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APRESENTAGAO

Este Regimento Interno define a Estrutura Organizacional da Administragdo do
Porto de Macei6 — APMC/CODERN/CODERN, estabelecendo as competéncias
e atribuicdes de cada unidade organizacional, as responsabilidades inerentes as
fungdes de: Administrador do Porto; Guarda Portuaria; Chefias, Coordenadorias
e Assessorias, bem como a qualificacdo dos perfis desejados para os seus

ocupantes.

A presente Estrutura Organizacional esta embasada em alguns pressupostos
que sao considerados estratégicos para viabilizar um modelo de gestdo que
garante a Administracdo do Porto de Macei6 — APMC/CODERN/CODERN,
maior competitividade, maior qualidade e menor custo de produtos e servicos,
comprometimento dos seus colaboradores com os objetivos organizacionais,
efetiva comunicacao e integracdo entre as unidades organizacionais, agilidade
do processo decisério, flexibilidade e lideranca eficaz, e, consequentemente, a

satisfacao do cliente.
Os pressupostos considerados sao:

1. Visdao Sistémica assegurando a atuagdo interdependente e sinérgica dos
diversos subsistemas da APMC/CODERN/CODERN.

2. Visao de Processos com énfase nas cadeias internas de fornecedores e
clientes e nos processos-chave essenciais ao cumprimento da Misséo

Organizacional.

3. Horizontalizagdo com eliminagdo de niveis de autoridade e decis&o, tornando a
APMC/CODERN/CODERN mais agil e flexivel com otimizagdo do processo de

comunicacgao interna.

4. Trabalho de equipe incentivando a pratica de colaboracao e atuacao focada em

objetivos comuns.

5. Multifuncionalidade pela maior capacitagao dos colaboradores aptos a atuarem

de forma polivalente, assegurando solu¢des multidisciplinares.
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COMPETENCIAS DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

A Administragcao do Porto de Macei6 -
APMC/CODERN/CODERN, unidade subordinada a APMC/CODERN Docas do
Rio Grande do Norte - CODERN desde 1990, sob a chancela do Governo
Federal, tem a finalidade precipua de desenvolver as atividades administrativas
e de exploragao portuaria no ambito de suas areas de administragéo e jurisdigao

no Estado de Alagoas.

Apresentamos as competéncias e principais atividades de cada

unidade organizacional:

1. Administrador do Porto de Maceié
1.1. Competéncia do Administrador do Porto
1.2. Atribuicdes do Administrador do Porto

2. Secretaria Geral - SECGER
2.1. Competéncia da Secretaria Geral

2.2. Atribuigdes do Chefe da Secretaria Geral

3. Secretario (a)
3.1. Competéncia do Secretario

3.2. Atribuigbes do Secretario (a)

4. Assessoria Juridica - ASSJUR
4.1. Competéncia da Assessoria Juridica

4.2. Atribuicdes da Assessoria Juridica

5. Guarda Portuaria - GUAPOR
5.1. Competéncia da Guarda Portuaria

5.2. Atribuicbes da Guarda Portuaria
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6. Assessoria de Informatica - ASSINF
6.1. Competéncia do Assessor de Informatica

6.2. Atribuigbes do Assessor de Informatica

7. Assessoria de Licitagoes - ASSLIC
7.1.1. Competéncia do Assessor de Licitagdes

7.1.2. Atribuicdes do Assessor de Licitacdes

8. Gestao Técnica Operacional - GESTOP
8.1. Competéncia do Gestor Técnico Operacional

8.2. Atribuicbes do Gestor Técnico Operacional

9. Coordenagao de Gestao Ambiental - COGAMB
9.1. Competéncia do Coordenador de Gestao Ambiental

9.2. Atribuicées do Coordenador de Gestao Ambiental

10. Assessoria Comercial - ASSCOM
10.1. Competéncia do Assessor Comercial

10.2. Atribuigcdes do Assessor Comercial

11. Setor Administrativo - SETOAD

11.1. Competéncia do Chefe do Setor Administrativo

12. Setor Financeiro - SETFIN

12.1. Competéncia do Chefe do Setor Financeiro

13. Setor de Exacgao - SETEXA
13.1. Competéncia do Chefe de Exagao

14. Setor de Engenharia - SETENG
14.1. Competéncia do Chefe de Engenharia
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15. Setor de Operagao - SETOPE
15.1. Competéncia do Chefe de Operagao

16. Subsetor de Pessoal - SUSPES
16.1. Competéncia do Chefe do Subsetor de Pessoal
16.2. Atribuigdes do Chefe do Subsetor de Pessoal

17. Subsetor de Suprimento e Patriménio - SUSSUP
17.1. Competéncia do Chefe do Subsetor de Suprimento e Patriménio

17.2. Atribuigdes do Chefe do Subsetor de Suprimento e Patriménio

18. Subsetor de Servigos Gerais - SUSSEG
18.1. Competéncia do Chefe do Subsetor de Servigos Gerais

18.2. Atribuigdes do Chefe do Subsetor de Servicos Gerais

19. Subsetor de Programacgao, Calculo e Execugao Financeira - SUSFIN
19.1. Competéncia do Chefe do Subsetor Financeiro

19.2. Atribuigdes do Chefe do Subsetor Financeiro

20. Subsetor de Contabilidade - SUSCON
20.1. Competéncia do Chefe do Subsetor de Contabilidade
20.2. Atribuigdes do Chefe do Subsetor de Contabilidade

21. Subsetor de Apropriacao - SUSPRO
21.1. Competéncia do Chefe do Subsetor de Apropriagcao
21.2. Atribuigdes do Chefe do Subsetor de Apropriacao

22. Subsetor de Planos e Orgamentos - SUSPLO
22.1. Competéncia do Chefe do Subsetor de Planos e Orgcamentos

22.2. Atribuigcdes do Chefe do Subsetor de Planos e Orgamentos
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23.Subsetor de Obras e Conservagao - SUSOCO
23.1. Competéncia do Chefe do Subsetor de Obras e Conservagéao

23.2. Atribuigdes do Chefe do Subsetor de Obras e Conservagao

24. Subsetor de Oficina e Equipamento - SUSOFE
24.1. Competéncia do Chefe do Subsetor de Oficina e Equipamento

24.2. Atribuigcdes do Chefe do Subsetor de Oficina e Equipamento

25. Subsetor de Desempenho Operacional - SUSDOP
25.1. Competéncia do Chefe do Subsetor de Desempenho Operacional

25.2. Atribuigdes do Chefe do Subsetor de Desempenho Operacional

26. Subsetor de Programacao e Controle - SUSOLE
26.1. Competéncia do Chefe do Subsetor de Programagéao e Controle

26.2. Atribuigcdes do Chefe do Subsetor de Programacéao e Controle

27.Subsetor de Operagao - SUSOPE
27.1. Competéncia do Chefe do Subsetor de Operacéao
27.2. Atribuigdes do Chefe do Subsetor de Operacao.

1. ADMINISTRAGAO DO PORTO

1.1. COMPETENCIA DO ADMINISTRADOR DO PORTO DE MACEIO

a) Ao Administrador do Porto de Maceié compete planejar, controlar, executar,
superintender e coordenar todas as atividades préoprias de administracao e
exploragao portuaria, diretamente ou por delegacao de competéncia, bem como

exercer todos os atos referentes aos seus objetivos.
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1.2. ATRIBUIGOES DO ADMINISTRADOR DO PORTO

a) Dirigir, supervisionar, coordenar e controlar as atividades e a politica
administrativa da APMC/CODERN/CODERN;

b) Cumprir e fazer cumprir as determinag¢des da Diretoria Executiva da CODERN

Sede e do Conselho de Administracao;

c) Representar a APMC/CODERN/CODERN em juizo e fora dele, ativa e
passivamente, podendo para tanto, constituir procuradores “ad-negotia” e “ad-
judicia’, especificando os atos que poderdo praticar nos respectivos

instrumentos do mandato;

d) Expedir atos de admissao, designagado, promogao, transferéncia e dispensa

de empregados, observada a Delegacao de Competéncia vigente;
e) Baixar as Instrugbes de Servigos;

f) Criar e homologar os processos de licitagdo, observada a Delegacao de

Competéncia vigente;

g) Manter a DIREXE, o CONSAD e o CONFIS informados das atividades da
APMC/CODERN/CODERN, atendendo as solicitagbes procedentes dos

mesmos;

h) Praticar atos relativos a administracdo de pessoal e admitir, lotar, promover,
transferir, punir e dispensar empregados e ocupantes de cargos em comissao e

fungdes de confianga, observada a Delegacdo de Competéncia vigente;

i) Designar comissao para apuragado de responsabilidade de empregados pela
pratica de atos que contrariem o bom andamento da disciplina e desempenho da
APMC/CODERN/CODERN;

j) Ordenar despesas e, com outro membro constante da Procuragao Publica
emitida pela CODERN Sede, movimentar recursos financeiros e assinar titulos

de crédito, acdes e demais valores mobiliarios;

10
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2.1.

2.2.

k) Prestar a assessoria necessaria ao desenvolvimento dos trabalhos dos
conselhos de administracao, fiscal, auditorias interna e externa, érgaos do Poder

Concedente, e demais agentes de fiscalizacao.

