua area de atuacgdo, sempre que
necessario;

e) Responsabilizar-se por demais atribui¢des relacionadas a sua area de atuagdo.

4.5, GERENCIA GERAL DE SEGURANGA, MEIO AMBIENTE-SAUDE - SMS (AS)

4.5.1. A Geréncia Geral de Seguranca, Meio Ambiente e Salide — SMS (AS) é responsavel por assegurar a

observancia e a plena aplicacdo das legislacdes e normas regulamentadoras relacionadas a Medicina do
Trabalho, nos termos da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT); a Seguranca do Trabalho, conforme as Normas
Regulamentadoras (NR); a preservacdo e protecdo do Meio Ambiente; a Salide Ocupacional; ao Plano de Saude
dos empregados; e a Assisténcia Social oferecida pela NUCLEP.

4.5.2. Compete ainda a referida Geréncia garantir que tais disposi¢Ges sejam rigorosamente cumpridas em
todos os processos e sistemas integrantes da Cadeia de Valor da empresa, abrangendo tanto as atividades
finalisticas quanto os processos de apoio, de forma integrada, preventiva e alinhada aos objetivos estratégicos
institucionais, especialmente quanto a:
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a) Sistematizar, controlar, orientar e fiscalizar os 6rgados sob sua subordinagao, fazendo cumprir toda a gama
de atividades técnicas e especializadas, de forma a garantir a consecuc¢do de suas tarefas e da missdo maior da
empresa;

b) Apoiar as Geréncias sob sua coordenagdo no controle das licengas, alvaras, certiddes, notificagdes e
autos de infracdo nas areas técnicas de Seguranca do Trabalho, Meio Ambiente-Saude e Saude Ocupacional
(SMS);

) Assessorar a Diretoria Executiva, a Diretoria Administrativa e a Assessoria Juridica nos assuntos afetos as
suas areas de atuacao;

d) Gerenciar, desenvolver e aplicar a politica de responsabilidade socioambiental e sistematizar as
atividades correlatas, no ambito interno e externo, respeitadas as Legisla¢des vigorantes;

e) Estabelecer a execugao de convénios relativos as acdes e projetos no ambito da responsabilidade
socioambiental, bem como os que visem a implementac¢do de medidas compensatdrias oriundas de termos de
compromisso ou condicionantes de processos de licenciamento;

f) Gerenciar as a¢les de seguranca do trabalho e meio ambiente de forma integrada;

g) Prestar apoio técnico a Geréncia Geral Juridica em assuntos relacionados a Seguranca do Trabalho, Meio
Ambiente e Medicina do Trabalho, com énfase no Ministério Publico do Trabalho, Instituto Nacional de
Seguridade Social, Secretaria de Saude, Vigilancia Sanitaria e Conselhos de Classe;

h) Garantir o gerenciamento e atualizacdo do PCMSO-Programa de Controle Médico de Salde
Ocupacional — NR7;

i) Garantir a preparacgao do Relatdério Anual do PCMSO e divulgagdo na CIPA;

) Garantir a realizagdo dos exames ocupacionais de acordo com as NR’s;

k) Propor medidas alternativas que visem a reducdo dos agentes causadores de risco;

) Orientar, procurando despertar nos empregados uma consciéncia protetiva e de prevencdo quanto as

doencgas e os riscos inerentes as atividades desenvolvidas;

m) Sugerir e indicar o afastamento do empregado em exposi¢cdes de risco ou trabalho, na ocorréncia ou
agravamento de Doencas Profissionais ou Doencas ocupacionais e emitir a CAT- Comunicacao de Acidente de
Trabalho;

n) Encaminhar a documentacdo a Previdéncia Social para estabelecimento de Nexo Causal e Capacidade
Laboral;
0) Orientar o superior do empregado, quanto a necessidade de adog¢do de medidas de controle no
ambiente de trabalho;
p) Atender os primeiros socorros de acidente de trabalho, ou de urgéncia clinica que ocorram durante o
expediente de trabalho e encaminhar ao servigo externo de emergéncia — horizontalizado, quando for o caso;
Q) Garantir as vistorias das areas para cumprimento das NR e a preparacdo dos relatorios;
r) Sistematizar as atividades de SMS em conjunto com a Segurancga do Trabalho e Meio Ambiente;
S) Acompanhar as auditorias internas e externas e aplicagdes de Lista de Verificagdo (LV);
t) Garantir a elaboragdo e implantagdo de um Programa de Promogdo a Saude e Prevengdo de Doengas;
u) Garantir, participar ou ministrar palestras preventivas, campanhas de Saude, DDSMS, palestras da
CIPA, palestra de Ambientagdo e cursos de NR 33 e NR 3;
V) Garantir a revisdo dos procedimentos de Saldde: PCMSO, PCA e PPR;
w) Sistematizar o programa de controle do Programa de Conservacdo Auditiva (PCA);
X) Sistematizar o programa de controle do Programa de Protecdo Respiratéria (PPR);
y) Garantir a monitoracdo os residuos do Servico de Saude (PGRSS) e treinamento das pessoas do AS;
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7) Garantir que anualmente sejam revistos os cronogramas de simulados de emergéncia de salude
realizados;
aa) Garantir a atualizagdo da legislagdo vigente de Saude e treinamento das pessoas do AS;

bb) Garantir a atualiza¢do anual das licengas: Alvara, Vigilancia Sanitaria e Responsabilidade Técnica do
CREMERIJ junto ao AFI;

CcC) Analisar com maxima diligéncia os atestados médicos externos de empregados e garantir o langamento
deles no sistema para o controle de abono;

dd) Analisar a estatistica de absenteismo e estudar métodos de redugio;

ee) Garantir o encaminhamento do empregado para auxilio beneficio previdenciario, auxilio acidente ou
doenca e a marcac¢do do exame de retorno, apds o contato do mesmo quando a alta é programada;

ff) Acompanhar o Fator Acidentario Previdenciario / Nexo Técnico Epidemioldgico Previdenciario (FAP/ NTEP),
com o Controle do Auxilio Beneficio Acidentario e do Auxilio-Doenca revisar os objetivos e metas de salude e
controlar mensalmente os indicadores junto com a Geréncia de Seguranca do Trabalho.

