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APRESENTAGAO

O Regimento Interno da Companhia Editora de Pernambuco — CEPE -
consolida o processo de reestruturacao organizacional da empresa, definindo
as atribuicoes e responsabilidades, em consonancia com a Deliberagdao AD
REFEREDUM da CPP N° 114/2015, da Camara de Politica de Pessoal — CPP.

As atribuicdes e responsabilidades estao assim explicitadas:
Dos 6rgaos componentes da nova estrutura, conforme organograma em anexo;

Dos cargos comissionados, incluindo Presidente, Diretores, Superintendentes,
Coordenadores, Assessores, Assistentes, Gerentes de Departamento,
Supervisores e Chefes de Secéo.

Devido a sua importancia para o processo de funcionamento da Empresa, este
Regimento deve ser avaliado permanentemente por todo o corpo gerencial,
possibilitando a realizacdo de corregdes e ajustes necessarios a sua perfeita
adequacéo a realidade da CEPE.

Essa reavaliacdo foi realizada pela Empresa no segundo semestre de 2015,
onde todos os setores discutiram as readequagoes.
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PARTE |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estrutura da Empresa € constituida pelos seguintes o6rgdos, conforme
representados no organograma ao final desse Regimento.

I- PRESIDENCIA

Chefia de Gabinete
Assessoria de Gabinete
Assessoria de Comunicagao Social
Coordenadoria de Planejamento Institucional
Coordenadoria de Contratos e Convénios
Comissao Permanente de Licitagdes
Ouvidoria
Assistentes
Superintendéncia Juridica
- Assessoria Juridica
Superintendéncia de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagéo
- Geréncia de Projetos de T.I.
- Geréncia de Suporte e Produgao de T.I.
- Chefia de Tecnologia da Informacao e Comunicagao

§1° A Chefia de Gabinete, Assessoria de Gabinete, Assessoria de
Comunicagédo Social, Coordenadoria de Planejamento Institucional,
Coordenadoria de Contratos e Convénios, Comissdo Permanente de
Licitagdes, Ouvidoria, Assistentes, Superintendéncia Juridica, Superintendéncia
de Tecnologia da Informacédo e Comunicagao e suas respectivas unidades, sao
orgaos subordinados hierarquicamente a Presidéncia da Empresa, mas
deverao atuar de modo matricial, apoiando as diversas areas nas suas
necessidades técnicas e operacionais.

Il- DIRETORIA DE PRODUGAO E EDIGAO

Superintendéncia de Producéao Editorial
- Supervisao de Projetos Editoriais, Diagramacao e llustragéo
- Supervisao de Midias Digitais
Superintendéncia de Producao Grafica
- Geréncia de Producgao Grafica e do Diario Oficial
- Supervisao de Pré-Impressao e Processamento Digital do Diario
Oficial (Diurno / Noturno)
- Supervisao de Impressao
- Supervisao de Acabamento Grafico
Superintendéncia de Digitalizagdo, Gestdo e Guarda de Documentos
- Geréncia de Digitalizagao



- Supervisao de Producgao de Digitalizacao
- Geréncia de Documentagao

- Supervisao de Controle e Guarda de Documentacgéao
- Supervisdo de Comercializagado de Novos Negocios

- Supervisao de Informacgao, Restauragao e Pesquisa de Documento

Histérico
- Chefia de Arquivo e Sala de Leitura

lll - DIRETORIA ADMINISTRATIVO - FINANCEIRA

Superintendéncia de Marketing e Vendas
- Geréncia de Marketing
- Supervisao de Negbcios
- Geréncia Comercial
- Supervisao de Vendas de Produtos Graficos
- Chefia de Orgamento
- Supervisao de Suprimentos, Distribuicdo, Faturamento e
Controle Autorial
- Chefia de Logistica e Distribuicao
- Chefia de Atendimento Comercial
Geréncia Financeira
- Supervisao Contabil e Controle de Custos
- Chefia de Custos
- Supervisao de Classificagdo e Analise Contabil
- Supervisao de Tesouraria
- Chefia de Crédito e Cobranca
Geréncia Administrativa
- Supervisao de Almoxarifado
- Chefia de Compras
- Chefia de Apoio Administrativo
- Chefia de Servicos Gerais
Geréncia de Recursos Humanos
- Supervisao de Pessoas
- Chefia de Folha de Pagamento
- Chefia de Beneficios
- Chefia de Desenvolvimento, Cargos e Salarios
Geréncia de Patrimbnio e Manutencéao
- Chefia de Manutencéao Predial
- Chefia de Manutencéao Industrial



PRESIDENCIA

A Presidéncia compete exercer a direcdo superior da Empresa, nos termos
definidos no seu Estatuto, e coordenar, por intermédio das Diretorias, as suas
areas fim e meio, tendo as seguintes atribui¢des:

Dirigir administrativa e tecnicamente a Empresa, com a finalidade de assegurar
a plena execugdo de seus objetivos e metas e compatibilizar seu
funcionamento com as diretrizes da Secretaria da Casa Civil;

Coordenar o processo de planejamento estratégico e decidir sobre o objetivo e
metas a serem alcanc¢ados;

Promover articulagdo institucional com os organismos publicos e privados
relacionados as questdes da producdo de servigos graficos, editoriais e de
publicidade oficial;

Decidir pela reformulagdo na estrutura organizacional, incluindo a ativagao,
desmobilizagdo, criagdo ou extingdo de unidades organizacionais, quando
oportuno;

Representar a Empresa nos eventos de natureza profissional ou social;

Nomear ou dispensar os ocupantes de cargos gerenciais na area técnica ou
administrativa exercidos em cargo comissionado, em qualquer nivel;

Firmar contratos para aquisicdo de materiais, obras e servigos de terceiros e
outros insumos necessarios ao funcionamento da Empresa;

Autorizar a aquisigdo de bens fixos a serem imobilizados na Empresa bem
como a realizagao de operagdes de crédito, celebragao de contratos, acordos e
convénios;

Analisar e aprovar a programagcao financeira de curto, médio e longo prazos;
Propor abertura de Concurso Publico para o preenchimento de vagas
existentes no quadro e decidir sobre a contratacdo temporaria ou excepcional

de pessoal;

Movimentar o pessoal integrante do quadro geral de pessoal da Empresa ou o
que esteja a sua disposicao;

Exercer outras atribuigdes definidas no Estatuto da Empresa e as demais
necessarias ou conexas ao exercicio de suas fungoes.



CHEFIA DE GABINETE

A Chefia de Gabinete, 6rgdo de apoio e assessoria a Presidéncia, nas areas
administrativa e politica, tendo as seguintes atribuigdes:

Acompanhar o desenvolvimento geral das atividades operacionais, com a
finalidade de prestar informacgdes precisas ao titular do 6rgdo, mantendo sob
controle a documentacdo de interesse da Presidéncia;

Supervisionar diretamente o desenvolvimento das atividades do Gabinete,
podendo propor medidas que visem agilizar os trabalhos e, inclusive, reunir-se,
com as assistentes ali lotadas, a fim de avaliar o desempenho, as atividades
desenvolvidas e a normatizagcéo do atendimento sdcio-administrativo;

Contactar com dirigente de outras entidades, do mesmo nivel, visando ao
intercambio de informacdes técnicas;

Acompanhar o/a Presidente nas Cerimbnias e atos oficiais, podendo também
representa-lo (a), quando indicado, em solenidades, reunides ou eventos
relativos a politica da Empresa;

Organizar a programagédo cultural da Empresa, tais como viagens,
langamentos, atos oficiais, comemoragdes, devendo manter atualizada a
agenda do Gabinete, a partir da marcacdo e/ou cancelamento de
compromissos, planejando e acompanhando o seu cumprimento;

Desenvolver, enfim, todas as atividades necessarias a consecugdao dos
objetivos da Presidéncia ou outras tarefas compativeis com sua fungéo ou que
Ihe sejam determinadas;



ASSESSORIA DE GABINETE

A Assessoria de Gabinete da Presidéncia e Diretoria é a instancia intermediaria
tendo as seguintes atribuigdes:

Apoiar a Chefia de Gabinete da Presidéncia e da Diretoria, executando tarefas
administrativas, tais como a atualizagdo da agenda de nomes, enderecos e
telefones das autoridades e demais pessoas direta ou indiretamente ligadas a
Empresa;

Redigir portarias, oficios, cartas, memorandos, circulares e outros tipos de
correspondéncia;

Receber, protocolar, organizar, encaminhar e arquivar documentos, cabendo-
Ihe providenciar a aquisi¢ao de material de escritério e papelaria;

Atender e encaminhar visitas externas ou de funcionarios com questdes a tratar
junto a Chefia de Gabinete ou as Diretorias, assim como efetuar e receber
ligacoes telefbnicas, e-mails e outras formas de comunicagao;

Providenciar requisicdes e servigos de apoio logistico as areas da Presidéncia
e das Diretorias;

Manter a estrutura da Secretaria das Diretorias adequadas ao seu
funcionamento, utilizando — se de instrumentos da tecnologia da informacao;

Efetuar a leitura diaria dos jornais e outros periddicos, fazendo a clipagem de
assuntos de interesse da Empresa,;

Apoiar a Chefia de Gabinete da Presidéncia na elaboragdo da programacao
Cultural da Empresa, devendo acompanhar, no seu impedimento, os
deslocamentos oficiais da Presidéncia;



ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Compete aos Assistentes desempenhar atividades e tarefas de
assessoramento a direcdo da Empresa, em assuntos de natureza técnica de
cunho informativo, de acordo com os planos, programas e projetos de acao,
tendo as seguintes atribuigdes:

Realizar pesquisas e estudos sobre assuntos de especial interesse da
Diretoria, devendo apurar os fatos, sempre observando a autenticidade das
informacoes;

Transmitir a Presidéncia informacgdes atualizadas, utilizando, para esse mister,
os veiculos de comunicagao radio, jornais, revistas, televisao e internet;

Divulgar regularmente junto aos meios de comunicagdo as atividades da
Empresa, tais como sua programagao cultural, de langamentos de livros e
revistas, participagdo em seminarios, representagdes, comemoragdes, cursos,
cerimbnias oficiais apoios promocionais e demais eventos de interesse da
Empresa;

Assessorar os diversos setores da Empresa nos assuntos concernentes a
comunicagao e na divulgagéo das suas atividades;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas funcdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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COORDENAGAO DE PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

Coordenar, acompanhar e avaliar a elaboragao, implementacdo dos planos,
programas e projetos, nos niveis estratégicos, necessarios ao pleno
desenvolvimento da missao da empresa;

Desenvolver acbes que garantam a execugdo das metas e objetivos
estabelecidos no Plano Estratégico;

Acompanhar e apresentar relatorios a Diretoria Presidéncia e, em consonancia
com as politicas da empresa;

Subsidiar a elaboracao do Relatério Anual de Gestao da empresa;

Prestar assessoramento nas areas técnicas de planejamento e gestao
administrativa, fornecendo-lhe subsidios técnicos para a elaboracdo do
planejamento global das atividades;

Acompanhar diretamente o desenvolvimento das atividades da Empresa,
devendo elaborar e apresentar relatérios anuais a partir dos relatorios setoriais
recebidos;

Submeter a apreciacdo da Presidéncia assuntos técnicos que meregam
decisao superior; oferecendo-lhe pareceres técnicos e medidas corretivas
técnico-operacionais;

Despachar regularmente com os gerentes encarregados dos projetos
estratégicos, devendo indicar-lhes normas capazes de regular as atribuicbes
dos gerentes, encarregados dos projetos técnicos e de suas respectivas areas
de atuacéo;

Promover, sempre que solicitado pela Presidéncia, a formagdo de grupos de
trabalhos multissetoriais, com a finalidade de colaborar com o desenvolvimento
de acbes para atender as metas definidas pela Empresa visando, ao mesmo
tempo, o aperfeicoamento organizacional;

Exercer permanente supervisdo e dispensar adequada orientagdo aos servigos
técnicos desenvolvidos pelos gerentes da Empresa;

Desempenhar outras tarefas compativeis com sua fungcdo e ou que sejam
determinadas pela Presidéncia.
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COORDENAGAO DE CONTRATOS E CONVENIOS

A Coordenacdo de Contratos e Convénios € uma unidade de apoio da
Superintendéncia Juridica e tem como competéncia:

Interagir com as instituigdes publicas, privadas e pessoas fisicas, com vistas a
celebragdo de acordos, convénios e contratos, observando a legislagéao
pertinente;

Facilitar o tramite dos processos relacionados a convénios, contratos, termos
de cooperacgao e outros instrumentos congéneres firmados com a CEPE;

Controlar e acompanhar a vigéncia dos acordos, convénios, contratos, termos
de cooperagao entre outros;

Orientar, quando necessario, a elaboragéo de termos e acordos;

Acompanhar e apresentar relatorio a Superintendéncia Juridica dos acordos,
convénios, contratos, termos de cooperagao e outros.