I) Praticar todos os atos de comeércio referente a gestéo financeira e contabil da
APMC/CODERN/CODERN.

m)Autorizar viagens nacionais de pessoal, por necessidade de servigo, €
conceder diarias quando necessarias ao desempenho das atividades do Porto,

em conformidade com o disposto na norma interna vigente;

n) Executar os atos previstos, na Norma de Administragao de Cargos e Salarios
— PUC’S, bem como aqueles oriundos de Acordo Coletivo de Trabalho,

observadas as tramitacdes estabelecidas pelos 6rgaos superiores.
o) Praticar demais atos constantes da Delegagao de Competéncia vigente.

p) Exercer outras atividades correlatas, objetivando o cumprimento do mister da
governanga da APMC/CODERN/CODERN.

2.SECRETARIA GERAL

COMPETENCIA DA SECRETARIA GERAL

a) A Secretaria Geral compete as atividades de apoio administrativo ao
Administrador do Porto de Maceid, coordenacdo e controle das reunides,
elaboracao de atas, manutengdo de arquivos, redacao, controle e emissao de
comunicagdes internas, externas e outros atos normativos, bem como outras

atividades compativeis com as suas fungoes.

ATRIBUICOES DO CHEFE DA SECRETARIA GERAL

a) Orientar, coordenar e controlar todos os expedientes do Administrador,
objetivando maior racionalizagao nos trabalhos do Porto;

b) Receber e distribuir a correspondéncia e demais papéis encaminhados ao
Administrador ou despachados por este, promovendo sua destinagdo de acordo

com a importancia do assunto;

11
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c) Ordenar e despachar com o Administrador do Porto, submetendo a sua
assinatura, os expedientes e processos da APMC/CODERN/CODERN;

d) Manter rigorosamente em dia o arquivo;

e) Organizar a pauta para as reunides da Administracao, bem como promover a
guarda e arquivamento das atas correspondentes;

f) Organizar, orientar e coordenar todas as atividades de secretaria das reunides
da Administragdo e dos setores, bem como atender ao Administrador e Chefes
em assuntos e questdes relativas as reunides programadas;

g) Coordenar e supervisionar as atividades de transmissao e recebimento de e-
mails e correspondéncias diversas prevenindo quanto a qualidade,
responsabilidade e seguranga dos textos emitidos ou recebidos;

h) Manter os arquivos necessarios as suas atividades;

i) Fornecer, aos demais setores do Porto, informagbes necessarias ao
cumprimento das respectivas atribuicdes;

j) Responsavel pela emissao e controle das autorizagdes para viagens a servico
- APV's e diarias;

k) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes.

3.SECRETARIO (A)

COMPETENCIA

a) Prestar apoio multifuncional ao Administrador do Porto de Maceid, no que
concerne a sua agenda de trabalho.

b) Acompanhar o Administrador do Porto de Maceié, quando necessario, em
reunides ou solenidades em que a APMC/CODERN esteja envolvida;

c) Executar outras atividades compativeis com as suas fungdes.

4. ASSESSORIA JURIDICA

41. COMPETENCIA DA ASSESSORIA JURIDICA

a) Compete supervisionar, coordenar e controlar as atividades da Assessoria
Juridica, planejando, orientando e supervisionando os demais colaboradores nos
estudos, pesquisas e analises de alta complexidade, defender a
APMC/CODERN/CODERN na esfera judicial, redigir textos e relatérios técnicos,

12
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4.2

informar e dar pareceres em processos de interesse da
APMC/CODERN/CODERN, examinar processos licitatérios, elaborar contratos e
praticar todos os atos inerentes a sua especialidade, visando defender a
Administracdo Portuaria em todas as ag¢des em que figure como autora, ré,

assistente ou opoente.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR JURIDICO

a) Contribuir  para o cumprimento das exigéncias legais da
APMC/CODERN/CODERN, através do assessoramento técnico, produgao
documental e condugdo de questbes relacionadas aos diversos campos do
direito;

b) Assegurar a efetividade aos contenciosos instaurados nos niveis
administrativos e judiciais, pela ado¢do de adequadas estratégias processuais

bem como, pelo seu acompanhamento da origem a concluséo;

c) Assessorar os diversos segmentos da APMC/CODERN/CODERN no que
concerne a assuntos de cunho juridico, através da prestagcdo de informes,

elaboracio de textos técnicos e emissao de pareceres juridicos;

d) Contribuir para o planejamento e prevengdo de questdes pertinentes ao
cotidiano legal da APMC/CODERN/CODERN, através de estudo, triagem,
divulgacdo e disponibilizagdo interna de leis, doutrinas e jurisprudéncias

especificas;

e) Acompanhamento, controle e gestdo dos Termos de Ajustamento de
Conduta, junto aos d6rgdos que tém  ascendéncia sobre a
APMC/CODERN/CODERN;

f) Executar outras atividades compativeis com a competéncia desta Assessoria.

5.GUARDA PORTUARIA

51. COMPETENCIA DA GUARDA PORTUARIA

a) A Guarda Portuaria compete zelar pela guarda dos bens e das instalacdes

existentes na area portuaria, exercer a fiscalizacdo permanente em todas as

13
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suas dependéncias e impedir 0 acesso no interior das instalacbes do Porto as

pessoas e veiculos nao autorizados pela Autoridade Portuaria.

5.2. ATRIBUICOES DO CHEFE DA GUARDA PORTUARIA

a) Coordenar os servigos da guarda portuéria, através do acompanhamento da
aplicagao das normas e procedimentos de seguranga referentes ao controle de
entrada e saida e transito interno de pessoas e veiculos, registro de ocorréncias,
comunicagao e providéncias junto as demais Autoridades Portuarias (Policial,
Aduaneira, Maritima, etc...);

b) Impedir o ingresso na area do Porto de Macei6 de pessoas e veiculos nao
autorizados;

c) Organizar e orientar o ingresso de veiculos para transporte de mercadorias,
objetivando evitar o congestionamento das vias internas do Porto;

d) Nao permitir a saida de mercadorias ou de equipamentos quando nao
autorizados;

e) Proteger pessoas, bens, valores e mercadorias em transito ou depositadas
nas instalagdes portuarias;

f) Assistir e cooperar com as demais autoridades atuantes na area portuaria
quando o servigco assim o exigir ou for solicitado;

g) Distribuir as tarefas da Guarda Portuaria, acompanhar sua execugao e instruir
seus subordinados quanto a sistemas, procedimentos, técnicas de trabalho,
normas e regulamentos relativos a pessoal, material e segurancga;

h) Manter contatos com Setores de nivel equivalente;

i) Manter registro atualizado das ocorréncias em sua area de atuacao;

j) Manter os arquivos necessarios as suas atividades;

k) Coordenar as atividades da guarda portuaria com as demais unidades do
Porto, procurando solugcdes convenientes para os problemas;

I) Fornecer, aos demais Setores do Porto, informacdes necessarias ao
cumprimento das respectivas atribuicdes;

m)Participar dos programas de treinamento quando solicitado;

n) Cumprir e fazer cumprir as normas atinentes ao ISPS-CODE-Cédigo
Internacional de Segurancga para navios e instalagdes Portuarias;

0) Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno da Guarda Portuaria;

14
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p) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes.

6.ASSESSORIA DE INFORMATICA

6.1 COMPETENCIA DA ASSESSORIA DE INFORMATICA

a) Compete planejar, elaborar, articular, implementar e fiscalizar agdes inerentes
a tecnologia da informagéo no ambito da APMC/CODERN/CODERN.

6.2 ATRIBUICOES DO ASSESSOR DE INFORMATICA

a) Definir e promover a implantacao do Plano Estratégico de Tecnologia da
Informagdo da APMC/CODERN/CODERN;

b) Promover a otimizagao de processos de trabalho da
APMC/CODERN/CODERN, através do desenvolvimento de estudos para

racionalizagao e/ou aplicagao de novos métodos e técnicas;

c) Contribuir para a implantacédo do Plano de Informatica, através de estudos de
verificacdo da viabilidade de implantacdo de processamento de dados das
atividades desenvolvidas nas diversas areas da APMC/CODERN/CODERN,

bem como quanto a aquisicdo de “softwares” e equipamentos;

d) Garantir a eficacia dos programas computadorizados, envolvendo o
acompanhamento, orientacdo e desenvolvimento, para atendimento das

necessidades dos usuarios;

e) Garantir a adequada aplicabilidade dos “softwares”, através do

desenvolvimento, implantacdo e manutengao dos sistemas;

f) Assegurar o adequado funcionamento dos “hardwares”, mediante a

manutencao sistematica dos equipamentos;

g) Fornecer suporte aos usuarios quanto a adequada utilizacao dos sistemas

informatizados, bem como dos equipamentos;

h) Executar outras atividades compativeis com a competéncia desta Assessoria.

15
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7.ASSESSORIA DE LICITAGOES

7.1 COMPETENCIA DA ASSESSORIA DE LICITACOES

a)Adotar todos os procedimentos relativos as licitagbes e contratos
administrativos da APMC/CODERN/CODERN, elaborando, orientando e
supervisionando os demais colaboradores envolvidos, incluindo a pessoa do
Pregoeiro e comissbes designadas, observando, ainda, a Delegagdo de

Competéncia e Regulamento Interno de Licitagdes e Contratos vigentes.

