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L ATRIBUICOES DAS GERENCIAS E COORDENACOES
| NA NOVA ESTRUTURA DO IJSN
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. txaminar € opinar sobre o nlano de trabalho proposta para o IJSHN.
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. Propor novo terssse para o IJSH.

. Propor politica de formacan C€2 recurios humanos.

. Dacidir sobre as linhas de cz:iguisas o IJSH.
sy, .
. Examinar e opinar sobre as mutzncas no plano de cargo e salario.

. Propor mecanismos de integracza entre zs diversas areas, equipes e o Fae
h o b by h

1.

Examinar e opinar sobra2 as normas aaministrativas para o IJSA.
. Propor criterios pira a selesin de raciursos humanos.
. Propor poiitica de comunicazic socia

Propor alternativas de politiza de cariacdo 2 recursoes.
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CCMPOSITRED DU CODNSELHO TECHICO

0 Conselho Técnico davera s2r compasto ca seguinte forma:

- 1. Dirator Superintendante {Presidente)

2. Coordanador Tecnico (primeiro Vice-Presidente)

3. Coordzrador Administrativo e Financeiro (segundo Vice-Presidente)

Projetos de Casenvolvimento Urbano
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. 5. Gerente de Projetos de lssenvolvimentis Regional
6. Gerents do Informacoes 2 Pesquisas 32sicas

7. Gerzncia Com. Social e Pzacursos Graficos

8. Gevarite de Locumentacio
i 9. Gerente d2 Recursos Humenos e Desenvolvimanto Organizacional

10. Gersnte Administrativeo

11. Gereriz Financeire

- 0 Regirento de Funcionamznto do Conselno Tecnico devera ser  eladoirzds

NOS by o rmion s
— - 0 Conselno Tocnico € um Srgao colegiado cujas deiibaracoes do ser
W

namolcsazas pelo Diretor Sunerintendents.
- Todns oz rethros do Copsethn Teonion “2-20 direito a vor e wato.
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ATRIBUITZTIES Z7ITZAS DA ASJUR

fald

Assessorar Juridicamente o Diretor Superintendente do [JSN;

Preparar noras de procedimentos juridico do IJSH;

Promover e realizacao de estudos nas areas juridicas Ze interesse  do

ar ¢ suservisionar a formalizaczo de atos

Ass2ssorar 2 orientar a Diretoria nas guestoss de coniancioso;

Precarar craiuracces;

Realizar a zrzlise juridica das solicitacoes formuiaczs as 1JSN, e qus
Ine foram suzzetidas emitindo parecerss, elaborardo r=latorios, etfc.,

e praticar os demais atos correlates;

Desenvoiver 23 atividades necessarias 2 sistematizazze d2 informagtss,
sive bibljograficas, para as

L. .
jurtcicas, inclu

demats atrizuicoes basicas da ASJUR/ICSN



FUNMCOZS DD ASSESSOR JURTDICO
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Prestar

W’IS”C ncia

nadores do IJSN;

ormativos concerne

sobre duvidas quant

juridica ac Diretor Sup2rintendente e aos

-l

juridica a ser seguida pelo I45Y;

esse do IJSKH 2 eiaborar aos

3

ntes a paﬂron'z cao de contratos, bem como
u

opinar



ATIVIDADES BASICAS DA ASSESSORIA DE IMPREMSA E RELAZCES PUSLICAS

T

.

Assesscrar o Sunarintendente na selecao e divulgzcao de raticias sobre

a entidads.

Divulgar matarias de interesse da entidade nos veiculos dz comunicazao
n

em articulacio com z gerencia de comunicacao social.

Manter contato permanente com oS orgaos de comunicagio para se  infor

n
mar sobre materias de interesse do Instituto.
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ATRIBUILOES DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E CONTROLE

Rcompannarento fisico e financeiro de projetos.

Controlie dos cronogramas financeiros dos projetos em Zzsenvolvimento nas

novas cogrdsnacoes.