Promover a publicagao dos atos juridicos no D.O;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO

Compete a Comissdao Permanente de Licitacdo — CPL/Pregoeira subsidiar
diretamente a Diretoria da empresa, com base na legislagdo vigente sobre
compras, locagdes, alienagdes e servigos, tendo as seguintes atribui¢oes:

Articular com as geréncias e superintendéncias, com vistas a executar as
atividades de licitacdo no ambito da empresa, bem como cumprir com as
normas relativas a compra, locagao, alienagao e servigos;

Executar atividades relativas a elaboragédo de Editais nas diversas modalidades
de licitagdo para a instalagdo de processo, condugédo e julgamento com
observancia a legislacao federal e estadual especifica sobre o assunto;

Propor a instauracdo de processos com vista a apuracdo de infragdes
cometidas no curso da licitagdo e do contrato, para promogao da
responsabilidade administrativa e aplicagdo da san¢ao cabivel, sem prejuizo da
ampla defesa e do contraditério;

Programar, orientar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas
a compra, locacéo, alienagao e servigos as demais instancias da empresa;

Coordenar os trabalhos dos membros da CPL e da equipe de apoio;

Encaminhar a Superintendéncia Juridica da empresa os processos licitatorios
para a elaboragédo de minuta de contratos e pareceres juridicos;

Encaminhar os processos licitatorios devidamente instruidos, apds a
adjudicacgao, a autoridade superior, para a homologagéao e a contratagao;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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OUVIDORIA

A Ouvidoria é o 6rgao de interlocucéo entre a Empresa e o cidadao/usuario,
tendo as seguintes atribuigdes:

Efetuar o registro das manifestacées recebidas, analisando, classificando e
encaminhando para os setores competentes visando ao atendimento devido e,
ao mesmo tempo, cobrar o retorno das manifestagdes encaminhadas, dentro
do prazo estabelecido pela Ouvidoria Geral do Estado;

Apresentar mensalmente a Presidéncia os registros das manifestagdes
quantificando as que foram atendidas e as pendentes para atendimento, com
0s respectivos motivos;

Acompanhar as providéncias adotadas pelo setor responsavel quanto a
solugdo das manifestagdes pendentes e, se for o caso, sugerir mudangas nos
procedimentos administrativos a fim de agilizar o atendimento, devendo dar o
devido retorno ao interessado e tomar conhecimento do seu nivel de
satisfacao;

Ter conhecimento de qualquer alteragdo na estrutura da empresa e,
principalmente da criagdo de novas atividades e procedimentos, para agilizar o
atendimento das demandas recebidas;

Operar o sistema de Ouvidoria, providenciando a manutengdo necessaria ao
seu bom funcionamento;

Participar de reunides, palestras e cursos promovidos pela Ouvidoria Geral do
Estado, e manter a integragao com as demais ouvidorias que compdem a rede;

Manter-se atualizado sobre os mais diversos assuntos, principalmente as
publicagdes oriundas do Poder Executivo por meio de seus orgaos
governamentais, referentes a Leis, Decretos e Portarias;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia da Empresa.
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ASSISTENTES

Compete aos Assistentes desempenhar atividades e tarefas de
assessoramento a direcdo da Empresa, em assuntos de natureza técnica de
cunho informativo, de acordo com os planos, programas e projetos de acao,
tendo as seguintes atribuigdes:

Realizar pesquisas e estudos sobre assuntos de especial interesse da
Diretoria, devendo apurar os fatos, sempre observando a autenticidade das
informacoes;

Transmitir a Presidéncia informacgdes atualizadas, utilizando, para esse mister,
os veiculos de comunicagao radio, jornais, revistas, televisao e internet;

Divulgar regularmente junto aos meios de comunicagdo as atividades da
Empresa, tais como sua programagao cultural, de langamentos de livros e
revistas, participagdo em seminarios, representagdes, comemoragdes, cursos,
cerimbnias oficiais apoios promocionais e demais eventos de interesse da
Empresa;

Assessorar os diversos setores da Empresa nos assuntos concernentes a
comunicagao e na divulgagéo das suas atividades;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas funcdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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SUPERINTENDENCIA JURIDICA

A Superintendéncia Juridica tem por objetivo assessorar a Empresa em
assuntos relacionados com temas de natureza juridica, tendo as seguintes
atribuigdes:

Prestar assessoramento e esclarecimento quanto a aplicacado e interpretacéo
de dispositivos legais, promovendo a defesa dos direitos juridicos da Empresa
em processos judiciais e administrativos;

Analisar processos administrativos e responder a consultas formuladas,
sempre que houver solicitagao, emitindo parecer opinativo a respeito e, de igual
modo, elaborar minutas de contratos, convénios, regimentos, estatutos e outros
instrumentos reguladores das atividades, direitos e obrigacoes;

Acompanhar os processos judiciais e administrativos, bem como os processos
de marcas e patentes junto ao Instituto Nacional de Propriedade Intelectual —
INPI.

Elaborar contratos, convénios, termos de cessao de direitos autorais, termos
aditivos, notificagdes extrajudiciais, protocolo de intengbes e outros
documentos, assinando pareceres e peticoes;

Dar vista aos editais elaborados pela Comissdo Permanente de Licitagao, bem
como elaborar as minutas de contratos decorrentes destes editais;

Propor medidas de carater normativo, necessarias ao aperfeicoamento do
funcionamento da Empresa;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas funcdes e as que forem
determinadas pelo Diretor-Presidente.
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SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICAGAO

Compete a Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao
assistir a Empresa na area de Tecnologia de Informacgao, que compreende as
fases de Estratégia, Desenho, Transi¢do, Operagao e Melhoria Continuada de
Servicos, tendo as seguintes atribuicdes:

Alinhar a Tecnologia aos Projetos Estratégicos da Empresa, analisando as
metas e especificando seus objetivos estratégicos, dando direcionamentos
globais através do desenvolvimento das politicas e planos de seus recursos;

Projetar tipos de servigos para entregar solugcdo de Tecnologia da Informacéao
(T1), como firewal, Detectar Inclusdo no Sistema (IDS), Prevenir Inclusdo no
Sistema (IPS), Seguranca da Informacao, Backup e Restauragao de arquivos e
de negdcios mais efetivos e eficientes visando atingir as metas estratégicas da
Empresa, a exemplo da introducdo de melhorias continuas no portal web,
servigos novos como implantagdo da metodologia para os processos de TI;

Introduzir servigos novos ou alterados em producdo de uma maneira
controlada, assegurando que os processos de transigdo sejam funcionais,
efetivos e eficientes, de modo a minimizar o risco de atrasos;

Fornecer aconselhamento sobre melhores praticas e orientacado relativas as
pessoas, processos, tecnologia de infraestrutura e relacionamentos
necessarios para assegurar a provisdo de Servigos de Tl de alta qualidade, a
custos justificaveis e de acordo com os niveis de servicos acordados com 0s
usuarios;

Garantir o gerenciamento da infraestrutura e das atividades operacionais, de tal
maneira que o pessoal de operagao de servigos possa contar com processos e
ferramentas de suporte, para facilitar uma visdo global da operagdo e da
capacidade dos servicos, detectando qualquer ameaca ou falha na qualidade
dos servigos.

Prover orientacao pratica na avaliagdo e aperfeicoamento da qualidade dos
servicos, auxiliando o alinhamento do portfélio de Tl as necessidades atuais e
futuras, possibilitando também a maturidade continuada dos processos de TI
ao longo do ciclo de vida dos servigos.

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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GERENCIA DE PROJETOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Compete ao Departamento de Projetos de Tecnologia da Informacgao (T.l.)
assistir a empresa na area de Tecnologia de Informagdo, que compreende o
desenvolvimento de projetos de T.l., tendo as seguintes atribuicdes:

Alinhar conjuntamente com a Superintendéncia de Tecnologia da Informacéao e
Comunicagao — SUTIC, a Tecnologia aos Projetos Estratégicos da Empresa,
analisando as metas e especificando seus objetivos estratégicos, dando
direcionamentos globais através do desenvolvimento das politicas e planos de
Seus recursos;

Fornecer solugdes praticas e orientagdo relativas as pessoas, processos,
tecnologia de infraestrutura e relacionamentos necessarios para assegurar a
provisao de servigos de Tl de alta qualidade, a custos justificaveis e de acordo
com os niveis de servigos acordados com 0s usuarios;

Gerenciar demandas que envolvam todas as fases de um projeto, desde seu
recebimento a analise da viabilidade técnica, até o planejamento e
acompanhamento da execugao do projeto.

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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GERENCIA DE SUPORTE E PRODUS}AO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Compete ao Departamento de Suporte e Produgdo de Tecnologia da
Informagao (T.l.) assistir a empresa na area de Tecnologia de Informacgao, que
compreende o desenvolvimento de suporte e producdo de T.I., tendo as
seguintes atribuicdes:

Alinhar conjuntamente com a Superintendéncia de Tecnologia da Informagéao e
Comunicagdo — SUTIC o gerenciamento dos servigos para suporte aos
usuarios;

Introduzir servigos novos ou alterados em producdo de uma maneira
controlada, assegurando que os processos de transigdo sejam funcionais,
efetivos e eficientes, de modo a minimizar o risco de atrasos;

Fornecer solugdes praticas e orientagdao relativas as pessoas, processos,
tecnologia de infraestrutura e relacionamentos necessarios para assegurar a
provisao de Servicos de Tl de alta qualidade, a custos justificaveis e de acordo
com os niveis de servigos acordados com 0s usuarios;

Dar suporte aos usuarios nas diversas operagoes de sistemas informatizados;

Planejamento e gestdo de mudancgas, eliminando riscos e problemas para
producao em alta performance dos diversos usuarios de sistemas de T.1;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungcbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Compete ao Setor de Tecnologia da Informacéo (T.l.), assistir a empresa,
assim como a Geréncia de Suporte e Producao de Tecnologia da Informacéo,
na supervisdo das atividades da area de Informatica e sua equipe.

Alinhar conjuntamente com a Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo e
Comunicacao — SUTIC, e a Geréncia de Suporte e Producao de Tecnologia da
Informacéo, a coordenagao dos servicos de T.I, promovendo o suporte € o
adequado atendimento aos usuarios de T.I.

Atuar na deteccdo e solucdo de problemas, elaboragdo de documentos
gerenciais, auxiliar na definigdo de politicas de redes, seguranga, backup e e-
mail.

Coordenar a introducédo de servigcos novos ou alterados em produgao de uma
maneira controlada, assegurando que o0s processos de transigcdo sejam
funcionais, efetivos e eficientes, de modo a minimizar o risco de atrasos;
Supervisionar a qualidade dos servigos de T.I.

Promover, orientar, e acompanhar, no que se refere a T.l, a implementacao e
manutengao da Politica Corporativa da Seguranga da Informacao.