7.2 ATRIBUICOESDO ASSESSOR DE LICITAGOES

a) Orientar e acompanhar a preparagao e organizagao de editais e seus anexos,

referentes aos processos licitatorios, em conformidade a legislagao vigente;

b) Promover a realizagdo e/ou o acompanhamento do processo licitatorio,
envolvendo organizacdo, contato com fornecedores, andlise e julgamento de
documentos e propostas, emissdo de atas e demais correspondéncias inerentes
a licitacao;

c) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigcoes.

8.GESTAO TECNICA OPERACIONAL

8.1 COMPETENCIA DA GESTAO TECNICA OPERACIONAL

a) Oferecer suporte multifuncional ao Administrador do Porto de Maceié.

8.2 ATRIBUICOES DO GESTOR TECNICO OPERACIONAL

a) Assessorar o Administrador da APMC/CODERN/CODERN nas atividades de

suporte a gestdo das diversas areas do Porto, elaborando pesquisas, estudos,

16
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novos programas de gestdo, projetos e relatérios visando contribuir para os

planos de desenvolvimento organizacional;

b) Assessorar o Administrador da APMC/CODERN/CODERN na coordenacao e
controle das atividades administrativas e financeiras, assistindo-o na tomada de
decisbes através da elaboragcdo de projetos, estudos, relatérios e analises de
informacdes, bem como representando-o nos espagos e contextos aos quais for

designado.

c) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigcoes.

9. COORDENAGAO DE GESTAO AMBIENTAL

9.1. COMPETENCIA DA COORDENACAO DE GESTAO AMBIENTAL

a) Compete planejar, elaborar, articular, implementar e fiscalizar agdes inerentes
ao meio ambiente, salude e seguranga do trabalho em conformidade com a

legislagao vigente.

9.2 ATRIBUIGOES DO GESTOR AMBIENTAL

a) Promover a conformidade do porto com a legislagao vigente no tocante ao

meio ambiente, a seguranga e a saude no trabalho;

b) Implementar, acompanhar, orientar e fiscalizar o Sistema de Gestao Integrada

de Meio Ambiente, Saude e Seguranca - SGI;

c) Promover a integracdo das variaveis de meio ambiente, seguranga e saude

no planejamento do desenvolvimento e zoneamento portuario;

d) Propor diretrizes de gestdo ambiental e respectivo Plano Anual de Gestao

Ambiental Integrada;

e) Coordenar, controlar, administrar e executar as atividades de gestao
constantes do Plano Anual de Gestdao Ambiental Integrada ou de carater

emergencial;
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10.

f) Implementar, manter e atualizar um banco de dados, derivado do programa
de monitoramento, que sirva de subsidio para as atividades de dragagem, de

outras obras portuarias e do processo de licenciamento ambiental;

g) Elaborar, analisar e revisar os documentos referentes a gestdo ambiental

portuaria;

h) Supervisionar e fiscalizar a execugado de medidas de prevengao, mitigacao e
compensacao referentes aos impactos ocasionados pelas operagdes e obras

portuarias;

i) Realizar a interlocugdo com os demais setores do porto, arrendatarios da area
do porto organizado, terminais privativos, prestadores de servigo terceirizado e

orgaos intervenientes;

j) Prever as necessidades de recursos financeiros, logistica e de pessoas para

o0 desempenho da coordenacao;

K) Articular institucionalmente e estabelecer parcerias com érgaos

governamentais e instituicdes técnicas e cientificas afins com o setor;

I) Desenvolver programas, estudos, andlises e pesquisas ambientais de

interesse do porto;
m)Analisar e gerenciar riscos;

n) Incentivar a formagédo e o aperfeicoamento profissional da equipe da

coordenacao, para atendimento das necessidades especificas do porto;

o) Participar nos conselhos locais e regionais de meio ambiente, seguranca e

saude.

p) Planejar, elaborar, articular, implementar e fiscalizar a adocdo de
procedimentos de controle e monitoramento, de forma a assegurar o que prevé a

legislacao vigente, no ambito de suas competéncias.

q) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes.

ASSESSORIA COMERCIAL

10.1 COMPETENCIA DA ASSESSORIA COMERCIAL
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a) Assessorar o Administrador do Porto na coordenagdo e controle das
atividades comerciais e desenvolvimento de novos negdcios, assistindo-o na
tomada de decisbes através da elaboracdo de projetos, estudos, relatorios e
analises de informagdes, bem como representando-0 nos espagos e contextos

aos quais for designado.
10.2 ATRIBUICOES DO ASSESSOR COMERCIAL

a) Manter atualizados, através de procedimentos competentes, o Plano Mestre,
bem como o Plano de Desenvolvimento e Zoneamento — PDZ do Porto de
Maceid.

b) Acompanhar, sistematicamente, os resultados operacionais, propondo
medidas de otimizacado de custo-beneficio;

c) Acompanhar os procedimentos necessarios a atualizagdo da Tarifa Portuaria,
sem perder de vista a competitividade com outros Portos, principalmente,
regionais;

d) Desenvolver atividades objetivando atratividade de novas cargas;

e) Promover a oferta de areas arrendaveis, viabilizando o incremento de suas
utilizacdes, respeitados os procedimentos legais e regulamentares;

f) Assegurar o cumprimento das metas comerciais previstas, mediante o
planejamento, organizagdo e controle das atividades de vendas, envolvendo
contatos com clientes atuais e potenciais, execugdo de programacgoes,
negociacao de contratos e a participagdo em estudos e anadlises de pregos e
tarifas;

g) Contribuir para a otimizagdo dos negdécios e ampliagdo da participagdo no
mercado, mediante a prospeccao de novos negdcios, atragdo e manutencao de
clientes, de parcerias e desenvolvimento de estudos e analises sobre as agdes
da concorréncia, tendéncias e oportunidades do mercado;

h) Garantir a satisfagdo dos clientes, através do assessoramento técnico
referente a servigos prestados, afericdo da qualidade do atendimento e o
cumprimento da politica comercial da APMC/CODERN/CODERN;

i) Contribuir para a realizagdo de novos negécios, através de estudos e
proposicao;
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12.1

11.

11

j) Sobre melhor utilizacdo de areas nao arrendadas, promover a manutengao e
incremento da imagem da APMC/CODERN/CODERN, através de acgdes
mercadologicas, envolvendo a coordenacgao, planejamento e implementacédo de
campanhas institucionais de propaganda e promocao, participacao em feiras e
eventos, organizagdo de palestras e visitas a Portos Regionais, instituicbes
educacionais e missoes comerciais;

k) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes.

SETOR ADMINISTRATIVO - SETOAD

1. COMPETENCIA DO SETOR ADMINISTRATIVO

a) Compete gerenciar as atividades relativas a gestdo de recursos humanos e
de pessoal envolvendo a administracdo do Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios, beneficios, selecao, treinamento, processos de
promocao/reclassificagcao, higiene e medicina do trabalho, gestdo da folha de
pagamento, movimentacdo e registro de pessoal e demais obrigagdes
trabalhistas; gestao de suprimento no que concerne a compras, controle fisico e
distribuicdo de materiais; gestdo patrimonial; bem como das atividades de
telefonia, documentacado, transporte, servicos de manutencao/conservacao

predial, copa e zeladoria.

12.SETOR FINANCEIRO - SETFIN

COMPETENCIA DO SETOR FINANCEIRO

a) Compete gerenciar as atividades de administracdo das finangas da
APMC/CODERN/CODERN, programando e acompanhando a arrecadacao, a
aplicagao de seus recursos e dimensionamento do fluxo de caixa; bem como as
atividades relativas a contabilidade dos atos e fatos administrativos da

APMC/CODERN/CODERN em consonancia com normas e legislagao vigente.

b) Compete gerenciar as atividades de elaboracao e acompanhamento do Plano
de Gerenciamento Estratégico e Operacional da APMC/CODERN/CODERN;
20
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13

programagao e acompanhamento orgamentario; bem como de apuragédo e

apropriacao dos custos operacionais e administrativos.

SETOR DE EXAGAO - SETEXA

13.1 COMPETENCIA DO SETOR DE EXACAO

Ao Setor de Exagao compete verificar, conferir e controlar as receitas, os bens e
0s equipamentos, bem como os dados estatisticos e indicadores de
desempenho;

Controlar e manter atualizado todos os certificados de Operadores Portuarios;
Coordenar, manter atualizado e preparar relatérios acerca de todos os contratos
de arrendamentos no ambito do Porto Organizado de Macei¢;

Verificar o cumprimento e a implementacdo das recomendacbes por
determinagbes dos 6rgdos de controle interno e externo e dos conselhos de
administracéao e fiscal;

Verificar o cumprimento do Cédigo de Conduta e Integridade, conforme art. 18
do Decreto n° 8.945, de 27 de dezembro de 2016, bem como promover
treinamentos peridédicos aos empregados, chefes, assessores e coordenadores
da APMC/CODERN/CODERN.