4.5.2.1. GERENCIA DE MEIO AMBIENTE (ASM)

4.5.2.1.1. A Geréncia de Meio Ambiente (ASM) é responsdvel por promover a integra¢do de valores e
praticas voltadas a protecao, conservacao e recuperagao ambiental, com foco na sustentabilidade das operagées
e no cumprimento da legislagdo ambiental vigente e assegurar que as atividades da NUCLEP sejam conduzidas
em conformidade com os padrdes legais de qualidade ambiental, adotando medidas eficazes para a mitigacao,
compensacgao ou elimina¢do dos impactos ambientais decorrentes das externalidades dos processos produtivos,
de forma a preservar o ecossistema local e garantir o desenvolvimento sustentavel do entorno da empresa.

4.5.2.1.2. Compete a Geréncia de Meio Ambiente (ASM):
a) Disseminar os critérios de sustentabilidade ambiental na governanga da empresa;
b) Assessorar na drea ambiental as diversas dreas da empresa;
0) Atuar como responsavel técnico pela gestdao ambiental da NUCLEP;
d) Atualizar, monitorar e garantir o cumprimento dos requisitos legais e outros requisitos exigidos;
e) Elaborar e acompanhar processos de licenciamento ambiental da NUCLEP;
f) Elaborar e acompanhar processos de licenciamento de terceiros no site da NUCLEP;
g) Obter, controlar licengas, certificados e autorizagdes ambientais;
h) Controlar notificacdes, autos de constatacdo e autuagdes ambientais;
i) Realizar controle de pagamentos de taxas de licenciamento/ Ambientais;
) Controlar responsabilidade técnica pela gestdo ambiental e registro no CRQ;
k) Realizar a regularizar as atividades potencialmente poluidoras;
) Monitorar o andamento dos processos junto aos orgdos regulamentadores;
m) Controlar e Monitorar requisitos ambientais e NBRs;
n) Controlar e Monitorar outros requisitos na sua area de atuagao;
0) Cadastrar e Avaliar Prestadores de Servicos Ambientais;
)] Gerenciar e Controlar Aspecto e Impacto Ambiental;
Q) Implantar e monitorar controles ambientais;
r) Realizar e monitorar Inspec¢des Ambientais nas areas da NUCLEP;
s) Elaborar, gerenciar e monitorar Indicadores Ambientais;
t) Implantar e realizar manutengao do Programa de Coleta Seletiva Cidad3;
u) Gerenciar e Monitorar a Qualidade da Agua de consumo Humano;
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V) Gerenciar e Monitorar a Qualidade da Agua de pogos artesianos;

w) Gerenciar, Elaborar e revisar procedimentos na sua area de atuagao;

X) Elaborar e revisar diretrizes internas de gestdo ambiental, objetivos e metas, no ambito de sua
competéncia;

y) Controlar processos ambientais,

) Controlar Ndo conformidades e oportunidades de melhoria;

aa) Controlar equipamentos criticos de controle ambiental;

bb) Participar da elaboracdo e revisdo da politica de SMS;

cC) Atuar na disseminagdo da cultura de sustentabilidade na empresa e no apoio a elaboragdo de projetos
socioambientais;

dd) Realizar e participar de palestras/treinamentos externos;

ee) Acompanhar e controlar partes interessadas;

ff) Elaborar relatérios de sustentabilidade;

gg) Implementar e monitorar o Plano diretor de logistica sustentavel;

hh) Implementar e acompanhar processos de contratagGes sustentaveis;

ii) Implementar agées de mudangas climaticas (mitigacdo, adaptagdo e gestdo);

i) Implementar acGes de preservacdo de biodiversidade e servicos ecossistémicos;

kk) Promover estudo de uso de tecnologias mais limpas;
11) Implantar e realizar Logistica reversa;
mm) Estudar e implementar economia circular, em conjunto com as demais areas;

nn) Estudar e implementar de projetos de reaproveitamento e reuso de dguas, em conjunto com as demais
areas;

00) Realizar projetos para reducgdo de emissdao e compensacdo do carbono emitido, em conjunto com as
demais areas;

pp) Avaliar as tecnologias existentes no mercado, analisando a viabilidade técnica e econémica para a
adogdo de tecnologias mais limpas e com maior eficiéncia;

qq) Elaborar propostas de consumo consciente de dgua, energia, insumos e matérias-primas, com foco na
nao geracgdo de residuos;

IT) Participar ativamente em comités, comissdes e grupos de estudos internos ou externos pertinentes a sua
area de atuacdo;

SS) Realizar e/ou contratar estudos ambientais, relatérios e projetos para atendimento as demandas
internas;

tt) Representar a empresa perante 6rgaos ambientais municipais, estaduais e federais e demais partes
interessadas;

uu) Disseminar a cultura ambiental na empresa;

VV) Realizar o manejo de residuos sdlidos, efluentes, emissGes gasosas, ruido, riscos, passivos ambientais e
emergéncias ambientais, bem como sua documentacgdo pertinente;

ww) Investigar incidentes e acidentes ambientais;

XX) Desenvolver e propor projetos que visem a preservac¢ado da fauna e flora da NUCLEP;
yy) Controlar pragas e vetores; e

77) Auxiliar na implanta¢do da ISO 14001.

4.5.2.2. GERENCIA DE SEGURANGA DO TRABALHO (AST)
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4.5.2.2.1. A Geréncia de Seguranca do Trabalho (AST) é responsavel por planejar, coordenar, fiscalizar e
implementar acGes voltadas a promog¢do de um ambiente laboral seguro, saudavel e em conformidade com a
legislacdao e normativos vigentes.