Dar suporte aos usuarios nas diversas operagoes de sistemas informatizados;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas funcdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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CAPITULOII

DIRETORIA DE PRODUGAO E EDIGAO

A Diretoria de Producédo e Edicdo € a instadncia superior a quem compete
assistir a Presidéncia no tocante as funcdes de producgao e edicao, tendo as
seguintes atribuicdes:

Promover o planejamento, coordenagdo, supervisdo e controle das agdes
desenvolvidas na produgao de servigos graficos e editoriais da Empresa, assim
como a articulagcdo com entidades publicas ou privadas do setor grafico e
editorial visando ao intercambio de informacgdes técnicas sobre equipamentos,
tecnologias, processos produtivos e outras de interesse;

Assegurar a integracdo com a Diretoria Administrativo e Financeira de modo a
racionalizar o funcionamento da Empresa e viabilizar a unidade de Direcao,
promovendo, a0 mesmo tempo, a integracdo e articulagdo entre os seus
departamentos setoriais, tendo em vista o desenvolvimento conjunto de acdes
afins ou complementares;

Acompanhar e avaliar o rendimento e a performance das maquinas,
equipamentos e instalagcbes a fim de garantir maior eficiéncia ao sistema
produtivo;

Representar a Empresa nas articulagbes com entidades governamentais
quanto a questdes de ordem operacional relacionadas a publicidade oficial e
aos servicos graficos, e também junto as entidades privadas direta ou
indiretamente ligadas ao setor grafico, incluindo fornecedores, clientes,
sindicatos, associagdes, secretarias de Estado;

Conceber e sugerir o desenvolvimento de novas praticas gerenciais,
administrativas e operacionais que concorram para a promoc¢ao e melhoria do
sistema;

Estimular a realizacdo de estudos e pesquisas sobre o segmento grafico e
editorial visando alimentar o processo de planejamento estratégico da Empresa
e reposiciona-la permanentemente no mercado;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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SUPERINTENDENCIA DE PRODUGAO EDITORIAL

Compete a Superintendéncia de Producao Editorial a elaboragao de projetos
na area editorial, sua coordenacdo e acompanhamento, visando a adequacéao
dos processos a demanda do mercado editorial e as rapidas mudancgas
provocadas pelo avango tecnoldogico na producédo editorial impressa, no
processamento editorial digital, e na computacao editorial grafica, tendo as
seguintes atribuigdes:

Definir com a Diretoria a pauta de produtos de editoragdo, como livros e outras
publicacgodes;

Coordenar e supervisionar as atividades concernentes ao Departamento de
Producdo Editorial e demais segmentos a ele relacionados, entre as quais a
realizagao de concurso de literatura;

Coordenar todas as etapas do trabalho de editoracdo, desde a digitalizacao,
projeto grafico, revisdo, definicAo de colaboradores — a exemplo de
prefaciadores e outros, elaboragao de textos, revisao etc, até o langamento do
produto ao publico e sua divulgagdo midiatica;

Manter informe atualizado do andamento dos produtos de editoracdo, com a
finalidade de subsidiar a Diretoria e com esta definir a oportunidade e a
estratégia de langamento dos produtos no mercado;

Trabalhar sintonizado com os demais departamentos, em especial com o
Departamento de Marketing, o suplemento Pernambuco, a Revista Continente
e o site da Empresa, em face da afinidade da linha editorial;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas funcdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.

Definir com o Diretor de Producgao e Edicdo a pauta da Revista Continente, e
submeter a Presidéncia para autorizagao;

Ler e conhecer todo o material que fara parte da Revista, com o objetivo de
definir a importancia de cada matéria; estabelecendo os critérios de prioridade,
0 espago dedicado a cada assunto e as imagens adequadas aos textos, em
colaboragao com o Diagramador;

Preparar, juntamente a Equipe, olhos, legendas, créditos para cada texto, os
itens do sumario, as chamadas de capa,;

Realizar o trabalho de captacdo de pautas e matérias dos colaboradores,
avaliando, com a Equipe, a qualidade do produto;

Coordenar e promover atividades referentes a Revista e demais segmentos a
ela relacionados;
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Acompanhar a realizagao das matérias e supervisionar a revisao de textos;

Coordenar o site da Revista Continente, mantendo as informagdes atualizadas
as edicoes da revista;

Manter interacdo permanente com a Superintendéncia de Negodcios,
antecipando as pautas para subsidiar a estratégia de marketing da Continente;

Descricdo de um processo de maior visao sistémica, englobando a estratégia
dos servigcos graficos;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas funcdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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SUPERVISAO DE PROJETOS EDITORIAIS, DIAGRAMAGAO E
ILUSTRACAO

Compete a Supervisdo de Projetos Editoriais, Diagramagéo e llustragédo a
adequacgao estratégica dos processos de servicos graficos, utilizando a
computacéao grafica e informatica industrial, tendo as seguintes atribuigdes:

Supervisionar os processos projeto de edicdo, e producdo dos servigos
graficos; desde o acompanhamento das tarefas realizadas pelas areas
industriais, além do rendimento e a performance das maquinas, equipamentos
e instalagdes para assegurar a maior eficiéncia do sistema produtivo;

Supervisionar a criacdo de pecgas graficas nos mais variados formatos e a
revisdo de textos de modo a criar uma identidade visual, necessaria aos
servicos graficos e de editoragao de livros, revistas, jornais e catalogos;

Promover o tratamento de Imagens, Arte-final e Fechamento de Arquivos, bem
como a coordenacgao das ilustragdes vetorizadas e manuais (aquarela e grafite)
e da criagao de layouts

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungcbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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SUPERVISAO DE MIDIAS DIGITAIS

Compete a Supervisdo de Midias Digitais a adequacao estratégica dos
processos de midias, utilizando softwares e aplicativos graficos digitais de alta
performance, tendo as seguintes atribuigdes:

Supervisionar os processos dos projetos de edicdo e producdo das midias
digitais, acompanhando as tarefas realizadas pela Editora, Revista Continente
e o Suplemento Cultural Pernambuco em seu ambiente Web;

Acompanhar o rendimento grafico dos resultados analiticos dos produtos
acima, dos equipamentos e instalagbes para assegurar a maior eficiéncia do
sistema produtivo, mantendo sempre atualizado no mercado digital para
resultados ndo obsoletos;

Supervisionar a criacao/elaboracido/transformacdo dos produtos de
comunicagao da empresa, tais como: livros (eBooks), Revista Continente e
Suplemento Cultural em formato digital e para o ambiente Web, mantendo sua
integridade de comunicacéo;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungcbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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SUPERINTENDENCIA DE PRODUGAO GRAFICA

Compete a Superintendéncia de Produgdo Grafica apoiar a Diretoria de
Producao e Edi¢cdo no gerenciamento direto do processo de produgao grafica e
do Diario Oficial, compreendendo as fases de pré-impressao, impressao e
acabamento grafico, tendo as seguintes atribuigdes:

Elaborar e propor a Diretoria de Produgao e Edicao as normas e procedimentos
de organizacado e funcionamento técnico-administrativo da area de producao
grafica, inclusive horarios, atribuicées e responsabilidades;

Orientar e apoiar técnica e operacionalmente as areas subordinadas, quanto a
observancia das normas e procedimentos para a consecuc¢ao das agoes fins;

Promover a integracdo das agdes das areas subordinadas, para assegurar a
realizacdo da produgdo grafica nos padrdes estabelecidos pela Diretoria de
Produgao e Edigao;

Supervisionar o funcionamento e desempenho dos o6rgados subordinados,
particularmente em relacdo ao cumprimento dos prazos, e da qualidade dos
servicos executados, bem como o tipo de atendimento aos clientes e
encaminhar as demais areas o equacionamento das questdes de ordem
técnica;

Elaborar relatorios periddicos de avaliagdo do andamento e dos resultados de
cada setor subordinado e do Departamento, submetendo a apreciagcdo da
Diretoria de Producgao e Edicéao;

Informar ao Departamento Comercial em quaisquer assuntos de ordem técnica,
relativos ao parque grafico da Empresa,;

Supervisionar e assegurar a correta execugdo dos procedimentos de registro
de dados visando a uma efetiva apuragao dos custos da Empresa, encaminha-
los para a Geréncia Financeira;

Gerenciar as atividades relacionadas a producdo do Diario Oficial,
coordenadamente com a SUPIM diurna e a SUPIM noturna, visando assegurar
a integragdo dessas duas areas no processo produtivo; agindo do mesmo
modo com os demais Departamentos e Setores;

Desenvolver projetos na area de producao grafica para melhor performance da
producgao, visando ao aumento da producdo com a redugcao de custos;

Dar parecer técnico quando solicitada pela Diretoria quanto as melhores
praticas para a execugao dos diversos servigos da area grafica;

Manter a integracdo com os demais setores vinculados a Producao Grafica
para assegurar a unidade de trabalho e o aperfeigpamento técnico da
produgao;
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Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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GERENCIA DE PRODUGAO GRAFICA E DO DIARIO OFICIAL

Compete a Geréncia de Producao Grafica e do Diario Oficial apoiar a Diretoria
de Producdo e Edigdo no gerenciamento direto do processo de produgao
grafica, tendo as seguintes atribuicoes:

Elaborar e propor a Diretoria de Produgao e Edi¢ao as normas e procedimentos
de organizagdo e funcionamento técnico-administrativo do Departamento,
inclusive horarios, atribuicbes e responsabilidades;

Orientar e apoiar técnica e operacionalmente as areas subordinadas, quanto a
observancia das normas e procedimentos para a consecucao das agdes fins;

Promover a integragdo das ag¢des das areas subordinadas, para assegurar a
realizacdo da producao grafica nos padrdes estabelecidos pela Diretoria de
Producao e Edicao;

Supervisionar o funcionamento e desempenho dos 6érgédos subordinados,
particularmente em relagdo ao cumprimento dos prazos, e da qualidade dos
servicos executados, bem como o tipo de atendimento aos clientes e
encaminhar as demais areas o equacionamento das questdes de ordem
técnica;

Elaborar relatorios periddicos de avaliagdo do andamento e dos resultados de
cada setor subordinada e do Departamento, submetendo a apreciagdo da
Diretoria de Producao e Edicéo;

Informar ao Departamento Comercial em quaisquer assuntos de ordem técnica,
relativos ao parque grafico da Empresa,;

Supervisionar e assegurar a correta execugdo dos procedimentos de registro
de dados visando a uma efetiva apuracdo dos custos da Empresa, encaminha-
los para a Geréncia Financeira;

Gerenciar as atividades relacionadas a produgdao do Diario Oficial,
coordenadamente com a SUPIM diurna e a SUPIM noturna, visando assegurar
a integracdo dessas duas areas no processo produtivo; agindo do mesmo
modo com os demais Departamentos e Setores;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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SUPERVISAO DE PRE-IMPRESSAO DO DIARIO OFICIAL

Compete a Supervisao de Pré-impressao do Diario Oficial Eletrénico, 6rgao de
instancia intermediaria, supervisionar a preparacao das matérias referentes ao
Diario Oficial do Estado e outros impressos similares, tendo as seguintes
atribuicdes:

Supervisionar e operacionalizar a paginagao das matérias bem como assegurar
o cumprimento das orientagdes técnicas especificas de cada pagina relativa ao
Diario Oficial;

Distribuir, sugerir, orientar, acompanhar a execugao dos servigos antes, durante
e apos execugao da pré-impressao do Diario Oficial;

Observar as informagdes contidas em cada Ordem de Servigo e executa-la
obedecendo os prazos determinados e primando por sua qualidade, bem
como, impedir a execugao dos servigos sem a competente ordem de servigo,
além de rejeitar as modificagdes feitas a mao;

Fazer a recepcado de matérias via Internet;

Assessorar o Departamento Comercial, quanto a utilizacdo dos diversos tipos
de programas, formas de recepcao e, especificagdo dos produtos, dos
materiais e dos componentes necessarios a produgao dos servigos graficos;

Organizar e supervisionar os recursos humanos e administrativos alocados na
Supervisdo de Pré-impressdao, bem como observar o perfeito funcionamento
das maquinas e equipamentos, informando ao Departamento de Produgao
Grafica sobre quaisquer tipos de irregularidade que venham a ocorrer, emitindo
parecer e sugestdes de melhorias no rendimento da area;

Manter organizado o material a ser publicado (Leis, Decretos, Atos e material
de Secretarias, incluindo o Poder Judiciario e o Legislativo);

Assegurar o recebimento no periodo diurno ou noturno do material a ser
publicado no Diario Oficial proveniente dos poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario Federal, Municipal, vedada a recep¢ao de qualquer outro tipo de
matéria particular;

Atender e decidir sobre a edicao de matérias enviadas para publicacao fora dos
prazos e padrdes de apresentagao estabelecidos;

Receber, analisar e classificar os arquivos entregues a Supervisdao de Pré-
impressao, bem como qualquer outro material para publicacéo;

Planejar o total de paginas do Diario Oficial e informar ao Setor de Impresséo e
Intercalagao do Diario Oficial o volume de servigos a ser preparado e impresso;
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Distribuir, orientar e acompanhar os trabalhos de revisdo executados pelos
revisores lotados no setor; fazendo a revisao final e o controle de qualidade dos
originais antes e depois da impressao definitiva;

Analisar a qualidade das gravagcbes das chapas térmicas e manuais
produzidas, encaminhando-as para impressao do Diario Oficial ou Producéo
Grafica;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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SUPERVISAO DE IMPRESSAO