14SETOR DE ENGENHARIA - SETENG

14.1 COMPETENCIA DO SETOR DE ENGENHARIA

a) Assessorar o Administrador do Porto na coordenacdo e controle das
atividades técnicas voltadas para infraestrutura e operacbes portuarias,
assistindo-o na tomada de decisbes através da elaboragcao, estudos,
implantacao e fiscalizacdo de projetos, obras, servicos, equipamentos e
instalagbes para a conservagdo e o desenvolvimento do Porto, apresentando,
quando for o caso, relatérios e analises de informagbes, bem como

representando-o nos espacgos e contextos aos quais for designado.
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15SETOR DE OPERAGAO — SETOPE

15.1 COMPETENCIA DO SETOR DE OPERACAO

a) Ao Setor de Operagao compete coordenar, planejar, fiscalizar e executar
todas as atividades relativas as operagbes de movimentacdo de cargas,
armazenagens, fornecimento de servigcos, regulamentacdo da exploragdo e
funcionamento do Porto, administracdo e fiscalizacdo de arrendatarios e
operadores portuarios, utilizacdo de pessoal, equipamentos e acessorios,
conferéncia das mercadorias e atracacao e desatracacéo de navios, bem como
fornecer subsidios para elaboracdo do faturamento dos servigos, dos
arrendamentos de areas e da estatistica portuaria, além de propor a justificativa

de aumento tarifario.

16 SUBSETOR DE PESSOAL - SUSPES

16.1. COMPETENCIA DO SUBSETOR DE PESSOAL

a) Ao Subsetor de Pessoal compete coordenar, controlar e executar os registros,
em documentos proprios e individualizados, da vida financeira e funcional dos

empregados do Porto.

16.2. ATRIBUICOES DO CHEFE DO SUBSETOR DE PESSOAL

a) Manter o registro e controle individualizado, em documentos préprios, da vida
financeira e funcional dos empregados do Porto;

b) Dar ciéncia ao Chefe do Setor Administrativo de qualquer divergéncia que
porventura venha a ser constatada nas fichas financeiras;

c) Proceder a averbagao das consignacdes autorizadas obedecendo aos limites
permitidos, mantendo controle sistematico sobre os prazos das mesmas;

d) Informar, com base nos registros e documentos, sobre a averbacao de
descontos;

e) Manter um sistema de registro cadastral, em pasta propria, individual e

atualizada, constando todas as informagdes basicas, bem como as alteragcbes
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funcionais dos empregados do Porto, tais como: férias, licengas, penalidades,
designacoes, faltas, tempo de servigo e outras;

f) Preparar, em tempo habil, as folhas de pagamento, inclusive as de servigos
extraordinarios, assim como as guias de recolhimento de contribuicbes de
previdéncia social e outras;

g) Efetuar o levantamento das importancias recebidas pelos empregados do
Porto, durante o exercicio financeiro, com vistas a declaragédo de rendimentos
para o Imposto de Renda, efetuando de igual modo em formulério préprio,
elaborar escala de férias e proceder as anotacdes devidas;

h) Executar as anotagdes devidas nas Carteiras Profissionais dos empregados
do Porto;

i) Providenciar a assisténcia médico social aos empregados, obedecendo as
normas em vigor;

j) Elaborar, com base no diploma legal do Ministério do Trabalho, relatério
mensal das atividades da “Comissao Interna de Prevencédo Contra Acidentes do
Trabalho- CIPA”;

k) Distribuir as tarefas do 6rgédo, acompanhar sua execugao e instruir seus
subordinados quanto a sistemas, procedimentos, técnicas de trabalho, normas e
regulamentos relativos a pessoal, material e segurancga;

I) Manter contatos com setores de nivel equivalente;

m)Manter os arquivos necessarios as suas atividades;

n) Coordenar as atividades do respectivo Subsetor com as demais unidades do
Porto, procurando solucdes convenientes para os problemas;

o) Fornecer, aos demais setores do Porto, informagées necessarias ao
cumprimento das respectivas atribuicdes;

p) Estabelecer padrbes de desempenho para as diversas areas de atividades
sob sua responsabilidade;

q) Participar dos programas de treinamento quando solicitado;

r) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes.

s) Garantir o desenvolvimento das atividades relativas a recursos humanos,
através da coordenacado dos processos de selegdao, formagao, educacao,
treinamento, do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios e dos sistemas de
avaliagao, promogao / reclassificagdo, bem como mediante recomendagao de
politicas de pessoal a APMC/CODERN;
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t) Garantir o cumprimento da legislagao trabalhista e das normas internas de
pessoal, através da coordenacdo e execucdo das atividades pertinentes a
movimentacao de pessoal, elaboragao da folha de pagamento, recolhimento de
encargos sociais e demais controles e registros legais;

u) Assegurar a adequada administragdo do Plano de Beneficios dentro das
normas pré-estabelecidas, através da coordenagdo e execucao das atividades
relacionadas a concessao de direitos, financiamentos para casos especificos,
utilizacdo de convénios, bem como pela orientagdo aos usuarios e pela
avaliagao periodica de sua validade e eficacia;

v) Assegurar o cumprimento da legislagdo regulamentadora de pessoal da
APMC/CODERN e dos acordos, convencdes e contratos de trabalho, mantendo-
se atualizado e informado quanto a modificagcbes nessa legislagdo bem como
participando de estudos salariais e negociac¢des sindicais;

w)Contribuir para a seguranga e integridade dos funcionarios, mediante o
cumprimento da legislacdo referente a Higiene, Segurangca e Medicina do
Trabalho no @mbito da APMC/CODERN.

17SUBSETOR DE SUPRIMENTO E PATRIMONIO - SUSSUP

17.1. COMPETENCIA DO SUBSETOR DE SUPRIMENTOS E PATRIMONIO

a) Ao Subsetor de Suprimento e Patriménio compete exercer as atividades de
manutencdo, administracdo, padronizagdo, catalogagdo, programacao de
compra, recebimento, estocagem, controle e distribuicdo de materiais e
equipamentos, desenvolver as atividades de levantamento, avaliagcédo e registro
de bens moveis e imdveis, propor a locacao, permuta, alienagao e baixa de bens

patrimoniais do Porto.

17.2. ATRIBUICOES DO CHEFE DO SUBSETOR DE SUPRIMENTO E
PATRIMONIO

a) Programar a padronizagcao dos materiais e equipamentos de uso geral da
Administracao do Porto;

b) Propor as compras ou substituicbes de materiais e equipamentos;
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c) Promover e controlar a estocagem dos materiais e equipamentos adquiridos,
armazenando-os de modo a preservar-lhes as caracteristicas de qualidade e de
identificacao;

d) Expedir os termos de responsabilidade dos materiais permanentes
distribuidos e executar os controles subsequentes;

e) Proceder a instrucdo dos processos objetivando a realizagao das licitagcbes
nos termos do Regulamento Interno de Licitagbes e Contratos, observando,
ainda, a Delegagédo de Competéncia vigente;

f) Providenciar e manter atualizado o Registro Cadastral das empresas
interessadas no fornecimento de materiais, equipamentos e servigos do Porto;

g) Organizar mapa mensal das compras feitas pela Administragao do Porto;

h) Acompanhar a execugao dos contratos de compras, servigos e demais atos
para efeito do cumprimento dos prazos de entrega;

i) Propor aplicagao de multas, levantamentos de garantias contratuais e demais
clausulas e condi¢cdes relacionadas com materiais, equipamentos e servigos
contratados pelo Porto;

j) Manter atualizado o registro dos bens mdveis e imoéveis do acervo patrimonial
do Porto, bem como ter sob sua responsabilidade toda documentacio
correspondente;

k) Propor, apés parecer da Comissao Especial designada pelo Administrador do
Porto, obedecidas as normas e preceitos legais em vigor, as permutas, as
alienagodes e as baixas de bens méveis e imdveis;

I) Processar todos os atos necessarios para fins de locagéo de bens méveis ou
iméveis do Porto, autorizados pela Administracao;

m)Distribuir as tarefas do Subsetor, acompanhar sua execugao e instruir seus
subordinados quanto a sistemas, procedimentos, técnicas de trabalho, normas e
regulamentos relativos a pessoal, material e segurancga;

n) Manter os arquivos necessarios as suas atividades;

o) Coordenar as atividades do respectivo Subsetor com as demais unidades do
Porto, procurando solu¢des convenientes para os problemas;

p) Fornecer, aos demais setores do Porto, informagbes necessarias ao
cumprimento das respectivas atribuicdes;

q) Participar dos programas de treinamento quando solicitado;

r) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes.
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s) Garantir o cumprimento das atividades relativas a gestdo e politica de
compras, envolvendo formacdo de cadastro de fornecedores; aquisicao de
materiais, equipamentos e servi¢os; negociacao de condi¢cdes de precgo, prazos,
entrega, em consonancia com os padrdes de qualidade estabelecidos pela
APMC/CODERN;

t) Assegurar a adequada gestdo de estoques, através da coordenacido das
atividades de recebimento, guarda, catalogagdo, distribuicdo, controle de
consumo e pontos de reposicao e padronizacao de itens;

u) Administrar bens patrimoniais da APMC/CODERN, através do controle fisico
das incorporacdes, movimentacdes, desincorporagdes e alienagoes;

v) Propor e executar a politica de seguros e garantias de bens da
APMC/CODERN,;

18. SUBSETOR DE SERVICOS GERAIS - SESSEG

18.1. COMPETENCIA DO SUBSETOR DE SERVICOS GERAIS

a) Ao Subsetor de Servigos Gerais compete coordenar e controlar as atividades
de comunicacdo, bem como a manutencdo, conservacao e limpeza dos bens

pertencentes ao Porto.