4.5.2.2.2. Compete a AST gerenciar medidas de prevencdo e controle de riscos ocupacionais, acidentes de
trabalho e doencas relacionadas ao ambiente laboral, bem como monitorar e assegurar o cumprimento das
diretrizes e procedimentos internos de seguranca do trabalho, com o objetivo de preservar a integridade fisica
e mental dos empregados, proteger o patrimOnio da empresa e promover a cultura da prevencao,
especialmente por meio das seguintes atividades:

a) Gerenciar a¢Oes de prevencdo de riscos, de acidentes e doengas ocupacionais;
b) Supervisionar, Sistematizar e orientar tecnicamente os servigos de Engenharia de Seguranca
do Trabalho;
C) Analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas, propondo medidas preventivas e
corretivas e orientando trabalhos estatisticos;
d) Acompanhar a execugdo de obras e servigos decorrentes da adogdo de medidas de seguranga,
guando a complexidade dos trabalhos a executar assim o exigir;
e) Propor medidas preventivas no campo da Segurancga do Trabalho, em face do conhecimento da
natureza e gravidade das lesdes provenientes do acidente de trabalho, incluidas as doencas do trabalho;
f) Projetar sistemas de protecdo contra incéndios e elaborar planos para emergéncia e
catastrofes;
g) Assessorar nos projetos de protecdo contra incéndios e na elaboragao dos planos de emergéncia;
h) Assessorar nas atividades de prevengao a incéndio;
i) Fiscalizar e monitorar o cumprimento das diretrizes de Seguranga do Trabalho, em conformidade
com a legislagdo aplicavel;
) Promover a¢des de conscientizacdo e sensibilizacdo dos empregados quanto aos riscos presentes
no ambiente laboral;
k) Elaborar, revisar e implantar Procedimentos e Instrugdes Técnicas relativos a area de
Seguranca do Trabalho;
1) Planejar e desenvolver treinamentos e simulados de emergéncias no campo da seguranga do
trabalho;
m) Inspecionar e fiscalizar as instalagGes e equipamentos nos aspectos de seguranca;
n) Assessorar na area de seguranca do trabalho as diversas areas da empresa;
0) Fiscalizar as empresas terceirizadas quanto as obrigacGes legais na area de Seguranca do Trabalho;
P) Representar a empresa perante orgdos de fiscalizagdo municipais, estaduais, federais e
demais partes interessadas;
qQ) Acompanhar auditorias e realizar vistorias, pericias, avalia¢des, laudos e pareceres técnicos, bem
como listas de verificacao;
r) Gerenciar e atualizar o Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR;
S) Qualificar o corpo técnico para ministrar cursos de formagao na area de Segurancga do Trabalho;
t) Promover anualmente, em conjunto com a CIPA (Comissao Interna de Prevenc¢do de Acidentes),
conforme previsto na legislacdo, a SIPAT — Semana Interna de Prevenc¢do de Acidentes do Trabalho, e
u) Participar do Estudo Técnico Preliminar para elaboragdo do Termo de Referéncia em relagdo a
contratacdo de servicos da Brigada de Combate a Incéndio.
4.5.2.3. ASSISTENCIA DE PLANO DE SAUDE (AS-APS)
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4.5.2.3.1. A Assisténcia de Plano de Saude (AS-APS), subordinada diretamente a Geréncia Geral de
Seguranca, Meio Ambiente e Saude, possui como atribuicdo a coordenacdo, o planejamento, a administracao,
a execucdo e o controle das atividades relacionadas a gestdo do Plano Suplementar de Saude, os contratos
firmados com operadoras e prestadores de servico, e a legislacdo aplicavel e as diretrizes da Agéncia Nacional
de Saude Suplementar (ANS), promover o atendimento tempestivo das demandas, gerir o controle de custos e
o suporte técnico as areas internas e aos beneficidrios.

4.5.2.3.2. Compete a Assisténcia de Plano de Saude (AS-ASP):

a) Planejar e administrar os servicos prestados pela rede assistencial do Plano de Saude Suplementar da
NUCLEP;

b) Acompanhar e controlar as atribui¢Ges da equipe da AS-ASP;

c) Liberar para pagamento as faturas mensais das empresas credenciadas, referentes aos atendimentos
dos empregados da NUCLEP e seus dependentes;

d) Administrar os recursos visando a eficacia e eficiéncia para um atendimento de saude de boa qualidade
aos beneficiarios do PSS NUCLEP;

e) Gerar relatérios ao Conselho Fiscal referentes aos pagamentos aos prestadores, recuperacgdo de
passivo e outros dados financeiros relevantes e/ou solicitados;

f) Elaborar os relatdrios solicitados para atender a gestdo da NUCLEP;

g) Enviar mensalmente ao financeiro as informagdes de provisionamento e de coparticipacdo dos
empregados (saldo devedor);

h) Enviar ao RH e ao setor financeiro o quantitativo de beneficiarios do PSS NUCLEP, quando solicitado;

i) Providenciar andlise e liberar para pagamento as faturas mensais da empresa de auditoria;

i) Elaborar os termos de referéncia dos assuntos afetos ao Plano de Saude;

k) Atuar como gestor de contratos do PSS NUCLEP;

) Acompanhar e providenciar documentacdes referentes as demandas de Vigilancia Sanitaria,
referentes aos contratos de odontologia e fisioterapia;

m) Controlar e providenciar a manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos de odontologia e
fisioterapia localizados no Centro Médico da NUCLEP;

n) Liberar as Cl’s de pagamento de reembolso;

0) Acompanhar com o setor de informatica a atualizacdo da base de dados para envio dos arquivos
obrigatdrios a Agéncia Nacional de Saude Suplementar (ANS);

p) Solicitar e enviar os arquivos obrigatdrios da ANS, mensalmente, SIB e TISS, e trimestralmente, SIP e TPS,
conforme Calendario das Operadoras;

q) Acompanhar e providenciar as demandas relativas ao Registro do PSS NUCLEP no Conselho Regional de
Medicina do Rio de Janeiro — CREMERJ, e

r) Confirmar as Requisicdes de Compra e Consumo no sistema BENNER.

4.6. GERENCIA GERAL DE TECNOLOGIA E INOVAGAO (AT)

4.6.1. A Geréncia Geral de Tecnologia e Inovacdo (AT) é responsavel pela gestdo das atividades de

Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (TIC) na NUCLEP, abrangendo a implantacdo, modernizacdo,
manutencao e suporte do parque computacional e dos sistemas utilizados pelas areas Administrativa, Comercial
e Industrial e visa a melhoria continua da infraestrutura tecnoldgica, ao desenvolvimento de solugGes
inovadoras e a automacdo de processos, de modo a aumentar a produtividade, garantir a seguranca da
informacdo e contribuir para o cumprimento dos objetivos estratégicos da empresa.