Compete a Supervisdo de Impressao, supervisionar € acompanhar todo o
processo de impressao orientando e aprovando os originais ou modelos a
serem impressos, primando pela qualidade dos servigos executados, tendo as
seguintes atribuigdes:

Manter a integragcdo com os demais setores vinculados a Producdo Grafica
para assegurar a unidade de trabalho e o aperfeicoamento técnico da
producao;

Distribuir, orientar e acompanhar os trabalhos, obedecendo a sequéncia de
chegada das Ordens de Producao;

Verificar a manutencao, regulagem e acerto das maquinas para “tirar provas”
antes da impresséao definitiva;

Executar a impressdo final, e encaminhar os servigos graficos para o
acabamento de acordo com as especificagdes técnicas;

Emitir mapas de producéo para servir a contabilizacdo de custos, através do
Planejamento e Controle de Produgdo — PCP;

Efetuar a revisao final e controle de qualidade dos produtos confeccionados;
Fazer solicitacdo de materiais ao almoxarifado para suprir necessidades de
producao, devendo responsabilizar-se pelos formatos de corte, e dos cortes
iniciais dos papéis;

Realizar testes em novos materiais para a aquisicdo de insumos utilizados no
processo produtivo;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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SUPERVISAO DE ACABAMENTO GRAFICO

Compete a Supervisao de Acabamento Grafico supervisionar e operacionalizar
a conclusao do processo de produgao grafica, tendo as seguintes atribuigdes:

Efetuar o processo de plastificagcdo, alceamento, intercalagéo, costura, colagem
de capas, corte e encadernagao e prensagem de livros, bem como a execugao
dos servigos de grampo, serrilha, dobra e vinco em impressos diversos;

Elaborar encadernagdes especiais de livros com capa dura em couro, crepel,
pano e outros materiais especiais de acabamento;

Confeccionar albuns, caixas, pastas, brochuras e gravagdes douradas em
capas, além de embalagens para diversos produtos, blocos, talées e envelopes
diversos;

Efetuar cortes iniciais e finais (simples, trilaterais e manuais) em impressos
diversos;

Promover a revisao final e o controle da qualidade dos servicos executados
pela secao, embalar e encaminhar a Geréncia Comercial;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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SUPERINTENDENCIA DE DIGITALIZAGAO, GESTAO E GUARDA DE
DOCUMENTOS

Compete a Superintendéncia de Digitalizacdo, Gestdo e Guarda de
Documentos a coordenagdo e acompanhamento dos processos de
digitalizagao, gestéo e guarda de documentos visando a adequacéao estratégica
para atender as demandas dos mercados publico e privado nas atividades de
digitalizagao, gestao e guarda de documentos, tendo as seguintes atribuigdes:

Definir a politica de digitalizacdo, gestdo e guarda de documentos com a
diretoria e em conjunto com as geréncias dos departamentos de digitalizacao e
documentacgéo para a implantagdo e execugao dos processos de automacgao e
gerenciamento da digitalizacdo e guarda de documentos;

Manter atualizados os programas de gerenciamento eletrénico de documentos
com vistas ao avango tecnoldgico, bem como os instrumentos de gestao para o
conteudo de digitalizagao e guarda de documentos;

Articular com os érgéos publicos e privados a fim de obter oportunidades e
oferecer solugdes adequadas para prestacdo de servigcos de digitalizacao,
gestdo e guarda de documentos, devendo participar de licitagbes, formular
propostas de precos e fornecer orgamento para atender fielmente o que dispde
o Art. 216, inciso V, § 2° da Constituicdo Federal/1988;

Promover politicas para melhoria continua dos processos de digitalizagao e
gerenciamento eletrébnico de documentos, avaliacdo e recuperagdo dos
acervos essenciais para a preservagao de documentos de interesse histoérico,
cultural e cientifico no @mbito do Estado de Pernambuco;

Definir em conjunto com a geréncia de documentagéo, prazos de guarda de
documentos nos termos da legislagao pertinente a matéria;

Manter interagdao permanente com a superintendéncia de negocios visando a
adequacgao estratégica das oportunidades de mercado compreendendo as
atividades de digitalizacao, gestdo e guarda de documentos, bem como para
divulgacao dos servicos;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas funcdes e as que forem
demandadas pela diretoria.
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GERENCIA DE DIGITALIZAGAO

A geréncia de Digitalizacdo € a instancia intermediaria a quem compete apoiar
a Diretoria de Producgédo e Edicdo no gerenciamento direto do processo de
digitalizagdo, cabendo-lhe particularmente desempenhar as seguintes
atribuicdes:

Coordenar a equipe de conferéncia dos servigos de digitalizacdo de processos;

Atender clientes quando necessario e prestar informagdes quanto as questdes
de ordem técnica;

Receber provisoriamente o servico, mediante a entrega da totalidade dos
processos e arquivos de imagens;

Controlar e conferir por amostragem o material digitalizado de forma a verificar
a qualidade da validacao e indexacao do servico;

Verificar e liberar os lotes digitalizados;
Realizar arquivo eletrénico;

Manter informado o Diretor de Produgao e Edicdo, o andamento dos servigos
de digitalizacao;

Elaborar relatérios peridédicos de avaliagdo do andamento e dos resultados dos
servigos;

Supervisionar e assegurar a correta execugdao dos procedimentos de
digitalizacao;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas funcdes e as que forem
demandadas pela diretoria.
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SUPERVISAO DE PRODUGAO DE DIGITALIZAGAO

A Supervisao de Produgao de Digitalizagao € a instancia intermediaria a quem
compete apoiar a Geréncia de Digitalizagéo direto do processo de digitalizagao,
cabendo-lhe particularmente desempenhar as seguintes atribuigdes:

Coordenar, acompanhar e desenvolver as atividades de competéncia da
supervisdo visando a adequacdo para a melhoria dos processos e dos
servigos;

Supervisionar a equipe de conferéncia dos servicos de digitalizacdo de
processos;

Atender clientes quando necessario e prestar informagdes quanto as questdes
de ordem técnica;

Produzir o servigo, mediante a entrega da totalidade dos processos e arquivos
de imagens e liberagdo dos lotes digitalizados;

Controlar e conferir o material digitalizado de forma a verificar a qualidade da
validagao e indexagao do servico;

Realizar arquivo eletrénico;

Elaborar relatérios peridédicos de avaliagdo do andamento e dos resultados dos
Servigos;

Supervisionar e assegurar a correta execugdo dos procedimentos de
digitalizagao;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
demandadas pela diretoria.
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GERENCIA DE DOCUMENTAGAO

Compete a Geréncia de Documentagao a coordenagdao e acompanhamento
dos processos gestdo e guarda de documentos visando a adequacgao
estratégica para atender as demandas dos mercados publico e privado nas
atividades de digitalizagcdo, gestdo e guarda de documentos, tendo as
seguintes atribuicdes:

Realizar a Organizacao fisica adequada;

Estabelecer o sistema de identificacao;

Padronizar os métodos de arquivamento;

Oferecer comodidade e agilidade nas consultas aos documentos;

Guardar sigilo das informacgdes, seguranca e preservacao dos documentos;

Elaborar acbes de reducdo custos com a administracdo e manutencdo do
acervo;

Eliminar dificuldades para gerenciamento e manutengéo dos arquivos;
Descartar documentos expirados ou desnecessarios;

Preparar os arquivos ja organizados e acondicionados em caixas que garantam
0 seu bom estado de conservacgéo;

Efetuar criacdo com indice de arquivo para possibilitar a pesquisa, localizagao
de documentos armazenados.

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas funcdes e as que forem
demandadas pela diretoria.
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SUPERVISAO DE CONTROLE E GUARDA DE DOCUMENTAGCAO
Compete a Supervisdo de Controle e Guarda de Documentagcdo coordenar,
acompanhar e desenvolver as atividades dos processos de guarda de
documentos visando a adequacgao estratégica para atender as demandas dos
mercados publico e privado nas atividades de guarda de documentos, tendo as
seguintes atribuicdes:

Promover a guarda e a seguranca dos documentos, bem como realizar a
organizacao fisica adequada;

Monitorar os servigos de identificagao dos documentos;

Garantir a implementacédo das estratégias de melhorias na execugado dos
servigos voltados a padronizagao de arquivamento;

Eliminar dificuldades para manutengao dos arquivos;

Acompanhar o fluxo dos servigcos de expurgo dos documentos, observando a
tabela de temporalidade;

Acompanhar a preparagdo dos arquivos ja organizados e acondicionados em
caixas garantindo o seu bom estado de conservagédo e armazenagem,;

Acompanhar a criacdo dos indices de arquivos, para possibilitar a pesquisa e
localizacdo de documentos armazenados;

Garantir o fluxo logistico de migracéo de acervo;

Garantir o atendimento dos pedidos de coleta e consulta de acervo;
Controlar a utilizagcao do estoque de suprimento;

Supervisionar a equipe de logistica;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas funcdes e as que forem
demandadas pela diretoria.
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SUPERVISAO DE COMERCIALIZAGAO DE NOVOS NEGOCIOS

Compete a Supervisdo de Comercializacdo de Novos Negdcios supervisionar e
operacionalizar a comercializagao de servigos digitalizagédo, gestéo e guarda de
documentos, através da sua equipe, tendo as seguintes atribui¢des:

Despachar regularmente com a Superintendéncia de Digitalizacdo, Gestéao e
Guarda de Documento — SUDIG, apresentando os resultados dos trabalhos
realizados;

Estabelecer com as Geréncias e a Superintendéncia da referida area, a
capacidade produtiva disponivel, para o fornecimento de novos or¢camentos;

Efetuar a comercializacdo de servigos pertinentes a area, definidos na
estratégia de agcao da Empresa;

Elaborar, distribuir e acompanhar a programacgao de visita aos clientes, a ser
cumprida para a venda de servigo definido na estratégia de acdo da Empresa,
bem como avaliar a produgcdo de vendas de acordo com as metas
estabelecidas;

Elaborar mensalmente, mapas estatisticos com o registro de vendas e
relatérios de avaliacdo de Vvisitas, submetendo a apreciagcdo da
Superintendéncia da area,;

Prestar todas as informacdes concernentes as questdes contratuais, técnicas
e/ou sobre o estagio em que se encontra os servigos contratados, através de
consulta as geréncias da area;

Executar processos de planejamento com vistas a reducdo de custos para
ofertar orcamentos competitivos;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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SUPERVISAO DE INFORMAGAO, RESTAURAQAO E PESQUISA DE
DOCUMENTOS HISTORICOS

Compete Supervisdo de Informacédo efetuar Restauragdo e Pesquisa de
Documentos Historicos, coordenar e acompanhar os servigcos inerentes a area
para submissado as instancias superiores no sentido de tornar de dominio
publico o seu conteudo, tendo as seguintes atribuigdes:

Realizar pesquisas e levantamentos de livros e documentos relacionados com
atividades culturais;

Providenciar a aquisicao de obras culturais e cientificas, periddicos e folhetos
de interesse da Empresa;

Manter intercambio com bibliotecas e centros de documentagéo para resgatar
obras literarias e culturais com a finalidade de restaurar, digitalizar e tornar de
interesse publico;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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CHEFIA DE ARQUIVO E SALA DE LEITURA

Compete a chefia de arquivo e sala de leitura coordenar e acompanhar a
guarda e preservacdo de documentos historicos permanentes, efetuar
descartes, incentivar a leitura, tendo as seguintes atribuigdes:

Organizar e manter atualizado o registro bibliografico de livros, sejam
impressos e/ou editados, de documentos técnicos e cientificos e de legislacao;

Catalogar e classificar o acervo da empresa, zelando pela sua conservacgéao;

Realizar pesquisas e levantamentos de livros e documentos relacionados com
atividades culturais;

Providenciar a aquisicdo de obras culturais e cientificas, periddicos e folhetos
de interesse da Empresa;

Manter intercambio com outras bibliotecas e centros de documentagao além do
sistema de consultas e empréstimos.