18.2. ATRIBUICOES DO CHEFE DO SUBSETOR DE SERVICOS GERAIS

a) Coordenar, controlar e supervisionar as atividades de comunicagao do Porto;
b) Zelar e manter o perfeito estado de funcionamento os equipamentos de
propriedade da APMC/CODERN;

c¢) Instruir, para fins de pagamento, as contas, faturas e duplicatas originaria de
sua area, devidamente visadas e aprovadas;

d) Manter arquivo de documentagéao geral do Porto;

e) Promover a manutengao, conservagao e limpeza dos bens imoveis do Porto;
f) Exercer a supervisao direta e o controle das atividades do Subsetor;

g) Distribuir as tarefas do Subsetor, acompanhar sua execucéo e instruir seus
subordinados quanto a sistemas, procedimentos, técnicas de trabalho, normas e

regulamentos relativos a pessoal, material e segurancga;
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h) Manter os arquivos necessarios as suas atividades;

i) Coordenar as atividades do respectivo Subsetor, com as demais unidades do
Porto, procurando solucdes convenientes para os problemas;

j) Fornecer aos demais setores e Subsetores do Porto informagdes necessarias
ao cumprimento das respectivas atribuicoes;

k) Participar dos programas de treinamento quando solicitado;

I) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicoes.

m) Garantir a manutencdo e a conservagao de instalagbes e equipamentos de
escritério envolvendo administracdo de contratos e o0 acompanhamento de
servicos terceirizados;

o) Administrar as atividades de telefonia fixa e movel, zeladoria, reprografia,
transporte de material e pessoal, copa e limpeza, através do acompanhamento e
controle dos respectivos registros;

p) Executar outras atividades compativeis com a competéncia deste 6rgao.

19. SUBSETOR DE PROGRAMAGAO, CALCULO E EXECUGAO
FINANCEIRA - SUSFIN

19.1. COMPETENCIA DO SUBSETOR DE PROGRAMAGCAO, CALCULO E
EXECUGCAO FINANCEIRA

a) Ao Subsetor de Programacao, Calculo e Execugdo Financeira compete
programar, orientar, coordenar e acompanhar a arrecadacao e aplicagdo dos
recursos, dimensionando, através de projecdes de recebimentos e desembolsos
de curto, médio e longo prazo, o fluxo de caixa; analisar a programacgao
financeira da receita e da despesa, objetivando atender a liquidacdo de

encargos, bem como orientar procedimentos de uniformidade destas atividades.

19.2. ATRIBUIGOES DO CHEFE DO SUBSETOR DE PROGRAMAGAO,
CALCULO E EXECUGAO FINANCEIRA.

a) Examinar, controlar e coordenar a execugao financeira do Porto e propor

medidas que julgar necessarias ao seu aprimoramento;
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b) Manter supervisdo sobre o controle de depdsitos de terceiros em garantia,
bem como a movimentacao bancaria;

c) Acompanhar e registrar a movimentagdo das contas bancéarias do Porto,
mantendo sob-rigoroso controle dos valores a serem debitados ou creditados;

d) Promover e registrar os recebimentos e os desembolsos, classificando-os
segundo nomenclatura pré-estabelecida;

e) Conciliar, mensalmente, os extratos bancarios com os registros contabeis do
Subsetor;

f) Providenciar o credenciamento das pessoas autorizadas a movimentar contas
bancarias do Porto, mantendo permanentemente atualizados os respectivos
registros;

g) Apresentar, mensalmente, relatérios da execugao orgamentaria, determinados
pelo Setor Financeiro, bem como orientar os procedimentos pertinentes a
execucao orcamentaria;

h) Exercer a supervisdo direta e o controle das atividades do Subsetor;

i) Distribuir as tarefas do Subsetor, acompanhar sua execugao e instruir seus
subordinados quanto a sistemas, procedimentos, técnicos de trabalho, normas e
regulamentos relativos a pessoal, material e segurancga;

j) Manter os arquivos necessarios as suas atividades;

k) Coordenar as atividades do respectivo Subsetor com as demais unidades do
Porto, procurando solucdes convenientes para os problemas;

I) Fornecer aos demais Setores e Subsetores do Porto informagdes necessarias
ao cumprimento das respectivas atribuicoes;

m)Participar dos programas de treinamento quando solicitado;

n) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes.

o) Coordenar as atividades de Tesouraria através do controle de contas a pagar
e contas a receber, faturamento e cobranga, movimentagao de contas bancarias
e aplicagdes financeiras;

p) Coordenar e acompanhar as atividades relativas a movimentacdo de contas
bancarias, aplicacbes, faturamento, crédito e cobranga, através de analises e

controles em observancia as legislagdes e normas vigentes;
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20. SUBSETOR DE CONTABILIDADE - SUSCON

20.1. COMPETENCIA DO SUBSETOR DE CONTABILIDADE

a) Ao Subsetor de Contabilidade compete escriturar e controlar os atos e fatos
administrativos e financeiros do Porto, conciliar periodicamente as contas do
patriménio do Porto, elaborar os balancetes mensais, demonstracdes de

resultados e o balanco geral.

20.2. ATRIBUIGOES DO CHEFE DO SUBSETOR DE CONTABILIDADE

a) Promover a escrituragao dos atos e fatos administrativos do Porto;

b) Coordenar a elaboracdo de balancetes, balangcos e demonstrativos de
resultados do Porto;

c) Estudar e analisar a eficiéncia dos procedimentos, rotinas e formas de
controle interno, bem como manter atualizado o Plano de Contas;

d) Realizar estudos especificos e propor solugdes sobre assuntos contabeis com
reflexo no Porto;

e) Proceder a conciliagao sistematica das contas objeto dos registros contabeis;
f) Autorizar o arquivamento, apds os devidos registros, dos documentos
representativos das operagdes contabilizadas;

g) Exercer a supervisao direta e o controle das atividades do Subsetor;

h) Distribuir as tarefas do Subsetor, acompanhar sua execugao e instruir seus
subordinados quanto a sistemas, procedimentos, técnicas de trabalho, normas e
regulamentos relativos a pessoal, material e segurancga;

i) Manter os arquivos necessarios as suas atividades;

j) Coordenar as atividades do respectivo Subsetor com as demais unidade do
Porto, procurando solu¢des convenientes para os problemas;

k) Fornecer aos demais Setores e Subsetores do Porto informagdes necessarias
ao cumprimento das respectivas atribuicoes;

I) Participar dos programas de treinamento quando solicitado;

m)Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes.

29



‘.? ADMINISTRAGAO DO PORTO DE MACEIO — APMC/CODERN.

n) Assegurar o cumprimento das atividades de contabilidade geral e fiscal,
através da supervisdo e controle dos registros dos atos e fatos da gestdo
financeira, contabil e patrimonial da APMC/CODERN,;

o) Coordenar e acompanhar as atividades de elaboragcdo de balancetes,
balanco, demonstrativos financeiros e declaragdo de rendimentos, em
consonancia com legislagao fiscal e tributaria vigente;

p) Realizar o planejamento financeiro e tributario, através da elaboracédo e
dimensionamento do fluxo de caixa em conformidade com projecbes de
recebimento e desembolso previstos;

q) Assegurar o cumprimento da programacgao financeira da APMC/CODERN,
mediante 0 acompanhamento e controle relativos a liquidagdo de compromissos,
bem como das receitas oriundas de suas atividades;

r) Coordenar e acompanhar as atividades econdmico-financeiras da
APMC/CODERN relativas a movimentagcdo de contas bancarias, aplicacées,
faturamento, crédito e cobrancga, através de analises e controles em observancia

as legislagdes e normas vigentes;

21. SUBSETOR DE APROPRIAGAO - SUSPRO

21.1. COMPETENCIA DO SUBSETOR DE APROPRIAGCAO

a) Ao Subsetor de Apropriacdo compete apropriar custos diretos ou indiretos,
estabelecer critérios de rateios dos custos indiretos, elaborar demonstrativos das
variagdes dos custos orcados com os executados, orientar e realizar estudos

especificos quando solicitados e autorizados pelo Setor Financeiro.