Prestar informagoes e assessorar ¢ diretor sunerirnizndznia no conhacimen

to dos projetos em andame ento.

ssessorar o conselho tecnico em suas decisoes, guanis 20 planegjamento

8.3‘

desenvolvimento das atividades do orgao.

Elaborar em comum acords com as coordenacoes e o Dirsfor Adainistrativo

Financeiro o orcamento programado do orgao.

Efetuzr levantamento, mapeamento e analise de fonias fracdzrais, esta
duais, internacionzis) de funcionamento de programzs = orojaios compati

veis ¢on a linha de atuazao do IJSH.

Elaborar o Plano de Captzcao de Recurscs, estabelecencs meios instrumen

tos necessarios a chtencZo de noves recurscs para 0 0r3as.

Propor a Direcao do orgzo, instrumentos normativos e ra2fodos de trabalho

necessarios a modarnizacis permanente do orgao.
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- Planejamentn, coordenagac & centrole tecnico do orgao.

- Coordenagac, acompznrhamento, controle e intagracao de projetos e ativi

em andamento nas diversas gerencias.
- Acompanhamanto das articulacoes politico/institucional.
- Acompanhameanto das articulacoes cecn a comunidade.

- Accinpanhamanto das articulagoes burocratico/administrativas.



ATRIBUIGOES BASICAS DA COORDENAGAO ADMINISTRATIVA E FINANCEL
RA,

. Plenajar e executar o controle administrativa e financeiro do orgac.

. Emprestar todo apoio administrativo e financeiro a execucao dos  proje
tas tecnicos do IJSN.

. Programar, executar e elaborar em conjunto com ¢ APC o crcamento bpro

grama do Orgao.
. Acompanhamento das articulacoes burocratico-daministrativos.

. Editar e estabelecer normas, instrucoes e procedimentos administrativos
necessarios a agilidade e a modernizacao do orgao.

Centralizacao do controle contabil do IJSM.
. Acompanhamento e controle da execucao orcamentaria.

. Raspondar administrativamente pelas acoes do orgio.
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0 GERENTE ATMINISTRATIVOS TZM O SEU CARGO AS SEGUINTES RESPCHSABILIDACES £

GzRzN7z rIHANCEIRO
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- Diligenciar nzra o cu:pri

- Articular-se cermanente~znie com o C.A.F., para resc

jar as atividades das zreas.

z%as ou determinadas pelo Ccoordenzdor
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ATIYIDADES BASICAS DA GEREMCIA ACMINISTRATIVA

Organizar e coordenar as atividades relacionadas ccm rzgistro, controle
e movimentaczo de pessoal.

Zelar pelo cumprimento da legislacao e normas pertinentes a administra

cao de pessoal.

Organizar e coorcenar as atividades de ccmpras, guards, distribuizao

e controle de material psrmanente e de consumo.

Organizar e coordenar as atividades relacicnadzs ces os registros e
controles do patrimonio constitufdo dos seus moveis e imoveis da  enti
dade.

Organizar e ccordenar servicos de apoio administrativs, incluindo a
manutencao, conservacao e limpeza de moveis e imgvais; conirole de

transporte; eorotocolio: expedierte e derais atividaces cariinentes

D




ATIVIDADEZS BASICAS DA GERENCIA FINANCIIRA

- Orgenizar e coordenar as atividades deo ccoiabilidzde, incluindo  exscu
¢ao orcamentaria no, balancos, balancetes, e pres:iacoes de contas.

- Organizar e coordanar as atidades financeiras, inciuindo:
Programacgao de desambolso;
. Pagamentos ;
. Controle bancarios;
. Missao de boletins firanceiros;

. Atividades correlatas.
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GEREMCIA DE DOCUMENTAGAQ

10.