Fazer exame de conservacao-restauragao, para assinatura de laudos;

Adotar medidas para retardar ou prevenir a deterioracdo ou danos aos bens
culturais;

Promover a adequacéao do local destinado ao Arquivo, bem como o controle de
temperatura e umidade relativa, de modo a garantir a conservagdo do
mobiliario adequado a guarda de diferentes acervos, do material para
acondicionamento dos documentos e a higienizagdo de acervos, além do
controle de pragas e insetos;

Providenciar servigos de restauro de livros e papéis necessarios a conservacao
de obras raras;

Providenciar junto a area competente, quando necessario, a encadernacao,
douragdo, tratamento de papel, preservacdo e restauro de couro de
encadernagdes, em conjunto com a se¢ado de acabamento grafico, bem como,
executar a limpeza de gravuras e mapas, e tratamento de fotografias;

Organizar e classificar os documentos administrativos da empresa, quanto ao
prazo de guarda e adotando os formularios-modelo de envio de documentagéo
e descarte por parte das areas tematicas;

Preservar a memoria institucional, arquivando todo material grafico, além das
revistas publicadas, mensalmente;

O Arquivo é composto ndo apenas dos documentos administrativos, mas
contém tudo gerado na empresa, seja a parte grafica, fotografica e editados
CEPE. Assim, deve-se priorizar o acondicionamento e arquivamento adequado
ao0s mesmos;
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Providenciar, quando solicitado, o tramite de doacdo de livros e materiais
disponiveis a instituicdes publicas e necessarias;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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CAPITULO IlI

DIRETORIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

Compete a Diretoria Administrativo-Financeira assistir a Presidéncia na diregcao
da area meio da Empresa, desenvolver as atribui¢cdes previstas no Estatuto da
Empresa, tendo as seguintes atribui¢des:

Normatizar, planejar, coordenar, controlar, acompanhar e avaliar as atividades
relativas a comercializagdo de produtos e servicos, a administragcdo de
recursos humanos e materiais, a administracao financeira, contabil, informatica
€ aos servigos gerais;

Orientar as unidades integrantes da estrutura organizacional a respeito das
normas e procedimentos de administracdo geral e financeira a serem
obedecidas;

Promover a integracdo e articulagdo entre as suas areas e a Diretoria de
Producdo e Edicdo de modo a racionalizar o funcionamento da Empresa e
viabilizar a unidade de Direcéo, tendo em vista o desenvolvimento conjunto de
acgoes;

Participar com a Presidéncia na representacdo da Empresa, particularmente
junto as instituigdes financeiras, as entidades publicas e grandes fornecedores;

Conceber e sugerir a Presidéncia o desenvolvimento de novas praticas
gerenciais, administrativas e operacionais que concorram para a promogao dos
objetivos e metas;

Orientar e supervisionar, técnica e administrativamente, a Superintendéncia de
Negocios, quanto as estratégias e procedimentos necessarios a consolidagao
da Empresa no mercado grafico;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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SUPERINTENDENCIA DE MARKETING E VENDAS

Compete a Superintendéncia de Marketing e Vendas elaborar, coordenar e
acompanhar o desenvolvimento de projetos, visando a adequagéo estratégica
das oportunidades de mercado, compreendendo atividade de marketing,
gestdo comercial, vendas, captagdo de recursos, convénios, financiamentos e
investimentos, coordenar e promover encontros culturais, tendo as seguintes
atribuicdes:

Fortalecer a imagem institucional, consolidando a marca e o conceito de
exceléncia dos produtos primando por custos competitivos, agindo no sentido
do aperfeigopamento dos canais de comunicagdo integrada por meio do
desenvolvimento de programas e da propaganda institucional, visando a ampla
divulgacao dos produtos da Empresa;

Prover a marca através de acgdes institucionais, buscando sempre novos
negocios através dos servicos oferecidos pela Empresa junto ao mercado,
dentro e/ou fora das fronteiras estaduais;

Implantar a gestdo em marketing, com banco de dados dos clientes,
patrocinadores, convénios, associados e outros, promovendo a avaliagdo e
distribuicdo, via mala direta (associados, empresas e instituigcdes), dos veiculos
de comunicacgéo institucional editados pela Empresa;

Apresentar, semanalmente, a Diretoria os relatérios de vendas dos produtos e
eventos da empresa sob a responsabilidade da area;

Realizar estudo e pesquisa de mercado para reajuste continuo na estratégia de
marketing;

Comercializar espacos disponiveis para publicacdes de Orgdos Publicos e
Privados dos periddicos da Empresa e buscar parcerias que viabilizem a
Empresa no mercado editorial e de divulgagao dos produtos e servigos;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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GERENCIA DE MARKETING

Compete a Geréncia de Marketing, elaborar, coordenar e acompanhar o
desenvolvimento das atividades de marketing, que envolvam patrocinios,
vendas, captacao de recursos, convénios, financiamentos e investimentos,
coordenar e promover encontros culturais, tendo as seguintes atribuigdes:

Identificar oportunidades e fontes de recursos para financiamento de projetos
de interesse da empresa;

Desenvolver inter-relagbes com instituicdes publicas e privadas, viabilizando
contratos, convénios e outros;

Assessorar a Superintendéncia de Marketing e Vendas e os 6rgéos setoriais
quanto aos aspectos de divulgacao institucional, quanto a produtos e servigos;

Participar de processos de negociacbes de produtos e servigos, também da
formalizacdo de contratos e convénios, e respectivos monitoramentos;

Prover ampla leitura dos cenarios em que opera a empresa e detectar novas
oportunidades de negodcios, fundamentando através de pesquisas e
desenvolvimento de solugdes;

Potencializar a capacidade de articulagdo da empresa junto as instituigdes
publicas e privadas, propiciando parcerias no campo institucional, editorial,
grafico e documental;

Identificar e conceber agées de comunicagdo e marketing para potencializar as
atividades-fim da empresa;

Produzir estudos, pesquisas, documentos técnicos e estatisticas de interesse
da empresa, com vistas a ampliagao e disseminag¢ao do conhecimento;

Gerar e apresentar a Superintendéncia de Marketing e Vendas documentos
estratégicos que subsidiem as agées de Comunicacao e Marketing;

Apoiar e supervisionar as agdes de Comunicacao e Marketing Institucional,
pesquisas e projetos da area de marketing.

Supervisionar e acompanhar as agoes de desenvolvimento de propagandas e
promogoes.

Buscar novos negdécios através de servigos que promovam a empresa junto as
pessoas fisicas, instituigdes publicas e privadas;

Orientar a promogdo da empresa em eventos diversos, através de selos,
bottons, brindes, agendas, folders institucionais, eventos comemorativos e
demais agdes promocionais;
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Implantar banco de dados de clientes, patrocinadores, associados,
conveniados;

Avaliar através dos conhecimentos de comunicagdo e marketing, a capacidade
de articulacdo e distribuicdo via mala direta junto as pessoas fisicas,
instituicdes publicas e privadas;

Auxiliar os clientes, pessoa fisica, instituicbes publicas e privadas, quanto a
duvidas que venham aparecer relacionados a Informagdes e Marketing
Institucional,

Realizar pesquisa de mercado para a venda de produtos e servigos, visando o
melhor interesse em custos e qualidade do produto e/ou servico para a
empresa;

Proporcionar a inter-relacdo permanente com a Supervisdo de Negdcios e a
Superintendéncia de Marketing e Vendas, com precisdo e confiabilidade,
apresentando relatérios sempre que lhe forem solicitados;

Assessorar permanentemente a Superintendéncia de Marketing e Vendas para
proporcionar os resultados junto aos clientes, pessoa fisica, instituicdes
publicas e privadas.

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.

45



SUPERVISAO DE NEGOCIOS

Compete a Supervisao Negdcios supervisionar e operacionalizar a
comercializagao de servigos e vendas, tendo as seguintes atribui¢des:

Despachar regularmente com a Geréncia de Marketing, apresentando os
resultados dos trabalhos realizados;

Estabelecer com a Geréncia e a Superintendéncia da referida area a captacao
de negocios junto aos érgédos publicos e privados para o fornecimento de
orgamentos;

Efetuar a comercializacdo de produtos e servicos da empresa e de
competéncia da area de atuacao;

Elaborar, distribuir, acompanhar e executar a programagédo de visita aos
clientes, a ser cumprida para a venda dos produtos e servicos definidos na
estratégia de acdo da Empresa, bem como avaliar a produgcédo de vendas de
acordo com as metas estabelecidas;

Elaborar, mensalmente, mapas estatisticos com o registro de vendas e
relatorios de avaliagdo de visitas, submetendo a apreciagdo da geréncia da
area;

Prestar todas as informagdes concernentes as questdes contratuais, técnicas
e/ou sobre o estagio em que se encontra o andamento das vendas e servigos
ora contratados;

Auxiliar a geréncia e a Superintendéncia com os processos de planejamento
com vistas a reducio de custos para ofertar orcamentos competitivos;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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GERENCIA COMERCIAL

Compete a Geréncia Comercial gerenciar diretamente a area de vendas,
circulagao, publicagao e expedicao, tendo as seguintes atribuigdes:

Despachar regularmente com a Superintendéncia de Marketing e Vendas,
mantendo-a atualizada sobre o desenvolvimento dos trabalhos do
Departamento para o alcance das metas estabelecidas pela Empresa;

Encaminhar a Superintendéncia de Marketing e Vendas, para analise,
propostas de normas e procedimentos de organizagcdo e funcionamento da
area comercial, seja do ponto de vista técnico ou do ponto de vista
administrativo, incluindo horarios, atribuigdes, responsabilidades;

Manter atualizado o cadastro de clientes da Empresa;

Manter permanente interagcdo com o Departamento de Producao Grafica, para
elaborar a programacéo de metas de vendas de servigos graficos para definir
prazos e acompanhar os trabalhos encaminhados pelo Departamento;

Participar das licitagdes dentro e fora do Estado, visando a elaboragcdo de
mapas comparativos de precos;

Planejar, estruturar e organizar equipe de vendas de servigos graficos com
metas e resultados esperados;

Definir com a Superintendéncia de Marketing e Vendas, em conjunto com o
Departamento de Produgao Grafica, a composi¢cao da tabela de precos e a
definicdo e implementacao das estratégias de vendas;

Manter o controle sobre a comercializagéo de publicidade oficial, em termos do
volume de servigos, pagos a vista, faturados e gratuitos, realizando o calculo e
conferéncia de toda a publicacao a ser paga a vista;

Acompanhar todo o processo de recepcdo de originais relacionados as
publicacdes do Diario Oficial;

Coordenar e supervisionar os trabalhos das Supervisdes e Setores vinculados
ao Departamento, quanto ao atendimento, orgamentos graficos, circulagao,
faturamento e expedicao de servigos;

Organizar e gerenciar os recursos humanos e administrativos alocados no
Departamento, identificando as necessidades de contratagdo, remanejamento,
treinamento, e capacitacdo do pessoal;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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SUPERVISAO DE VENDAS DE PRODUTOS GRAFICOS

Compete a Supervisao de Vendas de produtos graficos supervisionar e
operacionalizar a comercializagado de servigos graficos e orgcamentos, através
da sua equipe, tendo as seguintes atribuigdes:

Despachar regularmente com a Geréncia do Departamento Comercial,
apresentando os resultados dos trabalhos realizados;

Estabelecer com a Geréncia Comercial e area de Producido, a capacidade
produtiva disponivel, para o fornecimento de novos orgamentos;

Efetuar a comercializagdo de servigos graficos junto ao mercado, definido na
estratégia de agdo da Empresa;

Elaborar, distribuir e acompanhar a programacgéao de visita aos clientes, a ser
cumprida pelos vendedores, definido na estratégia de acdo da Empresa, bem
como avaliar a producao de vendas de acordo com as metas estabelecidas;

Elaborar mensalmente, mapas estatisticos com o registro de vendas e
relatérios de avaliagcéo de visitas, submetendo a apreciagao da Diretoria;

Receber clientes de servicos graficos, prestando todas as informacgdes
concernentes as questdes contratuais, técnicas e/ou sobre o estagio em que se
encontram os servigos contratados, através de consulta ao Departamento de
Producgao Gréfica;

Elaborar pesquisa por amostragem, junto aos clientes, por telefone ou
pessoalmente, visando avaliar a qualidade do atendimento da equipe de
vendas da Empresa, informando a Diretoria o resultado da avaliagéo realizada,
mensalmente;

Executar processos de planejamento na construgcdo e defesa de orgcamento, e
processos para redugéo dos custos;

Manter interacdo com a Supervisdo de Almoxarifado para informacdes sobre
estoque de materiais, para elaboragdo de um cronograma de pedidos x prazos
de concluséao;