11.2 ATRIBUIGOES DO CHEFE DO SUBSETOR DE APROPRIAGAO

a) Executar os trabalhos de apropriacdo dos custos diretos ou indiretos das
unidades do Porto, com demonstrativo por tipo de despesa, por area de
responsabilidade e atividade e/ou projeto;

b) Estudar e propor critérios de rateio dos custos indiretos;

c) Proceder a conciliagdo dos custos apropriados com os escriturados

contabilmente;
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d) Apresentar, mensalmente, demonstrativo das variagdes entre os custos reais
e orcados, por motivo de despesa, por area de responsabilidade e por atividade
el/ou projeto;

e) Realizar estudos especificos e especiais, sempre que solicitados e com prévia
autorizacao do Setor Financeiro;

f) Exercer a supervisao direta e o controla das atividades do 6rgao;

g) Distribuir as tarefas do Subsetor, acompanhar sua execucao e instruir seus
subordinados quando a sistemas, procedimentos, técnicas de trabalho, normas e
regulamentos relativos a pessoal, material e segurancga;

h) Manter os arquivos necessarios as suas atividades;

i) Coordenar as atividades do respectivo Subsetor com as demais unidades do
Porto, procurando solu¢des convenientes para os problemas;

j) Fornecer aos demais Setores e Subsetor do Porto informagdes necessarias
ao cumprimento das respectivas atribuicoes;

k) Participar dos programas de treinamento quando solicitado;

[) Exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢des.

22. SUBSETOR DE PLANOS E ORCAMENTOS - SUSPLO

22.1. COMPETENCIA DO SUBSETOR DE PLANOS E ORCAMENTOS

a) Ao Subsetor de Planos e Orgcamentos compete desenvolver planos, projetos,
especificagdes e orcamentos de estudos, de obras e de servigos de construcio
e aparelhamento do Porto, bem como executar analise de projetos, obras,

servigos, equipamentos e instalacdes.

222. ATRIBUICOES DO CHEFE DO SUBSETOR DE PLANOS E
ORCAMENTOS

a) Elaborar estudos, projetos, especificacbes e orgamento para a execugéo de
obras, servigos, manutencdo das instalacbes e aquisicdo de equipamentos
necessarios a execug¢ao dos sistemas operacional do Porto;

b) Elaborar instrugbes técnicas, relatérios e rotinas de trabalho a serem

observadas durante a elaboragdo dos estudos, projetos, especificacbes e
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orcamentos das obras, servigos, instalacoes e aquisi¢cdes de equipamentos, bem
como durante suas efetivas execucoes;

c) Organizar as plantas topo hidrograficas do Porto, propondo ao Setor de
Engenharia o plano de dragagem a manutengado das vias de acesso e da bacia
de evolucio do Porto;

d) Realizar desenhos técnicos, estatisticos e organizacionais necessarios ao
cumprimento de suas tarefas;

e) Exercer a supervisdo direta e o controla das atividades do Subsetor;

f) Distribuir as tarefas do Subsetor, acompanhar sua execucao e instruir seus
subordinados quando s sistemas, procedimentos, técnicas de trabalho, normas e
regulamentos relativos a pessoal, material e segurancga;

g) Manter os arquivos necessarios as suas atividades;

h) Coordenar as atividades do respectivo Subsetor com as demais unidade do
Porto, procurando solu¢des convenientes para os problemas;

i) Fornecer aos demais Setores e Subsetores do Porto informagdes necessarias
ao cumprimento das respectivas atribuicoes;

j) Participar dos programas de treinamento quando solicitado;

k) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes.

23. SUBSETOR DE OBRAS E CONSERVAGAO SUSOCO

23.1. COMPETENCIA DO SUBSETOR DE OBRAS E CONSERVACAO

a) Ao Subsetor de Obras e Conservagdo compete desenvolver as atividades de
fiscalizagcdo, acompanhamento e execugdao de obras, conservacdo das
instalacbes e servicos realizados pelo Porto ou terceiros e, ainda, de

classificagdo, catalogacdo e guarda de projetos, plantas, especificacoes e

demais documentos relativos aos contratos e servicos em desenvolvimento.
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23.2. ATRIBUICOES DO CHEFE DO SUBSETOR DE OBRAS E
CONSERVACAO

a) Coordenar, fiscalizar, controlar e executar os programas anuais de obras,
servicos e conservacao das instalagbes portuarias de acordo com 0s recursos
financeiros que forem consignados;

b) Rever e propor clausulas técnicas para confeccao de termos aditivos a
contratos e convénios para adjudicagdo de obras, servigos e instalagbes
portuarias;

c) Manter atualizado o controle do programa anual de obras, servigos,
conservacdo das instalagdes e aquisicdbes de acordo com o0s elementos
constantes do programa do Porto referentes as dotagcbes consignadas para o
exercicio;

d) Elaborar e propor rotinas, relatérios, instrugcbes ou normas relativas as
execucoes de obras, servigos e instalacdes;

e) Elaborar certificados de medi¢cdo e calculo de reajustamentos, bem como
manter cronogramas atualizados do acompanhamento fisico-financeiro de obras,
servigcos, fornecimento de equipamentos e instalacbes em execug¢ao;

f) Exercer a supervisao direta e o controle das atividades do Subsetor;

g) Distribuir as tarefas do Subsetor, acompanhar sua execucéo e instruir seus
subordinados quando a sistemas, procedimentos, técnicas de trabalho, normas e
regulamentos relativos a pessoal, material e segurancga;

h) Manter os arquivos necessarios as suas atividades;

i) Coordenar as atividades do respectivo Subsetor com as demais unidades do
Porto, procurando solu¢des convenientes para os problemas;

j) Fornecer aos demais Setores e Subsetores do Porto informag¢des necessarias
ao cumprimento das respectivas atribuicoes;

k) Participar dos programas de treinamento quando solicitado;

I) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicoes.

m)Assegurar a continuidade das operagdes portuarias, através do planejamento
e coordenacdo das atividades de manutencdo preventiva e corretiva de
maquinas, equipamentos, embarcagdes e instalagbes mecanicas, elétricas e

fisicas, ndo arrendadas e integrantes das fungdes da Autoridade Portuaria, bem
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como pelo controle da manutencgao e conservagao de areas e bens arrendados e
pela fiscalizagdo dos servigos terceirizados;

n) Garantir o desenvolvimento e/ou avaliagdo de anteprojetos, projetos basicos e
executivos de engenharia, arquitetura e de instalagbes elétricas, hidraulicas e
sanitarias, especificacbes e elaboragdo de orcamentos de projetos, obras e
servigos, manutengéo do acervo técnico, bem como de estudos de viabilidade de
desapropriagdo de terrenos, de benfeitorias e de arrendamentos de areas e
instalacoes;

o) Desenvolver e manter a adequada infraestrutura aquaviaria, mediante
programacao, acompanhamento e controle da manutencédo e conservacdo dos
canais de acesso, bacias de evolucao, areas de fundeio, bem como através da
identificacdo de necessidades de realizagao de levantamentos batimétricos;

p) Assegurar a realizagdo das obras de construgdo, reforma, ampliacdo e
conservacgao de instalagcdes portuarias e de infraestrutura de protecao e acesso
aquaviario ao Porto, mediante acompanhamento e orientagdo da execucao dos
Servicos;

q) Participar da elaboragdo de contratos e convénios de fornecimento de
equipamentos portuarios, obras e servigos de engenharia, bem como da
proposicdo e revisdo de clausulas técnicas para a elaboragao de editais de

licitagao e outros instrumentos legais.

24, SUBSETOR DE OFICINA E EQUIPAMENTOS - SUSOFE

24.1. COMPETENCIA DO SUBSETOR DE OFICINA E EQUIPAMENTOS

a) Ao Subsetor de Oficinas e de Equipamentos compete desenvolver as
atividades de elaboragao e analise de especificagdo dos equipamentos a serem
adquiridos pelo Porto; fiscalizagdo, acompanhamento do fornecimento,
montagem e transporte desses equipamentos portuarios; de classificacéao,
orcamentos e contratos em desenvolvimento; bem como de executar o programa

de manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos.
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24.2. ATRIBUICOES DO CHEFE DO SUBSETOR DE OFICINAS E
EQUIPAMENTOS

a) Elaborar e analisar as especificagbes dos equipamentos a serem adquiridos
pelo Porto;

b) Fiscalizar, controlar e coordenar as aquisi¢gdes dos equipamentos de acordo
com o programa anual de aquisi¢des do Porto;

c) Organizar e manter atualizado arquivo de catalogos e de caracteristicas
técnicas de equipamentos portuarios;

d) Elaborar e propor rotinas, relatérios, instrucdbes ou normas relativas ao
fornecimento e montagem de equipamentos e no que tange a preparagao de
medicdes e a sistematica de controle, bem como o cumprimento do programa de
manutencgao preventiva dos mesmos;

e) Exercer a supervisao direta e o controle das atividades do Subsetor;

f) Distribuir as tarefas do Subsetor, acompanhar sua execugéo e instruir seus
subordinados quando a sistemas, procedimentos, técnicas de trabalho, normas e
regulamentos relativos a pessoal, material e segurancga;

g) Manter os arquivos necessarios as suas atividades;

h) Coordenar as atividades do respectivo Subsetor com as demais unidades do
Porto, procurando solugbes mutuamente convenientes para os problemas;

i) Fornecer aos demais o6rgdos do Porto informacdes necessarias ao
cumprimento das respectivas atribuicdes;

j) Participar dos programas de treinamento quando solicitado;

k) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes.