4.6.2. A Geréncia Geral de Tecnologia e Inovagdo tem as seguintes atribuicdes:
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a) Desenvolver e implementar a estratégia de tecnologia da empresa, alinhando-a com os objetivos de
negocios, com definicdo de prioridades tecnoldgicas e a identificacdo de oportunidades para integrar novas
tecnologias que possam gerar valor;

b) Fomentar cultura de inovacdo, incentivando a criagcdo e adoc¢ao de novas ideias, produtos, servicos e
processos que possam diferenciar a Nuclep no mercado. Isso também pode envolver parcerias com startups,
universidades, ou outras organizacdes inovadoras;

c) Liderar e inspirar as equipes de tecnologia; assegurar a entrega dos projetos e das rotinas dentro dos
prazos e orcamentos estabelecidos; garantir que a equipe disponha das competéncias técnicas necessarias para
enfrentar os desafios tecnoldgicos atuais e futuros; e prover os treinamentos adequados para a aplicacdo das
novas tecnologias disponiveis no mercado.

d) Conduzir a transformacao digital da organizagao, o que pode incluir a automacao de processos, a ado¢ao
de novas ferramentas digitais, € a mudanc¢a na maneira como os dados sdo gerenciados e utilizados para a
tomada de decisGes. Buscar ferramentas de andlise de dados para proporcionar a gestdo os insights adequados
com base no conhecimento construido nas operacdes da empresa;

e) Garantir que as praticas de seguranca da informacdo sejam robustas e estejam em conformidade com
as regulacGes vigentes, protegendo a empresa contra ameacas cibernéticas e garantindo a privacidade dos
dados.

f) Atender aos requisitos legais e normas vigentes para o setor de tecnologia mantendo a empresa
aderente a todas as recomendagdes e exigéncias do setor publico;

g) Avaliar o impacto ambiental das operag¢des tecnoldgicas e promover solu¢des que contribuam para a
sustentabilidade, como a utilizacdo de energias renovaveis, a reducdo de residuos eletronicos, e a otimizagdo do
uso de recursos; e

h) Colaborar com outras areas da empresa e com stakeholders externos para garantir que as iniciativas
tecnoldgicas estejam alinhadas com as expectativas dos clientes, governo, e demais partes interessadas.

4.6.2.1. ASSISTENCIA DE SEGURANCA DA INFORMAGAO (AT-S1)

4.6.2.1.1. Compete a Assisténcia de Seguranca da Informacao (AT-SI) definir normas e procedimentos para
proteger os ativos de informacdo e os recursos de tecnologia da NUCLEP, garantir a confidencialidade,
integridade e disponibilidade dos dados, e assegurar a conformidade com as diretrizes do Governo Federal e
com os normativos internos, com base nas melhores praticas de Seguranca da Informacdo e tem as seguintes
atribuigGes:

a) Coordenar o Comité de Seguranga da Informacgao ou estrutura equivalente;

b) Coordenar a elaboracdo da Politica de Seguranga da Informac&o e das normas internas de seguranca da
informacdo do drgdo, observadas as normas afins exaradas pelo Gabinete de Seguranca Institucional da
Presidéncia da Republica;

c) Assessorar a alta administragcdo na implementacdo da Politica de Seguranca da Informacao;

d) Coordenar ac¢des de conscientizagdo e capacitacdo de Recursos Humanos em temas relacionados a
Seguranga da Informacgao;

e) Promover a divulgagdo da politica e das normas internas de seguranca da informacdo do 6rgdo a todos os
servidores, usudrios e prestadores de servigos que trabalham no érgdo ou na entidade;

f) Incentivar estudos de novas tecnologias, bem como seus eventuais impactos relacionados a segurancga
da informacao;

g) Propor recursos necessarios as agoes de Seguranca da Informacao;

h) Acompanhar os trabalhos da Equipe de Treinamento e Resposta a Incidentes Cibernéticos;

i) Verificar os resultados dos trabalhos de auditoria sobre a Gestao de Seguranc¢a da Informacao;

j) Acompanhar a aplicacdo de agbes corretivas e administrativas cabiveis nos casos de violagdo da

Seguranga da Informacgao;
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k) Manter contato direto com o Departamento de Seguranca da Informacdao do gabinete de Seguranca
Institucional da Presidéncia da Republica em assuntos relativos a Seguranga da Informacao;

) Planejar e executar aquisicdes ou contratacdes de ferramentas de Seguranca da Informacao;

m) Administrar solucbes e ferramentas que suportem as atividades de Seguranca da Informacao, a saber:

Solugdo antivirus; Software de Gestdao de eventos de Seguranca (SIEM); Firewall; Controles de Acesso em ativos
de informacao;

n) Coordenar os projetos do setor em Software de Gestado de Projetos;

0) Coordenar e monitorar as a¢des de seguranca em conformidade com framework adotado;

p) Planejar, implementar e monitorar controles de seguranca fisica e l6gica;

q) Monitorar as ferramentas de seguranga e gerar relatérios de seguranga para o comité Gestor de

Seguranca da Informacao;

r) Coordenar as atividades associadas aos processos obrigatdrios da gestdo de Seguranca da Informacdo de
acordo com as normas vigentes, a saber: Mapeamento de ativos de informacgao; Gestado de riscos de Seguranga
da Informacgdo; Gestdo de continuidade de negécios em Seguranca da informacdo; Gestdo de mudangas nos
aspectos de Seguranca da Informacdo e Avaliagdo de conformidade de Seguranca da Informacao.

4.6.2.2. ASSISTENCIA DE SUPORTE, INFRAESTRUTURA E SERVIGOS DE TI (AT-TIC)

4.6.2.2.1. Compete a Assisténcia de Suporte, Infraestrutura e Servicos de Tl (AT-TIC) apoiar o Gerente Geral
de Tecnologia e Inovag¢do na administracdo dos recursos tecnoldgicos e humanos necessarios a manutencdo da
infraestrutura de equipamentos de informatica e das solu¢des de software corporativas, bem como prestar
suporte técnico aos usuarios dos sistemas e computadores da NUCLEP, assegurando a continuidade operacional
e a disponibilidade dos servicos de tecnologia da informacao e tem as seguintes atribuicdes:

a) Coordenar a Equipe de Resposta a Incidentes, definindo estratégias, prioridades, padrdes, tecnologias e
métodos de trabalho dos Analistas, Técnicos e Estagiarios;

b) Efetuar a gestdo dos projetos de infraestrutura de Tl, que incluem novas contrata¢cdes e manutencao dos
servigos essenciais de: Estages de trabalho; Rede corporativa; Centrais de Impressdo Corporativa; Sistema de
TelecomunicagGes; Telefonia Fixa e Celular; Cameras e equipamentos de Gravagao de Imagens; Equipamentos de
Controle de Acesso; Softwares e Aplicativos de Apoio Administrativo; Servidores de dados corporativos e Correio
eletronico;