Planejar, junto a area Grafica, a melhor sequéncia de produgéo, para minimizar
os atrasos de produgao;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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CHEFIA ORGCAMENTO

Compete a Chefia de Orgamento analisar os servigos graficos solicitados e
elaborar a proposta orgcamentaria de acordo com as especificagdes definidas
pelo cliente, tendo as seguintes atribuigdes:

Encaminhar as propostas orcamentarias para aprovacdo da Geréncia
Comercial;

Manter interacdo com Departamento Financeiro, prestando informacgbes sobre
orcamento e pagamento de faturas sobre as vendas do Departamento;

Elaborar orgamentos graficos das licitagbes em que a Empresa participe,
devendo assessorar a Geréncia Comercial na composi¢do e atualizacdo de
planilhas de precos de servigos graficos;

Fornecer ao Setor de Custos as planilhas orcamentarias elaboradas para
efeitos de registro, controle e acompanhamento de custos;

Manter arquivo de documentos relativos aos orgamento de servigos graficos;

Manter interacdo com Departamento de Producédo Grafica sobre os servigos
contratados;

Receber clientes de servicos graficos e atendé-los quanto a questdes
contratuais e técnicas;

Consultar a Supervisdo de Almoxarifado sobre o estoque de materiais
destinados a atender as solicitagoes;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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SUPERVISAO DE SUPRIMENTO, DISTRIBUIGAO, FATURAMENTO E
DIREITO AUTORAL

Compete a Supervisdo de Suprimento, Distribuicdo, Faturamento e Direito
Autoral supervisionar e operacionalizar a distribuicido e faturamento dos
produtos da CEPE, através da sua equipe, tendo as seguintes atribuig¢des:

Coordenar a estrutura de vendas dos produtos da CEPE nos eventos e nas
lojas fisicas;

Coordenar a venda e distribuicdo dos produtos da CEPE nas livrarias e bancas
de revista;

Manter relagdo com os autores de obras publicadas pela CEPE,
supervisionando o pagamento dos direitos autorais;

Monitorar as vendas realizadas através do site da CEPE e das plataformas que
vendem os eBooks e a Revista Continente Digital;

Manter relagdes institucionais com 6rgaos publicos, Estado e Municipios,
visando firmar parcerias destes com a CEPE Editora;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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CHEFIA DE LOGISTICA E DISTRIBUIGAO

Compete a Chefia de Logistica e Distribuicdo controlar o armazenamento e
estocagem de servigos graficos produzidos na CEPE, de clientes ou préprios
dando a eles suas devidas expedigdes;

Controlar os estoques e a reposigao de produtos nas lojas, no Museu Cais do
Sertdo, na CEPE e na CEPE volante.

Controlar a expedicao dos produtos da CEPE para as livrarias e bancas de
revista;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.

51



CHEFIA DE ATENDIMENTO COMERCIAL

Compete ao Setor de Atendimento atender a todos os clientes e usuarios do
Diario Oficial, presencialmente ou via internet, quanto as questées formais ou
técnicas referentes as publicagdes e vendas dos produtos da Empresa, tendo
as seguintes atribuicoes:

Manter permanente interacdo com a Geréncia Comercial e demais setores da
Empresa,;

Receber e analisar as matérias, identificando a forma de pagamento: a vista,
faturadas ou gratuitas, calculando e conferindo aquelas com pagamento a
vista, cuidando também da venda direta de livros, periddicos e revistas;

Informar sobre os procedimentos necessarios a publicacdo de matéria no
Diario Oficial;

Conferir autorizagdes enviadas com seus respectivos pagamentos;
Conferir os arquivos programados a serem publicados;

Acompanhar a emissao de notas fiscais nas diversas naturezas;
Controlar matérias programadas para serem publicadas mais de um dia;

Atender requisicdes originarias de outros setores referente aos servicos: Nota
Fiscal e Vendas de Produtos;

Atender aos clientes que comparecerem a CEPE interessados na compra dos
produtos e/ou servigos de publicacao;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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GERENCIA FINANCEIRA

Compete a Geréncia Financeira coordenar e controlar os registros de todos os
atos originarios das atividades econdmicas da Empresa, que resultem na
geracao de recursos financeiros e consequente alteragao patrimonial, tendo as
seguintes atribuicdes:

Prestar assessoramento  técnico-financeiro a Diretoria  Financeira,
apresentando, mensalmente, a demonstracdo do resultado operacional da
Empresa e balancetes analiticos;

Fornecer a Secretaria de Planejamento e Gestao informagdes sobre recursos
para investimentos em imobilizacbes e receitas ordinarias de fonte propria,
destinadas a inclusao na Lei Orgamentaria Anual-LOA e, por consequéncia, no
Plano Plurianual — PPA;

Acompanhar a elaboragdo do Balango Patrimonial e Demonstragdes
Financeiras anual, contribuindo para que as informagdes patrimoniais,
econdmicas e financeiras se apresentem de uma forma confiavel e consistente,
e dos balancetes mensais visando a assegurar que reflitam corretamente a
situagédo econdmica e financeira da Empresa;

Acompanhar os trabalhos de auditorias independentes contratadas, do Tribunal
de Contas do Estado, da Controladoria-Geral do Estado e Contadoria Geral do
Estado, fornecendo informacdes relativas as operagdes no que concerne as
questdes financeiras, contabeis, fiscais e societarias, conferindo a correta
aplicagao dos procedimentos legais pertinentes;

Apresentar diariamente a Diretoria Administrativa e Financeira, Posicéo
Financeira diaria da Empresa, emissdes de pagamentos a realizar, bem como
demonstrativos contabeis e financeiros inerentes, interagindo com os demais
Departamentos no sentido de contribuir para a obtengao do melhor fluxo de
informagdes de mutuo interesse;

Manter contato com outros 6rgaos e entidades financeiras;

Fornecer informagdes a Diretoria Administrativa e Financeira sobre
disponibilidades financeiras para a aplicagao no Mercado de Capitais;

Supervisionar o desenvolvimento das atividades de competéncia da Supervisao
Contabil, e de Tesouraria e do Setor de Crédito e Cobrancga, propondo, quando
necessario, modificagcbes nos procedimentos adotados, visando a otimizagao
dos resultados;

Analisar o fluxo de caixa mensal, com o objetivo de garantir a consisténcia dos
saldos financeiros, dos ingressos dos recursos segundo suas fontes e dos
desembolsos realizados, conferindo as variagdes ocorridas e expectativas
quanto ao atingimento dos resultados previstos;
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Conferir e atestar todos os meios de pagamentos emitidos — cheques, ordens
de pagamentos, autorizagbes de débito, transferéncias — destinados a
liquidacao de obrigagcdes contraidas, analisando mensalmente, os balancetes;

Manter a Diretoria Financeira informada, por meio de relatérios, sobre os
pagamentos de obrigagdes e ingresso de recursos financeiros;

Elaborar previsdo de receitas e despesas anuais e acompanhar mensalmente o
comportamento de suas execugdes, além de manter contato com a clientela
devedora, por meio de correspondéncia e também de forma presencial;

Participar a cada quadriénio da elaboragdo do Plano Plurianual de
Investimentos — PPA e da prestacdo de Contas Anual da Empresa para o
Tribunal de Contas;

Alimentar a cada ano o Plano Anual de Investimentos do Orgcamento do Estado
— LOA (Lei Orgamentaria Anual);

Convocar, elaborar e publicar as Atas de Assembleias Gerais, de reunides dos
Conselhos Fiscal e de Administracéo, exigéncias da legislagédo societaria;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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SUPERVISAO CONTABIL E CONTROLE DE CUSTOS

Compete a Supervisdo de Contabil e Controle de Custos supervisionar a
escrituracao de todos os atos contabeis e fiscais decorrentes das operagdes
econdmicas e financeiras da Empresa, e a execugao da escrituragao dos atos
econdmicos, financeiros e fiscais, em sequéncia cronologica do exercicio
social, gerados pelas atividades constantes do objeto social da Empresa,
obedecendo aos principios e normas conferidos pela legislacdo, tendo as
seguintes atribuicdes:

Receber, classificar, organizar, escriturar € manter a guarda da documentagao
comprobatéria dos atos de gestdo praticados, que resultem em geracéo de
patrimdnio de carater econémico e financeiro, sujeitos a registro contabil.

Efetuar mensalmente a apuragao dos impostos e contribuicdes de competéncia
das esferas federal, estadual e municipal, emitir as respectivas guias de
recolhimentos e enviar a Supervisao de Tesouraria, para pagamento;

Transmitir, de forma on line, informagdes de natureza tributaria aos erarios
Federal, Estadual e Municipal, definidas em Lei;

Processar e apurar os custos de produgao dos servicos produzidos, visando a
contabilizacao e formacao do Resultado Operacional;

Elaborar balancetes mensais contemplando as operagbes econdmicas,
financeiras e fiscais, decorrentes dos atos administrativos praticados pela
Gestao, disponibilizando os relatérios para o Departamento Financeiro;

Coordenar a execugao anual do inventario fisico dos estoques de matérias-
primas, procedimento inerente ao encerramento do exercicio e elaboragédo do
Balango Patrimonial e Demonstragbdes Financeiras;

Elaborar anualmente o Balango Patrimonial e Demonstragbes Financeiras
regulamentares, em consonancia com o que preconiza a Lei das Sociedades
Por Acdes;

Atender anualmente a auditoria independente contratada, do Tribunal de
Contas, fiscalizagéo tributaria das instancias Federal, Estadual e Municipal,
bem como atender mensalmente a Consultoria Tributaria;

Interagir com os setores afins, no sentido de contribuir para obter o melhor
fluxo de informacgdes de mutuos interesses;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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CHEFIA DO SEGAO DE CUSTOS

Compete a Chefia de Custos executar acdes referentes a custos, utilizando-se
dos meios necessarios para analise dos custos da empresa, tendo as
seguintes atribuigdes:

Interagir com os setores afins, no sentido de contribuir para obter o melhor
fluxo de informacgdes de mutuos interesses;

Analisar varios fatores da empresa de forma a determinar os custos reais de
servicos e/ou produtos, facilitando assim a tarefa de elaboragdo de preco dos
produtos e, ou, servicos da empresa de forma a eliminar eventuais prejuizos;

Elaborar graficos e quadros demonstrativos relativos as analises resultantes do
estudo do processo de producdo, analise de custos de bens necessarios a
produgdo de bens e servigos, requisi¢goes, recibos, inventario, relatérios de
custo, variacdes de preco;

Realizar estudo aprofundado dos custos de producdo de bens e servicos da
empresa, com o intuito de elaborar relatérios relativos as analises efetuadas e
apresentar solugdes para possiveis desperdicios encontrados, de forma a
minimizar os custos, otimizar a produgcao e maximizar o lucro possivel, sem que
isso afeta o preco final do produto e/ou servigco de maneira drastica.

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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SUPERVISAO DE CLASSIFICAGAO E ANALISE CONTABIL

Compete a Supervisdao de Classificagdo e Analise Contabil as seguintes
atribuicdes:

Analisar e classificar as despesas da empresa nas diversas operagoes;
Analisar e controlar contas;
Levantar dados contabeis e financeiros e descrevé-los;

Manter informados os demais responsaveis pelas tomadas de decisbes
financeiras da empresa;

Acompanhar os procedimentos financeiros (pagamentos, recebimentos, etc.);
Elaborar relatérios de contabilidade (despesas, contas, fluxos, etc.);
Apoiar no que couber a supervisdo contabil no atendimento das auditorias;

Preparar documentos relacionados a finangca e/ou contabilidade quando for
necessario apresentar a fiscalizagao ou regularizagao.

Interagir com os setores afins, no sentido de contribuir para obter o melhor
fluxo de informacgdes de mutuos interesses;

Enviar as declaragcbes com as informagdes financeiras e tributarias aos
respectivos 6rgaos;

Elaborar e publicar no Diario Oficial do Estado de Pernambuco o orgamento de
investimento da CEPE;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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SUPERVISAO DE TESOURARIA

Compete a Supervisdo de Tesouraria executar os pagamentos das obrigacdes
decorrentes do ciclo operacional da Empresa, efetuar o recebimento das
receitas arrecadadas internamente e controlar os recursos existentes no Caixa
interno, além de exercer as seguintes atribuigdes:

Controlar as emissdes de cheques e ordens de pagamentos destinadas a
liquidacao das obrigagdes contraidas;

Receber pagamentos através do Caixa interno e registrar os valores creditados
decorrentes de recebimentos, via rede bancaria de arrecadacgao;

Elaborar relatorio diario de Caixa, o registro da movimentagao financeira diaria,
com demonstrativo dos recursos em Caixa e Bancos, e seus respectivos
saldos, Fluxo de Caixa e a conciliacdo bancaria.