. Coletar, processar, disseminar informactes varias identificadas cam as

atividades do Instituo;

Levar ao pescuisador & informascao e documznzagao que s2jz 4o seu  real
u

5 wesmds possam usar o material exiszente n: exe

Colaborar e prover todz classe de projetos, de informacG2s e  cdaocume

tagac em ambito estadual e nacionaly

Desenvolver saus proprios recursos de informagdo, de acorin com as

necessidades e demandas dos usuarios;

Articular-se com a cosrdesnacac de pesquisas basicas para estazzlecer
um crograma de publiczgoes dinciuindo pascuisas efetuzdas 2 em zadzmen

to no Estado, caf§1oga e biblicgratias;

Organizar e disseminar 2 documentiacio cartografica existante no iSJN;

Estabelecer um programa de recuperacao de informacoes;

v 7 by - -~
Manter e amnliar o Tniize Bihiicorz®ico com veiculo de diszseminazin da

NS in S SR O & . MRS S A ST ~ A - ey T = T
Arcuiver e administrer o5 originzis cartogra?icos & mecanzzratfes? de

docurmentos produzidos o2io IJ5N.
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Estabelecer, operar & mante; d2dos para o §hz7
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11.

Articular-se com o Sistema

e ccletancds informacoes tecnica

%]



ATRIBUILOzS DA GERENCIA BE PRQJETGS DE DESENVGLVIMENTO UR

Assessoramento ao municipio na slaboracao de objetivas, diratrizes

instrumentos de implantagoes de sua politica urbanas

Subsidiar a elaboracac de metocnlegia de planejamente,
nla
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Elaboracao de estudos e planos setoria
territorial dos municipios;
Apcio nas atividades relacionadzs ao

[43)

3324/290 que dispoe sobr

Sujestan d2 alternativas ta2cnicas para atuagao,

b
ou accmpanhamento da execucao cas divetrizes definidzs pelo CODIVIT;

diretores

SAMG
e
acompannamenio 2

urbanons;
intervenczo na a2rea fisico-
umorimento da Lei Estzdual n9

parcelamento do solo para fins urbanos;

hem como a2 2la

Analise de planos e/ou oroietos da intervencao na area da Aglomeragas
Urbena da Grande Vitoria, de iniciativa al, muqzcxp al e privada,as
segurando a compatibilizaczo de seus objetos e metas aos planocs glodais
de desenvolvimentc urbano.

Ccordenar 0s estudos e orojetos do IJSH que tenham intervangio na  2rea
urbanz do Estado.

D= 2 coordenay os esTudns caz tenhiai chjetivo a elzboragio &2
vina wolilica urbana 2/a u melior conheoimen da gestas urbzna do Ests

Apoio zo desenvolvimen®o de cursos, palestras,

seminarios, sobre  dasen
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. Asses3grar ¢3 municipios na elaboracac e implantacic
€os e Tisczis



GERENCIA DE INFORMAGOES © PESQUISAS BASICAS

. 0 apcio na implantacao e manutengao do sisterma de infarmacao para 3
planejamento Estadual;

Q.
(D

A construgao sistematica indicadora socio-ezonomicas para o Estzdz,

regioes e municipios;

. Articular-se com a coordenacdo de docurentagao, nos assuntos lTigases =

importacao e manutencao de um Banco de DJados do IJSH.

io Y

. Articular-se com a Coordenacao de Comuricacao Social fou Assessoria?)

IU

L

ra divulgacdo permanente dos oOrgaos da zdministracao publica e a  soci

lfl)

dade das informagoes produzidas.

. Elaboragdo de diagnosticos e parspectivas do desenvelvimento  econcrhics
e social do Estado.
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sidiem o planejamen

or

. Definicao e elaboracao das pesquisas

to urbano e regional do Estado.

. Assessorar permanentemente as demais arsas de estudo do IJSN na elaborz

cao de pesquisas especificas das areas.

. Fornecirento pearmanente as demais areas Je estudp do IJSH das pescuisas

e inf orm3g5es oroduzidas.



Orisntzczo, coordematao e elaboragio dos estudos e projetes relaciscnades

ivimento regional;

assificacao da produczo e das relacoes de produgio no

Deservoivissnto de diagnosticos e deé nerfis abrangentes dos  munizipios

zue contemple as articulacgsas do rural com o urbano e vica-

?