25 SUBSETOR DE DESEMPENHO OPERACIONAL - SUSDOP

25.1. COMPETENCIA DO SUBSETOR DE DESEMPENHO OPERACIONAL

a) Ao Subsetor de Desempenho Operacional compete realizar as
atividades de apuragdo de producédo operacional, faturamento dos servicos,

levantamento de dados estatisticos e, ainda, analisar e propor mudangas nas

tarifas do Porto.
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25.2. ATRIBUICOES DO CHEFE DO SUBSETOR DE DESEMPENHO
OPERACIONAL

a)Apurar e registrar a tonelagem movimentada por terno/hora e por natureza de
carga;
b)Promover a execugao, coordenagao, controle, fiscalizagdo e acompanhamento
da coleta de dados estatisticos;
c)Orientar os usuarios do Porto quando a interpretacédo e aplicagdo da tarifa
portuaria;
d)Propor alteragdes tarifarias sempre que julgar apropriado;
e)Calcular, emitir e conferir caucdes e faturas de taxas devidas ao Porto;
f)Desenvolver o sistema de acompanhamento de indices operacionais de
rendimento e custo, visando adotar medidas necessarias a melhoria operacional;
g)Reunir dados necessarios a emissao de notas e faturas dos servigos prestados
pelo Porto, bem como arrendamentos de areas;
h)Fiscalizar e executar os servicos de pesagem de veiculos em balangas
rodoviarias, instaladas nas dependéncias do Porto, objetivando manter a
eficiéncia operacional;
i)Exercer a supervisao direta e o controle das atividades do Subsetor;
j)Distribuir as tarefas do Subsetor, acompanhar sua execucgéo e instruir seus
subordinados quanto a sistemas, procedimentos, técnicas de trabalho, normas e
regulamentos relativos a pessoal, material e segurancga;
k)Manter os arquivos necessarios as suas atividades;
l)Coordenar as atividades do respectivo Subsetor, com as demais unidades do
Porto, procurando solu¢des convenientes para os problemas;
m)Fornecer aos demais Setores e Subsetores do Porto informagdes necessarias
ao cumprimento das respectivas atribuicoes;
n)Participar dos programas de treinamento quando solicitado;

o)Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicoes.
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26 SUBSETOR DE PROGRAMAGAO E CONTROLE - SUSOLE

26.1. COMPETENCIA DO SUBSETOR DE PROGRAMACAO E CONTROLE

a) Ao Subsetor de Programacéo e Controle compete programar e controlar os
servicos de movimentagdo e armazenamento de mercadorias, utilizagdo do
pessoal, equipamentos e acessérios, distribui-los de acordo com as
necessidades de atendimento das unidades operacionais do Porto e de servicos
requisitados por terceiros, bem como elaborar o plano de atracagdo e

desatracacéo dos navios.

26.2 ATRIBUICOES DO CHEFE DO SUBSETOR DE PROGRAMACAO E
CONTROLE

a) Realizar as atividades de planejamento e controle das operagdes portuarias
relativas a atracacgao e desatracagédo de navios, movimentagdo e armazenagem
de mercadorias e a utilizacao de equipamentos acessoérios portuarios e pessoal
para tornar o servico mais rentavel e eficiente;

b) Elaborar planos para orientar a execug¢ao das operagdes portuarias e permitir
0 seu controle sistematico, objetivando a correcédo de eventuais desvios ou
falhas de planejamento;

c) Programar, em colaboragdo com o armador ou agente, a atracacdo e a
desatracacdo de navios, a movimentacdo de mercadorias, a utilizacao de
armazéns, a necessidade de pessoal, a requisicdo de equipamentos e
acessorios portuarios, baseando-se no manifesto, plano de carga e demais
documentos que forem necessarios;

d) Manter atualizado o plano operacional diario, referente ao posicionamento de
navios em operacao, por atracar e os que estdo sendo aguardados;

e) So realizar atracacdes apos satisfeitas as exigéncias legais e usuais;

f) Controlar a movimentagéo de mercadorias na area portuaria;

g) Controlar a utilizacdo de pessoal, equipamentos e acessoérios nas operagdes
do Porto;

h) Controlar a movimentagao e a escrituragado dos armazéns e correlatos;

i) Exercer a supervisdo direta o controle das atividades do Subsetor;
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j)Distribuir as tarefas do Subsetor, acompanhar sua execucgéo e instruir seus
subordinados quanto a sistemas, procedimentos, técnicas de trabalho, normas e
regulamentos relativos a pessoal, material e segurancga;

k) Manter os arquivos necessarios as suas atividades;

I) Coordenar as atividades do respectivo Subsetor com as demais unidades do
Porto, procurando solucdes convenientes para os problemas;

m)Fornecer aos demais Setores e Subsetores do Porto informagdes necessarias
ao cumprimento das respectivas atribuicoes;

n) Participar dos programas de treinamento quando solicitado;

o) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicoes;

27 SUBSETOR DE OPERAGAO — SUSOPE

27.1. COMPETENCIA DO SUBSETOR DE OPERAGAO

a) Ao Subsetor de Operagdo compete supervisionar as operagdes de carga,
descarga e transporte de mercadorias, bem como providenciar o fornecimento
de equipamentos e de pessoal eventualmente requisitado pela programacao
operacional do dia.

27.2 ATRIBUICOES DO CHEFE DO SUBSETOR DE OPERACAO

a) Requisitar o pessoal, equipamentos e acessorios para as operagdes
portuarias de acordo com a programacgao operacional;

b) Registrar todos os dados necessarios a emissao de faturas dos servigos
prestados pelo Porto;

c) Exercer a supervisao direta e o controla das atividades do Subsetor;

d) Distribuir as tarefas do Subsetor, acompanhar sua execucao e instruir seus
subordinados quanto a sistemas, procedimentos, técnicas de trabalho, norma e
regulamentos relativos a pessoal, material e segurancga;

e) Manter os arquivos necessarios as suas atividades;

f) Coordenar as atividades do respectivo Subsetor com as demais unidades do

Porto, procurando solucdes convenientes para os problemas;
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g) Fornecer aos demais Setores e Subsetores do Porto informagdes necessarias
ao cumprimento das respectivas atribuicoes;

h) Participar dos programas de treinamento quando solicitado;

i) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes.

j) Assegurar a adequacao e a legalidade das operagbes portuarias, através do
planejamento , organizagdo e controle das programagdes de acostagem,
movimentacao de carga e apoio logistico as embarcacdes;

k) Administrar e fiscalizar a atuagdo de arrendatarios e operadores portuarios,
mediante a definicdo e controle de suas obrigacbes com relacdo a perdas e
danos de bens arrendados e fornecimento de informagdes operacionais a
APMC/CODERN; gestdao de cadastro, certificacdo, credenciamento e
descredenciamento de operadores;

I) Garantir as condicbes adequadas de acesso e navegabilidade, através da
aquisicdo de tecnologia, estabelecimento, manutengdo e operagcdo de
balizamento de canais de acesso, sob coordenacdo da Autoridade Maritima,
bem como pelas providéncias relacionadas com a remog¢ao de cascos de
embarcagodes;

m)Garantir a adequacgéo do faturamento, através do controle de movimentagao
de cargas e embarcagcdes da APMC/CODERN,;

n) Assegurar o cumprimento das garantias dos contratos de arrendamento,
mediante controle e providéncias de medidas necessarias a sua renovacao € ao
ressarcimento de valores assegurados;

o) Fiscalizar o cumprimento das diretrizes de protecdo ambiental, através da
gestdo continua das atividades de seguranca, defesa e protecdo do meio
ambiente dos portos organizados;

p) Contribuir para a otimizagao das operagbes portuarias, através da promogao
de estudos de aumento de produtividade, reducao de custos, fixagao de calados,
porte e dimensdes maximas de embarcag¢des, bem como pela elaboracdo de
normas e critérios destinados a regulamentar a exploragao e o funcionamento do
Porto;

q) Subsidiar a administracdo superior na definicdo de politicas e demais
condigbes comerciais, através da elaboracdo de anteprojeto de estrutura e
composicao tarifaria, desenvolvimento de estudos sobre estimativas e projegdes

de dados operacionais, de tarifas portuarias, bem como pelo controle dos niveis

39



‘.? ADMINISTRAGAO DO PORTO DE MACEIO — APMC/CODERN.

tarifarios de arrendatarios e participagdo na elaboragdo de contratos
operacionais de arrendamento, obras e outros referentes a servigos prestados
pela APMC/CODERN;

r) Garantir a disciplina da area portuaria mediante autorizagdo de entrada e
saida, inclusive fundeio, trafego de embarcacbes, movimentagcdo de carga,
suspensao de operacdes portuarias, ressalvadas as intervencdes de Autoridade
Maritima, bem como a remocdo de embarcagcbes promotoras de prejuizos a
navegacgao e acesso ao Porto, e delimitagcao de areas de alfandegamento;

s) Subsidiar a Assessoria Comercial para a realizagcdo de novos negécios
através da analise e identificagdo de oportunidades de mercado, em observancia
as normas e diretrizes estabelecidas;

t) Assegurar a integridade fisica e a seguranga dos empregados, mediante o
cumprimento e divulgagdo das normas de Seguranga e Medicina do Trabalho;

u) Executar outras atividades compativeis com a competéncia deste Subsetor.
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CONSIDERAGOES SOBRE A GESTAO DE RH

Qualificagao Profissional para o Exercicio dos Cargos Comissionados

No contexto de implantagdo de uma nova estrutura organizacional para
Administracao do Porto de Macei6 — APMC/CODERN, torna-se imprescindivel
que seus colaboradores de nivel superior e técnico atendam a requisitos
minimos para melhor desempenho da Administragao, principalmente, no tocante
aos conhecimentos requeridos para o exercicio de fungdes de Assessoria,
Coordenadorias, Chefes de Setores e Subsetores. Nestes casos, sé&o
necessarios conhecimentos equivalentes ao nivel superior completo,
preservados os profissionais de 2° grau que ja estdo na Administragédo, até a
data de aprovacgao deste Regimento Interno. Além de conhecimentos inerentes
as proprias areas de atuacao, observados na descrigao da competéncia de cada
Setor e Subsetor, destacam-se os seguintes perfis desejados para as principais

unidades organizacionais.
1. ADMINISTRADOR DO PORTO DE MACEIO

2. E necessario que o Administrador possua formagdo superior acrescida de
grande habilidade de negociagdo e uma vasta capacidade de potencializar

esforgcos para desempenho 6timo das macro fungdes institucionais.