Controlar Contas a Pagar no que concerne a consisténcia de valores
registrados e datas de vencimentos;

Interagir com os setores afins, no sentido de contribuir para obter o melhor
fluxo de informagdes de mutuo interesse;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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CHEFIA DE CREDITO E COBRANGA

Compete a Chefia de Crédito e Cobranca executar agdes de cobranga sobre as
vendas realizadas a prazo, utilizando-se dos meios de comunicagao presencial
e escrita, visando a promover o retorno dos recursos disponibilizados a
terceiros, mantendo relacionamento permanente com o cliente consumidor dos
servigos prestados pela Empresa, tendo as seguintes atribuigdes:

Manter e controlar, através de arquivo fisico e eletrbnico, o acervo das notas
fiscais e faturas dos clientes, correspondente a Contas a Receber; agindo do
mesmo modo em relagcdo a expedicao de faturas destinadas aos clientes,
utilizando-se dos meios de distribuicdo de documentos interno (servigos de
motoqueiro) e externo (postagem);

Proceder diariamente, a atualizagdo das listagens de Contas a Receber,
decorrentes de baixas e acréscimos de valores resultantes de vendas a prazo e
recebimentos realizados;

Estabelecer contato permanente, de natureza administrativa, com a clientela,
visando a regularizacdo de pendéncias documentais tais como: Contratos de
Venda, Empenhos, Certiddes de Regularidades Fiscal/Previdenciaria e
Cadastral, exigidos para pagamentos no ambito dos Orgdos da Administracéo
Publica;

Emitir, mensalmente, listagem analitica e sintética, por cliente, situacdo de
Contas a Receber, contendo informagdes sobre faturamento e recebimento
mensal e acumulado, para avaliacdo do Gestor, quanto as situacbes de
adimpléncia e inadimpléncia;

Apurar, diariamente, o quantitativo de centimetros por coluna das publicagcdes
veiculadas no Diario Oficial para fins de emissao do faturamento, processado
pela Geréncia Comercial;

Interagir com os setores afins, no sentido de contribuir para obter o melhor
fluxo de informacgdes de mutuos interesses;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

Compete a Geréncia Administrativa gerenciar diretamente os recursos
logisticos da Empresa, tendo as seguintes atribuicdes:

Manter informado o Diretor Administrativo sobre as agdes desenvolvidas e seus
impedimentos, através de relatdrios gerenciais mensais;

Planejar, coordenar, acompanhar e desenvolver as atividades de competéncia
da sua supervisao de almoxarifado, da secdo de compras e servigos gerais,
visando a adequacgao, quando necessario para melhoria dos processos e
servigos;

Promover a guarda e a seguranga dos bens e instalagdes, bem como o
controle e a supervisdo dos servigcos de recepcao, portaria, zeladoria, telefonia,
reprografia, seguranca, copa e cozinha e demais servicos gerais;

Programar e promover a aquisicao dos materiais, bens e servigos necessarios
ao funcionamento da Empresa; cuidando do acompanhamento dos niveis de
consumo desses materiais;

Prestar apoio técnico, operacional e administrativo a comissdo de licitagao,
devendo controlar e supervisionar o processo de cotacdo, compras, recepcao,
estocagem e distribuicdo de materiais e gerais;

Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais, bens e
Servigos;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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SUPERVISAO DE ALMOXARIFADO
Compete a Supervisdo de Almoxarifado supervisionar e operacionalizar o
provisionamento de materiais, tendo as seguintes atribui¢des:
Efetuar as solicitagdes de compras dos produtos do estoque;
Efetuar a recepgcdo e conferéncia dos materiais adquiridos, a quantidade e
especificagdes técnicas, elaborando o inventario periddico dos estoques
desses materiais na conformidade com o plano de organizagdo, mantendo seu

registro e movimento sempre atualizado no sistema de informatizagao;

Lancar Nota Fiscal de compras de produtos no sistema, encaminhando-a ao
setor responsavel apds a recepgao e conferéncia dos materiais;

Promover a distribuicdo interna dos insumos e materiais as unidades
solicitantes;

Exercer o controle sobre os niveis de estoque e o limite de ressuprimento para
cada item;

Elaborar termo de referéncia e solicitar abertura de processo licitatério nas
aquisicoes dos produtos de estoque;

Controlar os saldos dos registros de pregos dos produtos de estoque;
Acompanhar as vendas/doagdes de residuos industriais;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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CHEFIA DE COMPRAS

Compete ao Setor de Compras, supervisionar e operacionalizar a aquisicao de
materiais, bens e servigos, tendo as seguintes atribui¢des:

Realizar cotagbes e levantamento de pregos para aquisicdo de materiais e
enviar os resultados a Geréncia do Departamento, para os devidos
encaminhamentos;

Preencher e encaminhar a autorizacdo de fornecimento dos materiais ao
fornecedor selecionado em processo licitatério ou menor preco, encaminhando-
a ao Almoxarifado para conferéncia no ato da recepcao;

Encaminhar ao Departamento Financeiro notas fiscais para inclusdo na
programacao de contas a pagar;

Manter o arquivo da documentagao relacionada ao processo de cotacdo e
compras executadas na Empresa;

Acompanhar o prazo de entrega dos pedidos e emissao dos relatérios mensais,
exercer o controle dos saldos de registro de trocas;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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CHEFIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

Compete ao Setor de Apoio Administrativo dar suporte administrativo a
Geréncia Administrativa e a Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL, tendo
as seguintes atribuicoes:

Supervisionar e operacionalizar a recepg¢ao, conferéncia e arquivamento de
documentos;

Elaborar Termos de Referéncia e Editais de Licitagao;

Acompanhar e participar dos processos licitatérios em todas as modalidades
previstas na Lei n° 8.666/93, e Pregdes Eletrénicos e Presenciais;

Cadastrar os materiais no E-fisco;

Cadastrar os processos licitatorios no LICON;

Solicitar e enviar amostras dos produtos para testes aos setores responsaveis;
Recepcionar os licitantes;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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CHEFIA DE SERVICOS GERAIS
Compete ao Setor de Servicos Gerais supervisionar e operacionalizar o
fornecimento interno dos servigos gerais, tendo as seguintes atribuigdes:

Promover a guarda e seguranga dos bens moveis e imoveis da Empresa,
controlando o quadro geral de chaves e respondendo pela fiscalizagéo;

Supervisionar os servigos de recepgao, portaria, vigilancia, zeladoria, telefonia,
reprografia, seguranca, manutencgao, copa e servigos gerais;

Controle do acesso e transito de pessoas e veiculos na recepcgao e portaria;
Supervisionar e controlar os servigcos de reprografia;

Coordenar a execugao dos contratos de Vigilancia, Limpeza, Conservagao e
Maquinas de Café, dando conhecimento das ocorréncias ao Departamento
Administrativo;

Executar a manutengao preventiva e corretiva de equipamentos inerentes as
atribuicées do setor, a exemplo de enceradeiras, cortador de gramas, aspirador

de po e outros;

Controlar, conferir e encaminhar as correspondéncias e encomendas
produzidas pela Empresa, quando necessario remeté-las pelos correios;

Receber, conferir e encaminhar para pagamento as contas referentes a energia
elétrica, agua, telefone, correios, maquinas de café, coleta de lixo e outras;

Recepcionar e distribuir internamente as correspondéncias e documentos que
chegam dos correios;

Promover a execugcdo da limpeza e conservacao das instalacbes e
dependéncias internas;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Compete a Geréncia de Recursos Humanos apoiar a Diretoria Administrativo-
Financeira no gerenciamento direto dos Recursos Humanos da Empresa, tendo
as seguintes atribuigdes:

Estudar, desenvolver e definir politicas, diretrizes e normas para os
procedimentos relativos a administragéo de recursos humanos;

Promover a articulagdo com instituicbes formadoras de recursos humanos
visando ao aperfeicoamento da qualificagao profissional do quadro e, com o
mesmo objetivo, atuar junto aos sindicatos e associagdes representativas dos
trabalhadores da Empresa,;

Suprir o quadro de trabalhadores da Empresa, acompanhando e coordenando
0 processo de recrutamento e alocagdo de pessoal a ser selecionado por meio
de concurso publico, controlando os contratos e convénios relativos a area,

Desenvolver, manter, aplicar e aperfeicoar o Plano de Carreiras, Cargos e
Salarios — PCCS da Empresa;

Supervisionar, orientar, opinar, prestar apoio a solugdo de problemas sdcio-
profissionais e de natureza psicoldgica, relativos a direitos, vantagens, deveres
e acao disciplinar dos trabalhadores; mantendo o controle sobre as atividades
de apoio, assisténcia e beneficios inerentes aos trabalhadores;

Supervisionar e controlar as atividades relativas a saude do trabalhador, as
condicbes de trabalho de acordo com as normas regulamentadoras do
Ministério do Trabalho e Emprego — MTE e normas internas, orientando os
trabalhadores quanto ao uso de equipamentos de protecédo individual e de
protecao coletiva;

Promover e coordenar o Programa de Alimentagdo do Trabalhador — PAT,
supervisionar o funcionamento do refeitério e fiscalizar a empresa fornecedora
de refeigao, visando atender aos requisitos exigidos pela vigilancia sanitaria;

Realizar pesquisas e levantamento de dados socioeconémicos dos
trabalhadores para orientar a elaboragcdo da politica e dos programas de
assisténcia social e de bem-estar do trabalhador;

Organizar, orientar e coordenar a Comisséao Interna de Prevengao de Acidentes
— CIPA, no ambito da Empresa; propondo medidas corretivas e preventivas aos
acidentes de trabalho ocorridos na Empresa, devendo preencher e encaminhar
a Delegacia Regional do Trabalho os relatérios e as estatisticas especificas;

Coordenar, acompanhar e desenvolver em conjunto as atividades das areas de
Supervisdo de Pessoas, Folha de Pagamento, Beneficio e Assisténcia e
Treinamento e Desenvolvimento para otimizagao dos resultados;
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Prestar esclarecimentos a auditoria do Tribunal de Contas e acompanhar as
fiscalizagbes do Ministério do Trabalho e Emprego e do Ministério da
Previdéncia e Assisténcia Social no que se refere aos Recursos Humanos;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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SUPERVISAO DE PESSOAS

Compete a Supervisdo de Pessoas supervisionar diretamente a area de
registro, controle, pagamento, direitos e deveres dos funcionarios, tendo as
seguintes atribuigdes:

Formular propostas visando ao aperfeicoamento de métodos e procedimentos
da administragcéo e ao controle de pessoal, mantendo atualizados os arquivos
concernentes a legislagdo trabalhista mantidos pelo Departamento de
Recursos Humanos;

Examinar os processos administrativos relativos a direitos, vantagens e
deveres dos funcionarios da Empresa, solicitando o apoio da Assessoria
Juridica quando julgar necessario;

Promover o desenvolvimento e manutencao de sistemas de informagdes de
Recursos Humanos destinados a analise e a avaliagao do perfil funcional dos
trabalhadores, assim como o planejamento, coordenacgao, controle e auditoria
interna dos registros funcionais, financeiros e a atualizacdo dos cadastros e
registros;

Prestar esclarecimentos quando solicitado pelos 6érgaos Estaduais, pelas
fiscalizagdes do Ministério do Trabalho e Emprego e Ministério da Previdéncia
Social, no que se refere as questdes da Legislagao Trabalhista e Sociais;

Preparar portarias e atos de designagao, determinagdo do exercicio e
movimentacao de pessoal, devendo prestar informacdes, expedir declaragdes
e instruir processos nos assuntos de sua competéncia;

Programar e fazer cumprir a escala anual de férias dos funcionarios da
Empresa, a emissao de relatoérios de provisionamento e seu encaminhamento
ao Departamento Financeiro;

Supervisionar e orientar sobre a preparagcao da folha de pagamento, incluindo
os aspectos relacionados a calculos, descontos, recolhimentos e demais
obrigacdes legais;