Dzsenvsiver estudos e analises do orocesso de desenvolvimento estadual;

Lz3d32-3r o5 2s5tudos regicnais, em dzsenvolvimento no crgao, visando o

estaczizci-znio de parametros regionzis de desenvolvimento;
Deservoiva- o5 estudos e zesquisas necessarias para subsidiar 2 elabora
czo o2 umz 2oiitice Regional para o Zstado

Elazorzzas c¢2 Politicas espacificas, voltadas para determinados fins de

procusio, cuz orientem a execucao da politica agricola do Estado.

An3zlis2 72 r2hatimento ao nivel estzdual das noliticas e programas fede

raic c= Zzzznvolvireato sCcio-econonmico.

s aublices estadunis e federais gue fenhzn atiri
-~ -
z Politica 22 Desenvolvimento Estaduzl
- 1} - - g - 4 ~ ~ I ~
Asszzzzrz~ 23 nunicipios & demais Grgcos publicos do estade na area de
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GERENCIA DE DESENVOLYVIMENTO DE RECU2S0S HUMANOS E ORGANIZACLG
NAL '

Sistzmatizar um processo de capacitaczo e treinaments de pessoal tscnico

e acministrativo do Orgao.
Implementar a politica de desenvolvimentio de recursos numangs do orgdo.

Desenvolver as atividades para formagaoc e treinamento de recursos huma
nos, necessarios as atividades de Planejamento Urbanc e Regional as  nj

vel interno e externo aoc orgao.

Implementar as iniciativas de seminarios, debates, cursos, conferencias,

etc. decorrentes de trabalhos do Orgao en articulagas com a coordsraczo

de Cermunicacao Social.

Estabelecer os criterios tecnicos e normativos para 2 elaboracao de
serviZaras za cursas for: do Griass.

Assistir os 0rgaos publicos quando solicitados na organizagdo de cursos

e trainamento para pesscal tecnico 2 adninistrativo.

=

Assessorar as prefeituras municipais para mcdernizagao administrativa

by

com otjetivo de capacita-los gerencialmente para 2 administragac nunic

pai.

"'\31‘
Z

Pro=ovar sominarics para discussao sodre o desenvolvimento municip

U

Comnitario.
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BUIGOES DA GERENCIA DE COMUMICAGAD SOCIAZL E RECURSOS
S

o

s
=

Assessorar 2 diregao do IJSN na elaboracac da politica geral de comuni

cacac social da Entidade com s publicos externss especificos, princi

palmente comunidades e outros seguimentos envalvidcs nos programas
TJSN.

e (L]
N

Formular e exscutar a politica de co

0
clusive editando os veiculos gue forem jul

Estudar e prosor

cas dz comunicacao social

trabatiios predizidos pels

Implonzntar 2: atividades rolscisnadas cona procr-zmiaszao visual dos

balhos visuzl dos irabalhos <o crgdo.

Orieniar e supervisionar a realizagio de szwinarizs de divulgagao

2 Crgan.

do

ticas, e esirate

pelo

ormes de gperacionalizer, de marizra aficzz as zolity

Manter permznente cortato con a imprensa iocal e rnzcional com visia  a
viabilizar as politices de cemunicacac dagzendentes de seus veiculos
Assessorar 2 Entidacs na prciocgao, organizagao e avaiizcao de  Congres
sgs, Seminarios, Simposios e Sncontros.

iz v-dask, datillografiz 2 reprografia  cos

ira
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Elaborar o implementar as atividades de dessnho tecnico necessarios
3

aos diversos projetos do Instituto.

Q.
@]

Estabelecer 0s instrumentios e tecnologia adeguazdas a divulgacao

r as normas e padroes para as atividades da desenho e dati
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CDOR ERACAQ DE FINANCAS
Tem como jurisdicao adminitrativa a Coordenacao, pragaracas, emissag e
cancelamento d2 empenhos; a preparacad e emissao de chegquas; o  cenircle
de pagamentos; o controle de fiche crcamentaria e caixa do IJSN; o regis
tro dos fatos do IJSN; o controle e acompanhamento das despaesas de  adian

tamento e diarias; a orientacgao do Diretor Superintendente nos  assuntos

U'l

de sua competencia; prastacoss mensais do convenio CPM; outras atividade
P P

correlatas ou determinadas pelo CAF.