) Garantir a disponibilidade da infraestrutura de Tl e todos os sistemas que esta suporta, através da gestdo
de riscos e da utilizacdo de ferramentas de recuperacdo de desastres (redundancia, contingéncia e backup),
contidos no Plano de Continuidade;

d) Estabelecer bases de desempenho minimas para os computadores da NUCLEP e elaborar planos de
manutencdo preventiva e corretiva, envolvendo substituicao parcial ou total de componentes;

e) Avaliar, em conjunto com a Geréncia Geral, as demandas de Tl das diversas areas da NUCLEP e
desenvolver solugdes tecnoldgicas para atendé-las;

f) Desenvolver planos de aprimoramento constante da atual infraestrutura de redes de dados, esta¢des de
trabalho e servidores, com o objetivo de melhorar o desempenho, disponibilidade e adequar a novas
tecnologias de mercado;

g) Monitorar a infraestrutura de Tl e gerar os relatdrios de disponibilidade em cumprimento as metas
estabelecidas no Comité Gestor de TI;

h) Implementar e monitorar agdes relativas a Politica de Segurancga da Informacao; e

i) Implementar e manter uma infraestrutura robusta para o teletrabalho, assegurando a gestao rigorosa dos
requisitos de seguranga necessarios para garantir um uso seguro e responsavel.

4.6.2.3. ASSISTENCIA DE TRANSFORMAGAO DIGITAL E GOVERNANCA (AT-TD)

4.6.2.3.1. A Assisténcia de Transformacgdo digital é responsavel por planejar, definir e implementar a¢oes

gue visem o uso de tecnologias que promovam a transformacao digital dos processos organizacionais, com a
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finalidade de prover a sustentacdo, desenvolvimento e integracdo de sistemas corporativos e definir padrdes
para utilizacdo dos recursos de Tl, de forma a oferecer subsidios a Geréncia Geral para a tomada de decisdes e
de maneira que toda a atividade de Tl esteja aderente aos normativos e legislacdo vigente. Permitir, ainda, que
as acOes executadas pela Tl estejam alinhadas ao Planejamento Estratégico da empresa e tem as seguintes
atribuicdes:

a) Realizar o suporte necessario do software legado da empresa;

b) Gerir o sistema de ERP (Gestdo Integrada de Informacgdes), incluindo:

C) Desenvolver aplicativos internos integrados ao ERP;

d) Desenvolver relatérios;

e) Desenvolver indicadores gerenciais e inteligéncia de negdcios (Bl);

f) Gerir a relagdao com a empresa fornecedora do ERP;

g) Treinar e dar suporte aos usuarios do sistema.

h) Realizar o suporte necessario dos sistemas homologados da Empresa atendendo a todas as areas
(administrativa, industrial e comercial);

i) Apoiar o uso de software/hardware externo, incluindo sua integracdo com outros aplicativos
internos e externos;

j) Administrar as bases de dados corporativos;

k) Definir padrdes para desenvolvimento e zelar por sua manutengdo em qualquer desenvolvimento
realizado;

1) Avaliar, em conjunto com a Geréncia Geral, as demandas de Tl das diversas areas da NUCLEP e
desenvolver solugdes tecnoldgicas para atendé-las;

m) Apoiar a gestdo dos Comités relacionados a Tl, de Governanca Digital, Seguranca da Informacdo e de
Resposta a Incidentes;

n) Apoiar a Geréncia Geral durante a realizacdo de Auditorias;

0) Coordenar a Gestdo de Riscos e de Continuidade de Tl;

p) Apoiar a Geréncia Geral no planejamento de agGes estratégicas e taticas de Tl;

q) Apoiar a Geréncia Geral na gestdo de recursos de Tl;

r) Acompanhar e orientar o Gerenciamento de Projetos de Tl, definindo métodos e documentacdo para a
conducao de projetos;

S) Definir e documentar os processos de Tl;

t) Analisar e acompanhar os indicadores de qualidade e desempenho dos projetos e servigos de Tl;

u) Planejamento e controle do tratamento de documentagdo e conteudo digital, em todo o seu ciclo de
vida; e

V) Avaliar, em conjunto com a Geréncia Geral, as demandas de Tl das diversas areas da Nuclep e

desenvolver solugdes tecnoldgicas para atendé-las.

4.7. APOIO INSTITUCIONAL A DIRETORIA ADMINISTRATIVA:
4.7.1. ASSESSORIA DA DIRETORIA EXECUTIVA ADMINISTRATIVA (AA)
4.7.1.1. Compete a Assessoria da Diretoria Executiva Administrativa (AA) prestar apoio direto ao Diretor

Administrativo da NUCLEP no desempenho de suas atribui¢des institucionais, por meio da realiza¢do de estudos,
anadlises e atividades estratégicas por ele determinadas, especialmente:

a) Acompanhar a execugao dos servicos e designacdes solicitadas pela Diretoria Executiva,
objetivando sempre resolver os assuntos a ele incumbidos no tempo e com o padrao inerente a trabalhos em
nivel de Diretoria;
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b) Executar e acompanhar projetos e atividades da Diretoria Administrativa, propondo
formalmente ac¢des e diretrizes especificas;

C) Atuar no controle dos atos e fatos que tomar conhecimento, propondo medidas de melhoria e
agindo de forma eficaz na implementacao de acdes corretivas;

d) Prestar o suporte necessario ao Diretor Administrativo, assistindo-o na preparagdo de materiais
informativos e de apoio para reunides e audiéncias com autoridades, representantes institucionais,
personalidades e empresas nacionais e estrangeiras, bem como no despacho de seu expediente pessoal e na
organizacdo de sua agenda;

e) Auxiliar a Diretoria Administrativa no acompanhamento do plano de metas da NUCLEP, no
exercicio de outras atribui¢cdes que lhe forem designadas pelo Diretor Administrativo, nos processos de controles
internos e no monitoramento do cumprimento das Resolugdes da Diretoria Executiva;

f) Acompanhar projetos e atividades da Diretoria Administrativa;

g) Por delegacdo de competéncia formalizada por Portaria do Diretor-Presidente, dar andamento
aos atos necessarios a eficiente e efetiva tramitacdo dos documentos no ambito da Diretoria, incluindo a
movimentacdo de processos relacionados a prestacdo de contas de viagens, a solicitacdo de horas extras e
sobreavisos dos empregados lotados na estrutura da Diretoria, a marcacgdo de férias e substituicdes eventuais
previamente aprovadas pelos Gerentes Gerais, bem como receber, analisar e submeter documentos a
apreciacdo da Diretoria, conforme critérios de oportunidade e conveniéncia, além de autorizar ordens de
compra no sistema BENNER até o limite correspondente aos valores das hipdteses de dispensa de licitacdo;

h) Exercer outras atribuicdes que lhe forem designadas pelo Diretor Administrativo;

i) Participar de comissdes internas afetas a area administrativa no intuito de melhorar os processos
da empresa, e

) Participar de viagens, eventos e reunides, sempre que solicitado, com a incumbéncia de
apresentar resumo das atividades desempenhadas.