2 SECRETARIA GERAL - Recomenda-se profissional com 2° grau completo
acrescido de habilidade social e de comunicagdo com o publico interno,
organizagao e registro de suas reunides, redagdo e controle de atas e atos
normativos e demais comunicagcdes internas e externas. Deve ter, ainda,
conhecimento de linguas estrangeiras e dominio de recursos de informatica em

editor de texto e planilha eletrénica, entre outras.

3. SECRETARIO (A) - as fungdes de Secretario (a) serdo desempenhadas por
profissionais com 2° grau completo, acrescido de conhecimento de linguas
estrangeiras e dominio de recursos de informatica em editor de texto e planilha
eletrbnica, entre outras. Também, sdo requeridas formacado e experiéncia

profissional em secretariado executivo.
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4. ASSESSORIA JURIDICA - para integrar esta funcdo, os profissionais
deveréo ter formagao em Direito com experiéncia nas areas trabalhistas, civel,
administrativa (contratual e de licitagdo) e comercial além de experiéncia em

consultoria juridica.

5. CHEFE DA GUARDA PORTARIA — necessario conhecimento equivalente a

nivel superior e de legislagdo concernente a seguranga portuaria.

6. ASSESSORIA DE INFORMATICA - formagdo superior com dominio pleno
dos conhecimentos de informatica necessarios para assessorar a
APMC/CODERN na gestao da informacgéo. Deve possuir, ainda, experiéncia em

Organizacao e Métodos.

7. ASSESSSORIA DE LICITAGOES - deve ser ocupada por profissionais de
nivel superior com experiéncia em coordenacdo e dominio de conhecimento da

legislacao especifica de licitagdes e contratos administrativos.

8. GESTOR TECNICO E OPERACIONAL - esta funcdo podera ser
desempenhada por profissional, preferencialmente, ambientado com a area

portuaria, estando apto a atuar em consonancia com o Administrador do Porto.

9. COORDENAGAO DE GESTAO AMBIENTAL - necessaria formag&o superior
acrescida de conhecimento e experiéncia em gestdo do meio ambiente, saude e
seguranca do trabalho, envolvendo a elaboracéo de politicas e de programas de

preservacao ambiental.

10. ASSESSOR COMERCIAL - necessaria formagao superior acrescida de
afinidade e conhecimento da area portuaria, familiaridade com atividades
comerciais, habilidade de negociagcdo e habilitagdo para trabalhar
acompanhando processos, deliberando solucbes eficazes em tempo habil para

beneficio das areas-chave.

11. CHEFE DO SETOAD - necessario, nesta chefia, nivel superior com
experiéncia em recursos humanos, movimentacdo e registro de pessoal,
suprimento e patriménio, bem como na administracdo de servigcos de suporte

interno.
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12. CHEFE DO SETFIN - necesséria a participacao de profissionais de
Administracdo, Economia ou Ciéncias Contabeis com experiéncia nas areas de

contabilidade, financas e correlatas.

13. CHEFE DO SETEXA - necessaria a participacdo de profissionais de
Administracdo, Economia ou Ciéncias Contabeis com experiéncia nas areas de

administragdo, contabilidade, finangas e correlatas.

14 — CHEFE DO SETENG - serdo buscados profissionais com formacao
superior, preferencialmente, nas &areas de engenharia e arquitetura, com
experiéncia na analise estrutural de projetos, manutencdo predial, analise
estatistica e elaboracdo de estudos econbmicos, entre outras pertinentes a

descricao da fungao.

15 — CHEFE DO SETOPE - para desempenho das funcbes inerentes a esta
chefia, necessitam-se de profissionais preferencialmente de nivel superior, com
conhecimentos de administracido, operacéo portuaria e manutencdo, bem como
experiéncia em controladoria e capacidade gerencial de processos, voltada para

a gestado de negdcios.

16. CHEFE DO SUSPES - necessaria formacao superior, acrescida de
conhecimentos especificos em gestdo de pessoas, deve ser pertencente ao
quadro efetivo da APMC/CODERN, com dominio de informatica necessario para
o desenvolvimento de suas atribuicdes, e que venham a agregar conhecimentos
e competéncias necessarias a administracdo, devendo ainda, possuir

experiéncia em organizagdes e métodos.

17. CHEFE DO SUSSUP - necessaria formacao nivel médio, acrescida de
conhecimentos especificos em gestao de patriménio, devem ser pertencente ao
quadro efetivo da APMC/CODERN, com dominio de informatica necessario para
o desenvolvimento de suas atribuicdes, e que venham a agregar conhecimentos
e competéncias necessarias a administracdo, devendo ainda, possuir

experiéncia em organizagdes e métodos.
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18 — CEHEFE DO SUSSEG - necessaria formacao nivel médio, devem ser
pertencente ao quadro efetivo da APMC/CODERN, com dominio de informatica

necessario para o desenvolvimento de suas atribuigdes.

19 — CHEFE DO SUSFIN — necessaria formagao nivel médio, conhecimentos
especificos de tesouraria e controle de contas, acrescido de experiéncia na area,
deve ser pertencente ao quadro efetivo da APMC/CODERN, com dominio de
informatica necessarios para o desenvolvimento de suas atribui¢cdes, e que
venham a agregar conhecimentos e competéncias necessarias a administracéo,

devendo ainda, possuir experiéncia em organizagdes e métodos.

20 — CHEFE DO SUSCON - necessaria formagao superior (ciéncias contabeis),
acrescida de conhecimentos especificos nas areas de finangas, controller e
correlatas; devem ser pertencente ao quadro efetivo da APMC/CODERN, com
dominio de informatica necessario para o desenvolvimento de suas atribuicdes,
e que venham a agregar conhecimentos e competéncias necessarias a

administragdo, devendo ainda, possuir experiéncia em organizagbes e métodos.

21 — CHEFE DO SUSPRO - necessario conhecimento equivalente a nivel
superior, conhecimentos especificos de custos industriais, acrescido de
experiéncia na area, deve ser pertencente ao quadro efetivo da
APMC/CODERN, com dominio de informatica necessarios para o

desenvolvimento de suas atribuicdes

22. CHEFE DO SUSPLO - necessario conhecimento equivalente a nivel
superior, conhecimentos especificos de orcamento de obras, acrescido de
experiéncia na area, deve ser pertencente ao quadro efetivo da
APMC/CODERN, com dominio de informatica necessarios para o

desenvolvimento de suas atribuicdes

23. CHEFE DO SUSOCO - necessaria formacao superior, acrescida de
conhecimentos especificos em obras e construcdes, deve ser pertencente ao
quadro efetivo da APMC/CODERN, com dominio de informatica necessario para

o desenvolvimento de suas atribuigdes, e que venham a agregar conhecimentos
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e competéncias necessarias a administracido, devendo ainda, possuir

experiéncia em organizagdes e métodos.

24 - CHEFE DO SUSOFE - necessaria formacao nivel médio, devem ser
pertencente ao quadro efetivo da APMC/CODERN, com dominio de informatica

necessario para o desenvolvimento de suas atribuigcdes.

25 — CHEFE DO SUSDOP - necessaria formacado nivel médio, devem ser
pertencente ao quadro efetivo da APMC/CODERN, com dominio de informatica
necessario para o desenvolvimento de suas atribuicbes, e que venham a
agregar conhecimentos e competéncias necessarias a administracdo, devendo

ainda, possuir experiéncia em organizacdes e métodos.

26 — CHEFE DO SUSOLE - necessaria formacao nivel médio, devem ser
pertencente ao quadro efetivo da APMC/CODERN, com dominio de informatica
necessario para o desenvolvimento de suas atribuicbes, e que venham a
agregar conhecimentos e competéncias necessarias a administragcado, devendo

ainda, possuir experiéncia em organizacdes e métodos.

27 — CHEFE DO SUSOPE - necessaria formacado nivel médio, devem ser
pertencente ao quadro efetivo da APMC/CODERN, com dominio de informatica

necessarios para o desenvolvimento de suas atribuigdes.
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