COCRDENACAO DE CONTABILIDADE

1. Classificar e efetuar langamentos contabeis com base enm docunentos

fornacidos pelo Setor de Financas;

2. Elaborar balancetes mensais, financeirgs e orgamzntarios;

Xxacugao orgamentarias atraves dos empenhos Tornecidos p2
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4. Elaborar relagao de empenhos pagos no mes;
5. Supervisionar e controlar a prestacao de contas d2 convanios;
6. A elaboracao dos balancos anuais; financeiros e orgamentarios;

7. A elaboracao de arquivos de dados contabeis; outras atividades  corre

latas ou datarminadas pelo CAF.
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COORDENAGRD D

1. A elaberagac da declaracao de impostos dz Renda da Autarguiag

2. A orooniroo iy 2 abuatio:
3 K

ra dos servidores do IJSSN;
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1

3. 0 cumprirento atualizado das obrigz

IJSN, cbecdecendo as determinac3as da

aes sociais e trabalhistas

W

uacao funcional -

U')

da autarguia.

'
~
oG

gz todo o

expedienta2 relacicnado

demais atos relatiiss

I

do

financeir

5. A organizzcao e atualizagao de arguivos de atos refarentzs ao pesscal.
6. A elaboracan da folha de pagamento mensal do pessoal ein regime
de, nrestagao de servigos e de estagiérios;
7. 0 provimento das relacoes de cescontos;
8. Inscricao dos funcionarios em Instituicdes de assisténcia meédica
nospitalar; outras atividades correlatas ou determinadas pe¥o c

2. Controle

3. 0 controi

4. A supervi
5. Cortrole
6. Conirole

DE SERVIGOS GERAIS

controla

o

de expediente recebido e expedido;

> das atividades de reprodugles graficas;

isao das atividades rafzrentes a servigos de mensagz2iro

Zi cantina da autarguiz;

.\

dos contratos de wanutartio c2 equipamentos e iastalag

o confaccan de Cartas Convites:
DEEIT S CES S Rt PR
tividades correlatas ou c¢sterminadas pelo CLALF

s

23



COORDENAGCAQ DE MATERIAL

1. A coordenacgao das atividades do almoxarifado;
2. Balancete mensal e anual do almoxarifado;

3. Providenciamento das aquisigoes de material de consumo 2 de  material
permanente do IJSMN, obedecends a lei nQ 2.583/71;

4., Controle do matarial permanente;
- 5. Providenciar as compras da autarquia;
6. Controlar o recebimento das compras;

b 7. Outras atividades correlatas ou determinadas pelo CAF.
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Vitoria, 14 de satembro de 1984

£o: Sr. Direfor Supsrintendsnte do IJSN

Meste documento o Grupo de Acompanhanents do Projeto de Reestruturagic
Organizacional apresanta os rasultados do trabalhc que vam desenyaiven
do com a finaiidade de procor alternativas de estruturas e definigoes de
objetivos e atividades qua devem ser objeto de exame e decisao nor parte
da Diretoria do TJSH.
Sao as szguintes as pegas cu2 compdem 0 documento:
a) Docurznto original elaborado pzlos grunos no seminario schie os objati
vos smpontes facilitadores, pontes dificultadoras e sugestoss,
D) Quadro Garal, inclyindz as modificacnas propcsias e seioves, contznds:
- Sintase dos objetives rformais;
- Sintese dos objetivus reeis;
- Sini=se dos chjetivos n2c2ssirios;
- Sintese dos pontos dificultadores e dos pontos facilitadorss para
consecussao des objetives do orgao.
~
-/

Estes ducumentes soor producss dooum proczsso de discussan qua envolvay 3

matoriz dos sorviduros do L0 nas
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