4.7.1.2. ASSESSORIA DA DIRETORIA EXECUTIVA ADMINISTRATIVA- 1 (AA-1)

4.7.1.2.1. A Assessoria da Diretoria Executiva Administrativa — 1 (AA-1) é responsdvel por assessorar
diretamente o Gerente-Geral de Seguranga Patrimonial no exercicio de suas atribuicGes, por meio da realizacdo
de estudos, andlises e outras atividades que Ihe forem determinadas, com atuagdo prioritaria no setor de
Protocolo, especialmente quanto a:

a) Auxiliar a Geréncia Geral de Seguranga Patrimonial e Brigada de Incéndio no planejamento de
acdes previstas;

b) Assessorar e coordenar planos de trabalho e estratégias com a equipe de Protocolo;

) Apoiar as equipes de administracdo na elaboragdo, implementacdo, acompanhamento e avaliagdo
de agGes administrativas realizadas no setor de Protocolo;

d) Elaborar relatérios para atender a solicitagdo da Diretoria Administrativa;

e) Acompanhar e garantir a execugao de tarefas da equipe de Protocolo;

f) Supervisionar e garantir o recebimento adequado de todos os documentos internos e externos,

zelando pela correta triagem e registro inicial;

g) Assegurar que os documentos sejam encaminhados aos setores ou pessoas responsaveis de maneira
eficiente, evitando atrasos ou extravios;

h) Monitorar a tramitacdo dos documentos, acompanhando o fluxo entre os setores, garantindo
o cumprimento dos prazos estipulados;

i) Organizar e supervisionar o arquivamento de documentos, tanto fisicos quanto digitais, garantindo
facil acesso e recupera¢do quando necessario;
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) Gerenciar e coordenar o envio de documentos e correspondéncias, tanto para destinatarios internos
guanto externos, assegurando que todas as remessas sejam feitas de forma eficiente e dentro dos prazos;

k) Assegurar que os documentos sensiveis sejam tratados com a devida confidencialidade e
seguranca, conforme as normas estabelecidas pela NUCLEP;

1) Auxiliar na organizacado de informacgdes de acordo com a demanda do setor;

m) Garantir o cumprimento do sigilo profissional quanto aos documentos recebidos;

n) Apoiar a Geréncia Geral de Seguranca Patrimonial e Brigada de Incéndio nas tomadas de decisdo
qguando forem necessarias;

0) Participar de reunies mensais de equipe, e

P) Exercer outras atribuicdes que forem designadas pelo Diretor Administrativo.

4.7.1.3. ASSESSORIA DA DIRETORIA EXECUTIVA ADMINISTRATIVA-2 (AA-2)

4.7.1.3.1. A Assessoria da Diretoria Executiva Administrativa — 2 (AA-2) é responsdvel por assessorar diretamente a
Geréncia-Geral de Infraestrutura e Logistica no desempenho de suas atribuicdes, prestando suporte técnico e administrativo
a execugdo das atividades dos setores a ela vinculados, especialmente quanto a: E responsavel por assessorar diretamente
a Geréncia-Geral de Infraestrutura e Logistica no exercicio das suas atribuigdes, realizando todo o suporte para a execucao
das atividades dos setores afins, especialmente:

a) Gerir, através de planejamento, controle e avaliacdo de eficiéncia, os recursos humanos e materiais,
certificando-se de que atendam as necessidades do seu setor;

b) Sugerir politicas, diretrizes e metas, a serem alcangadas pela Geréncia-Geral de Infraestrutura e
Logistica e/ou a Diretoria Administrativa, assim como apresentar as necessidades estratégicas para alcanga-las;

c) Acompanhar a realizacao dos servigos prestados por empresas terceiras, avaliando o cumprimento
as normas internas e continuidade dos contratos firmados, a legislagdo vigente e a economicidade, visando a
eficiéncia e eficacia;

d) Realizar, em conjunto com os Fiscais e Gestores de Contratos, a elaboracdo dos Termos de Referéncias
de cada servico;

e) Elaborar o plano de desenvolvimento profissional, promovendo os treinamentos necessarios as
atualizag¢des e qualificagdo do quadro efetivo do setor, a fim de dinamizar os servigos;

f) Formalizar as demandas ao setor de compras e servicos e orientar os membros das equipes
de planejamento das contratagdes;

g) Estimar, propor, justificar e acompanhar as necessidades de recursos humanos, financeiros e de
materiais necessarios para alcancar os objetivos dos setores de Infraestrutura e Logistica.

4.7.1.4. ASSESSORIA DA DIRETORIA EXECUTIVA ADMINISTRATIVA-3 (AA-3)

4.7.1.4.1. A Assessoria da Diretoria Executiva Administrativa — 3 (AA-3) é responsdvel por assessorar
diretamente o(a) Gerente-Geral de Seguranga, Meio Ambiente e Saude — SMS (AS) no exercicio de suas
atribuigGes, por meio da realizacdo de estudos, andlises e outras atividades que Ihe forem determinadas, com
atuacgdo prioritaria no setor de Saude Ocupacional, especialmente quanto a:

a) Assessorar e coordenar planos de trabalho e estratégias com a equipe de Medicina do Trabalho;

b) Apoiar as equipes de administracdo na elaborag¢do, implementacdo, acompanhamento e avaliagdo de
acGes administrativas realizadas no setor de saude;

c) Auxiliar a Geréncia Geral de Seguranca do Trabalho, Meio Ambiente e Saldde no planejamento de a¢bes
previstas para saude do colaborador;

d) Elaborar relatdrios para atender a solicitacdo da Diretoria Administrativa;

e) Acompanhar e garantir a execugao de tarefas da equipe de enfermagem do trabalho;

f) Atualizar o quadro de escala dos Técnicos de Enfermagem do Trabalho que atuam no Posto de