Analisar os registros de frequéncia dos trabalhadores e outras notificacbes
pertinentes para calculo da folha de pagamento, orientando os funcionarios
quanto aos procedimentos necessarios a obtencdo dos direitos e vantagens
requeridos e também sobre o resultado da avaliacdo de seu desempenho
funcional;

Participar da elaboragdo e manutencdo do Plano de Carreiras, Cargos e
Salarios — PCCS, zelando pelo seu cumprimento, realizando estudos e
pesquisas no mercado de trabalho com vistas a revisdo e atualizagdo da
politica salarial da Empresa;

Informar aos trabalhadores quanto aos processos relativos a classificacao,
reclassificacao, criagdo e extingdo de cargos e fungdes ou outras alteragdes

67



efetuadas no Plano de Carreira, Cargos e Salarios — PCCS, mantendo
atualizado o registro de informagdes necessarios a avaliagao e efetivacéo de
promogao dos trabalhadores;

Emitir parecer para a Geréncia sobre a necessidade de remanejamento de
pessoal visando ao atendimento das necessidades de servigco, apoiando-a na
formulacdo e execucdo das condicbes gerais e especiais de recrutamento,
selecao e alocacao de pessoal;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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CHEFIA DE FOLHA DE PAGAMENTO

Compete ao Setor de Folha de Pagamento supervisionar e operacionalizar a
preparagao e execucao da folha de pagamento, tendo as seguintes atribuigdes:

Preparar, calcular e informar, quando solicitado, as entidades publicas,
obedecendo a legislagdo vigente, sobre Declaracdo de Imposto de Renda
Retido da Fonte — DIRF, Informe de Rendimentos, Relagcdo Anual de
Informacdes Sociais — RAIS, contribuicbes para o Instituto Nacional de
Seguridade Social — INSS, Fundo de Garantia de Tempo e Servico — FGTS,
Salario Educacao, Servico Social da Industria — SESI, Servigo Nacional de
Aprendizagem Industrial — SENAI, Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e
Pequenas Empresas — SEBRAE, Instituto Nacional de Colonizacdo e Reforma
Agraria — INCRA e outros;

Organizar, calcular, preparar, digitar e conferir a folna de pagamento, férias,
espelho de ponto; preparar boletins consolidados de frequéncia do pessoal
para subsidiar o calculo da folha de pagamento, submetendo todo o trabalho a
apreciacao da Supervisao de Pessoas;

Manter atualizados o arquivo de assentamentos individuais dos trabalhadores
da Empresa e toda sua documentagao, os registros necessarios a efetivacao
do controle de concessdo e pagamento de diarias, horas extras, adicional
noturno, gratificacdes e demais vantagens;

Fornecer aos trabalhadores relatério financeiro de retengdo do Imposto de
Renda na fonte e outros descontos;

Elaborar mapas anuais de programacéao de férias dos trabalhadores, de acordo
com a escala adotada em cada unidade da Empresa, o registro e o controle
dos trabalhadores a disposicdo de outros 6rgaos bem como daqueles que
estao colocados a disposigao desta Empresa;

Executar os procedimentos administrativos relativos a implementagao do Plano
de Cargos e Carreira Salarial,

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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CHEFIA DE BENEFICIOS

Compete ao Setor de Beneficios supervisionar e operacionalizar a execugao
dos processos de beneficios por incapacidade laborativa junto ao INSS,
assisténcia médica hospitalar e odontologica, do programa de alimentagao do
trabalhador, e vale-transporte, tendo as seguintes atribui¢des:

Promover e controlar o funcionamento dos diversos convénios na area de
beneficios, relacionados a saude, alimentacdo, vale-transporte, seguros,
auxilio-doencga e por acidente de trabalho junto ao INSS, farmacias e outros.

Elaborar o cadastramento dos planos e servicos contratados, com as
respectivas politicas de concessdao e regras de calculos, que podem ser
diferenciadas por empresa, estabelecimento, vinculos, cargos, classes de
cargos, fungdes ou grau salarial.

Supervisionar e controlar os beneficiarios — titular, conjuge, filhos e outros para
permitir a aplicacdo de regras de calculo sobre descontos e subsidios
diferenciadas para cada tipo de beneficiario.

Efetuar o cadastramento e o controle das informagdes necessarias a
concessao de vale-transporte: concessionarias, tipos de linha, transporte e
valor das tarifas, estabelecendo vigéncia e garantindo o histérico em consultas
e relatorios, exercendo também o controle da concessao de vale-transporte,
vale-alimentacao, tiquete-alimentagcao e/ou refei¢cdo, vale-cultura e bolsa de
estudo, informando a Sec¢ao de Folha de Pagamento para os devidos registros;

Registrar os fornecedores, com os dados cadastrais completos, facilitando a
administragao pela area de Recursos Humanos.

Exercer o controle de custos, e indicar quais os valores a descontar dos
empregados na Folha de Pagamento e os valores subsidiados pela empresa,
apresentando a real dimensao dos custos envolvidos na concessédo de cada
beneficio, por centro de custo, chefia, estabelecimento ou empresa.

Supervisionar, administrativamente, a operacdo do ambiente destinado a
refeicdo dos trabalhadores;

Coordenar, no que couber, quanto a beneficios dos trabalhadores a disposi¢cao
da empresa, seja, de outros 6rgaos ou através de prestacdo de servigo;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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CHEFIA DE SEGAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS, CARGOS E
SALARIOS

Compete ao Setor de Desenvolvimento de Pessoas, Cargos e Salarios
supervisionar e operacionalizar a execugao da politica de capacitagao de
pessoal, o programa de estagio, a implantagdo e manutengcédo do PCCS e os
processos inerentes ao concurso publico, exercendo as seguintes atribui¢des:

Elaborar e executar programacgao de capacitagdo, incluindo seminarios, cursos,
estagios e outros eventos voltados para o aperfeicoamento profissional dos
trabalhadores, nos limites da politica global de capacitagao;

Manter e atualizar cadastro de trabalhadores submetidos a programas de
capacitacdo, executando os programas de treinamento elaborados e/ou
acompanhando os ministrados por outras instituicoes;

Efetuar Levantamento das Necessidades de Treinamento — LNT nas diversas
areas setoriais, promovendo e avaliando trés meses apds a sua realizacdo,
junto ao chefe imediato da area de lotacdo, devendo ainda analisar as
solicitagbes de treinamentos emergenciais e emitir parecer para
encaminhamento a Geréncia;

Elaborar a relagao dos trabalhadores submetidos a treinamentos e encaminhar
a Supervisdo de Pessoas para registro funcional e subsidiar o Plano de
Cargos, Carreiras e Salarios para efeitos de avaliacdo e promogao funcional,

Manter permanentemente atualizado o PCCS;

Promover, desenvolver e aperfeicoar a sistematica de avaliacdo de
desempenho com base no PCCS;

Manter permanente articulagdo com as entidades de formacao de pessoal, com
vistas ao aperfeicoamento profissional dos funcionarios;

Gerir o programa de estagio com base nas diretrizes definidas pela
Administracédo do Estado.

Gerir os processos do concurso publico, convocagao dos aprovados, recepgao
da documentacgao, recepgao e integragao dos novos empregados e prestacao
de contas do concurso publico.

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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GERENCIA DE PATRIMONIO E MANUTENGAO

Compete a Geréncia de Patriménio e Manutengdo planejar, coordenar e
supervisionar, os servicos de manutencao predial e industrial, ter controle e
registro dos bens patrimoniais, e supervisionar a manutengcédo preventiva e
corretiva das maquinas e equipamentos industriais ou escritério, implantagao
de sistemas de controle de custo, conservacao do prédio da Empresa, tendo as
seguintes atribuicdes:

Planejar, coordenar e avaliar servigos de manutengao preventiva e corretiva
(de pronto atendimento) solicitados por ordens de servigos, bem como as que
requerem planejamento e programacao;

Supervisionar o uso, guarda e manutencdo dos equipamentos, moéveis e
utensilios e demais bens patrimoniais, mantendo atualizado o cadastro do ativo
e mobilizado da Empresa;

Assegurar a instalacdo e funcionamento das maquinas e equipamentos
procedendo a sua manutencdo preventiva e/ou corretiva sendo o plano de
manutencdo elaborado conjuntamente com o Departamento de Produgéo
Grafica;

Supervisionar a frota e a guarda de veiculos locados, quadro de motorista e
consumo mensal de combustivel por veiculos;

Coordenar e supervisionar os servigos de terceiros quando em atividades de
manutencao dentro da Empresa, na area de manutencao de sua competéncia;

Planejar, propor e coordenar treinamentos especificos, de forma a manter
técnicos e respectivas equipes de manutencgao habilitados e atualizados;

Planejar solugdes técnicas de modo a eliminar dificuldades na execugao de
servigos, assegurando-lhes realizagdo adequada com redugéo de custo;

Supervisionar contratos de construgdo de obras novas e de reforma, planejar
acoes para fiscalizagao, inclusive o cumprimento de suas respectivas garantias
e dar conhecimento a Diretoria;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungdes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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CHEFIA DE MANUTENGAO PREDIAL

Compete ao Setor de Manutengao Predial gerenciar as atividades de
conservacgao e recuperacao da capacidade funcional da edificacdo e de suas
partes constituintes, a fim de atender as necessidades e seguranca dos seus
usuarios, tendo as seguintes atribuigdes:

Elaborar planos anuais de manutencao preventiva e preditiva, exercendo o
controle sobre a conservagao predial, incluindo plataforma e departamentos
administrativos, deixando-os em perfeitas condi¢des de uso, garantindo a
exceléncia dos servigos prestados, por meio da analise e do controle das
falhas, material e sobressalentes;

Promover e acompanhar o registro e controle do uso e movimentagao dos bens
patrimoniais através de classificacdo, tombamento, inventario, e inspecgao
regulares semestrais;

Controlar, guardar e monitorar a frota de veiculos locados, o consumo de
combustivel e escala de motorista;

Elaborar cronograma de manutencgao preventiva dos aparelhos de refrigeracao
de ambiente desta Empresa, bem como inspecionar e corrigir problemas nas
instalagdes elétricas, hidraulicas, telhado, pintura e outros consertos;

Participar dos projetos de obras, novas obras e melhorias, do planejamento e
coordenacgao dos trabalhos de manutencéo preditiva, elaborando relatérios e
controle de medi¢cdes para pagamento de prestadores de servigos;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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CHEFIA DE MANUTENGCAO INDUSTRIAL

Compete ao Setor de Manutencdo Industrial supervisionar e coordenar as
equipes de manutengao na preparacao e execucgao dos planos de manutencao
corretiva e preventiva, envolvendo a mecanica das maquinas e equipamentos,
automacao e utilidades, tendo as seguintes atribuig¢des:

Responder pelos processos da area de manutengao industrial a fim de garantir
alta performance dos servigos, equipamentos e maquinas da linha de
producao;

Cuidar e otimizar a manutencao industrial, preventiva e corretiva, das maquinas
e equipamentos da Empresa;

Gerir processos de manutencgao industrial, através de técnicas de planejamento
e controle, gestdo e de custos, exercendo a supervisdo das equipes de
manutencdo e montagem industrial, devendo elaborar planos anuais de
manutengao preventiva e/ou corretivas;

Definir politicas e estratégias de manutengédo, através da avaliagdo de
eficiéncia energética em equipamentos industriais, procurando sempre
desenvolver melhorias nesses equipamentos e sistemas a fim de reduzir custos
das atividades de manutencgéo industrial,

Colaborar na concepcao de projetos voltados para a otimizagdo dos
equipamentos industriais de producao, buscando avaliar esse potencial no que
tange a maximizagao da produgao e minimizagao dos recursos energéticos;

Aplicar os principios de automacao industrial e da legislagao pertinente as
normas técnicas de manuteng¢do, saude e seguranga no trabalho, qualidade e
meio ambiente;

Controlar a qualidade de execucdo dos procedimentos técnicos, detectando e
corrigindo erros de intervengcdo na manutencdo das instalagbes elétricas e
sistemas eletroeletrénicos, procurando definir a causa das panes nos circuitos
elétricos, eletroeletrdnicos, hidraulicos e pneumaticos;

Coordenar e supervisionar a manutengcdo de maquinas e equipamentos
industriais, em sistemas de ventilacdo, refrigeracao, vapor, ar comprimido e
hidraulicos, procurando identificar, localizar e corrigir defeitos e falhas em
instalagdes industriais;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas fungbes e as que forem
determinadas pela Presidéncia.
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