Atendimento Avancgado;
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g) Padronizar rotinas e discutir processos de trabalho na unidade do Centro Médico;

h) Acompanhar indicadores de saude, garantindo a implementacdo de programas de prevencdo e
promocgao da saude;

i) Produzirinformagdes gerenciais para subsidiar as decisdes da Geréncia Geral de SMS;

j) Apoiar a Geréncia Geral de Seguranca do Trabalho, Meio Ambiente e Saude nas tomadas de decisdo
guando forem necessarias;

k) Acompanhar e garantir o cumprimento do cronograma de eventos relacionados a saude;

) Auxiliar na organizac¢do de informacdes de acordo com a demanda do setor;

m) Garantir o cumprimento do sigilo profissional quanto aos dados dos colaboradores;

n) Enviar mensalmente ao Diretor Administrativo a Programacao de Horas Extras dos profissionais que
compdem o quadro do SMS;

0) Participar de reuniGes mensais de equipe, €;

p) Exercer outras atribui¢cdes que forem designadas pelo Diretor Administrativo.

4.7.1.5. ASSESSORIA DA DIRETORIA EXECUTIVA ADMINISTRATIVA-4 (AA-4)

4.7.1.5.1. A Assessoria da Diretoria Executiva Administrativa — 4 (AA-4) é responsdvel por assessorar diretamente a
Geréncia-Geral de Infraestrutura e Logistica no exercicio de suas atribuicGes, prestando suporte técnico e administrativo a
execucdo das atividades desenvolvidas pelos setores vinculados, com énfase nas seguintes atividades:

a) Gerir, através de planejamento, controle e avaliagcdo de eficiéncia, os recursos humanos e materiais,
certificando-se de que atendam as necessidades do seu setor;

b) Sugerir politicas, diretrizes e metas, a serem alcangadas pela Geréncia-Geral de Infraestrutura e
Logistica e/ou a Diretoria Administrativa, assim como apresentar as necessidades estratégicas para alcanga-las;

o)) Acompanhar a realizagdo dos servigos prestados por empresas terceiras, avaliando o cumprimento
as normas internas e continuidade dos contratos firmados, a legislagdo vigente e a economicidade, visando a
eficiéncia e eficacia;

d) Realizar, em conjunto com os Fiscais e Gestores de Contratos, a elabora¢do dos Termos de Referéncias
de cada servico;

e) Elaborar o plano de desenvolvimento profissional, promovendo os treinamentos necessarios as
atualizacdes e qualificacao do quadro efetivo do setor, a fim de dinamizar os servigos;

f) Formalizar as demandas ao setor de compras e servicos e orientar os membros das equipes
de planejamento das contratagdes;

g) Estimar, propor, justificar e acompanhar as necessidades de recursos humanos, financeiros e de
materiais necessarios para alcangar os objetivos dos setores de Infraestrutura e Logistica.

4.7.1.6. ASSESSORIA DA DIRETORIA EXECUTIVA ADMINISTRATIVA-6 (AA-6)

4.7.1.6.1. A Assessoria da Diretoria Executiva Administrativa — 6 (AA-6) é responsavel por assessorar
diretamente o Diretor Administrativo da NUCLEP no desempenho de suas atribuicdes institucionais, por meio
da realizacdo de estudos, analises e demais atividades que Ihe forem determinadas, especialmente:

a) Acompanhar a execucdo dos servicos e designacdes solicitadas pela Diretoria Executiva, objetivando
sempre resolver os assuntos a ele incumbidos no tempo e com o padrdo inerente a trabalhos em nivel de
Diretoria;

b) Executar e acompanhar projetos e atividades da Diretoria Administrativa, propondo formalmente a¢des
e diretrizes especificas;

c) Atuar no controle dos atos e fatos que tomar conhecimento, propondo medidas de melhoria e agindo de
forma eficaz na implementacdo de agdes corretivas;

d) Prestar o suporte necessario assistindo ao Diretor Administrativo na preparacdo de material de
informacdo e apoio de reunides e audiéncias com autoridades, personalidades e empresas nacionais e
estrangeiras, e no despacho de seu expediente pessoal e de sua agenda;
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e) Auxiliar a Diretoria Administrativa no acompanhamento do plano de metas da NUCLEP;

f) Auxiliar no exercicio de outras atribuicdes que lhe forem designadas pelo Diretor Administrativo da
NUCLEP;

g) Auxiliar nos processos de controles internos;

h) Auxiliar monitorando o cumprimento das Resolugdes de Diretoria Executiva;

i) Acompanhar projetos e atividades da Diretoria Administrativa;

i) Por delegacdo de competéncia, determinada em Portaria do Diretor-Presidente, dar andamento aos

atos necessarios a eficiente e efetiva tramitagdo dos documentos no ambito da Diretoria, como: tramitacdo de
documentos relativos a prestacdo de contas de viagens; solicitacdo d e horas extras e sobreavisos para os
funciondarios do setor da Diretoria; marcagdo de férias e substituicdes eventuais aprovadas pelos Gerentes
Gerais; receber, analisar e apresentar documentos, caso necessario, ao Diretor, conforme critérios de
oportunidade e conveniéncia; aprovar ordens de compras no sistema BENNER até o valor das dispensas de
licitacdo;

k) Exercer outras atribuicdes que |lhe forem designadas pelo Diretor Administrativo;

) Participar de comissdes internas afetas a drea administrativa no intuito de melhorar os processos da
empresa, €

m) Participar de viagens, eventos, reunides quando solicitado, tendo que apresentar um resumo das tarefas
exercidas.

4.7.1.7. ASSESSORIA DA DIRETORIA EXECUTIVA ADMINISTRATIVA-7 (AA-7)

4.7.1.7.1. A Assessoria da Diretoria Executiva Administrativa — 7 (AA-7) é responsavel por assessorar
diretamente o Diretor Administrativo da NUCLEP no desempenho de suas atribui¢cdes, por meio da realizacao
de estudos, andlises e demais atividades que Ihe forem determinadas, com atuagdo especifica no setor de Meio
Ambiente, com destaque para as seguintes ac¢oes:

a) Assessorar e coordenar planos de trabalho e estratégias com a equipe do Meio Ambiente;

b) Assessorar, em conjunto com a Geréncia de Meio Ambiente, as dreas ambientais da NUCLEP;

) Auxiliar na inspegao de normas ambientais adotadas pela Geréncia de Meio Ambiente;

d) Acompanhar as licencas ambientais e condicionantes ambientais perante os érgdos competentes;
e) Acompanhar o Plano de Logistica Sustentavel;

f) Participar de projetos de educacdao ambiental da NUCLEP;

g) Auxiliar no monitoramento das inspecGes ambientais nas areas da NUCLEP;

h) Auxiliar na estruturagao e monitoramento de indicadores ambientais;

i) Acompanhar aimplementacdo de coleta e monitoramento de residuos da NUCLEP;

) Acompanhar o monitoramento de emissdao de efluentes, emissdes gasosas, ruido, riscos passivos
ambientais e emergéncias ambientais;

k) Participar de reunides mensais de equipe;

1) Exercer outras atribuicdes que forem designadas pelo Diretor Administrativo.

4.7.1.8. ASSESSORIA DA DIRETORIA EXECUTIVA ADMINISTRATIVA-8 (AA-8)

4.7.1.9. A Assessoria da Diretoria Executiva Administrativa — 8 (AA-8) é responsavel por assessorar diretamente

a Geréncia-Geral de Infraestrutura e Logistica no desempenho de suas atribui¢Ges, prestando suporte técnico e
administrativo a execugdo das atividades dos setores vinculados, especialmente:

a) Gerir, através de planejamento, controle e avaliacdo de eficiéncia, os recursos humanos e
materiais, certificando-se de que atendam as necessidades do seu setor;

b) Sugerir politicas, diretrizes e metas, a serem alcangadas pela Geréncia-Geral de Infraestrutura e
Logistica e/ou a Diretoria Administrativa, assim como apresentar as necessidades estratégicas para alcanga-las;
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C) Acompanhar a realizagdo dos servicos prestados por empresas terceiras, avaliando o
cumprimento as normas internas e continuidade dos contratos firmados, a legislagdo vigente e a economicidade,
visando a eficiéncia e eficacia;

d) Realizar, em conjunto com os Fiscais e Gestores de Contratos, a elabora¢do dos Termos de
Referéncias de cada servico;

e) Elaborar o plano de desenvolvimento profissional, promovendo os treinamentos necessarios as
atualizacdes e qualificacdo do quadro efetivo do setor, a fim de dinamizar os servigos;

f) Formalizar as demandas ao setor de compras e servigos e orientar os membros das equipes
de planejamento das contratagdes;

g) Estimar, propor, justificar e acompanhar as necessidades de recursos humanos, financeiros e
de materiais necessdrios para alcangar os objetivos dos setores de Infraestrutura e Logistica.

4.7.2. SECRETARIA DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA (SEC.A)

4.7.2.1. Compete a Secretaria da Diretoria Administrativa (SEC.A):

a) Assistir e Assessorar o setor, organizando e mantendo arquivo de documentos e correspondéncias;
b) Executar o despacho do expediente do Diretor;

) Atender as necessidades administrativas do setor e do Diretor;

d) Executar tarefas relativas a anotac¢oes, atendimento de ligacGes telefonicas do setor, a fim de

filtrar e direcionar as chamadas, registro de compromissos e informacgdes, redacao e digitacdo, organizacdo de
documentos e outros servigos de escritério;

e) Receber e expedir correspondéncias e documentagdo, abrindo, protocolizando, distribuindo e
acompanhando assuntos pendentes;

f) Redigir e digitar correspondéncias e documentos de rotina, em portugués e em inglés,
observando os padrdes estabelecidos de forma e estilo, bem como providenciar reproducao e despacho, para
assegurar o funcionamento do sistema de comunicagdo interna e externa;

g) Organizar e manter arquivo de documentos referentes ao setor, procedendo a classificacdo e
guarda deles, para conserva-los e facilitar a consulta;

h) Efetuar procedimentos relativos a viagens nacionais e internacionais do Diretor, acompanhando
a tramitacdo dos documentos, a emissdo de passagens e reservas de hospedagem, de acordo com as normas
da empresa;

i) Controlar a agenda de compromissos do Diretor;
) Recepcionar as pessoas que se dirigem ao setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados,
para encaminhar ao local conveniente ou prestar as informac&es necessarias;
k) Emitir requisicdes de material e de servico;
1) Participar de reuniGes da Diretoria e Geréncias, prestando apoio administrativo, inclusive na
redacdo de atas;
m) Digitar manuais e as instru¢des de processos, providenciando reprodugdo e distribuicdo
controlada, acompanhando a aprovacgao, entrega e troca;
n) Manter atualizada a distribuicdo e revisdo dos documentos controlados, em vigor e obsoletos;
0) Informar ao Setor de Pagamento e Beneficios os dados relativos a pagamento de pessoal, como
horas extras, afastamentos e demais ocorréncias;
P) Prestar apoio administrativo a realizacdo de auditorias, emitindo documentos, informando as
datas programadas, solicitando hospedagem, transporte e alimentacao dos auditores;
Q) Orientar os empregados que o auxiliam na execucdo de suas tarefas;
r) Acompanhar os compromissos e as tarefas agendadas;
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S) Elaborar tabelas, gréficos e outros documentos, e

t) Executar outras atribuicbes afins.

5. DISPOSIGOES GERAIS

5.1. As omissOes e eventuais duvidas de interpretacdo decorrentes da presente Instrugdo de Servico serao
resolvidas pela Diretoria Executiva da NUCLEP, no ambito de sua competéncia.

5.2.  Estalnstrucdo de Servico entra em vigor na data de sua assinatura e divulgac¢do, podendo ser modificada,
total ou parcialmente, a qualquer tempo, mediante delibera¢do da instancia competente.

5.3. Ficam revogadas todas as disposi¢cGes anteriores que sejam contrarias ou incompativeis com o disposto
neste instrumento normativo.

CARLOS HENRIQUE DA Assinado de forma digital por

SILVA CARLOS HENRIQUE DA SILVA
SEIXAS:50758071787

SEIXAS:50758071787 Dados: 2025.04.25 11:40:44 -03'00'

CARLOS HENRIQUE SILVA SEIXAS
Presidente
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