IMINISTRACAO GERAL

Plano de Organizacio Administrativa
da Comissdo de Oleoduto

JUSTIFICACAO

OLEODUTO Santos a Sao Paulo é uma das

grandes realizacoes do PLANO SALTE,
constando do Anexo n° 3 — Setor Transporte,
que visa substituir econdémicamente o transporte
ferrodoviario dos combustiveis liquidos, petréleo
e seus derivados, entre o Porto de Santos e a Capi-
tal paulista, bem como zliviar a E. F. Santos a
Jundiai dos transportes incomodos.

A fisn de compensar a situacdo financeira da
E. F. Santos a Jundiai, que terd diminuida a
sua receita com o funcionamento do Oleoduto,
em cérca de 30%, foi-lhe concedida com exclu-
sividade a sua construc@o e exploracdao, consoante

a Rezolucio n.° 7, de 17-8-48, do Conselhc Nacio-
nal do Petréleo.

A E. F. Santos a Jundiai criou, por Porta-
ria de 22-9-948, uma Comissdo especialmente in-
cumbida de dirigir administrativa e técnicamente
todos os trabalhos de construcio, desde os estudos
e investigacdes preliminares, de modo a aplicar a
dotacdo orcamentaria global aprovada no Plano

Selte, de Cr$ 141.460.000,00, para um quiinqueé-
nio.

Utilizando-se das verbas distribuidas anual-
mente, de Cr$ 30.000.000,00, essa Comissao vem
contando com recursos pecuniarios, a partir do
exercicio de 1948, para as despesas decorrentes
com o aludido empreendimento, reforcados pelos
adiantamentos (empréstimos) feitos pela prapria
Estrada.

Em meados de 1950, a Comissdo achava-se
preparada para apressar as obras proprizmente
ditas, pdsto que o projeto definitivo, sob orienta-
Gao de engenheiros especializados norte-america-
nos, féra concluido; as maquinarias e equipamen-
tos impertados, sendo recebidos dos Estados Uni-
dos e da Alemanha; e todos os ajustes de compra,

servidoes e desapropriacées da “faixa de dominio”,
prosseguiam em boa marcha.

EsTACio CORREA DA TRINDADE

O PLANO

Diante das condicdes favoraveis acima jus-
tificadas, surgiu a necessidade de lancar-se as ba-
ses administrativas da Comissao de Oleoduto,
atendendo que iria entrar no periodo de intensi-
dade e expansdo de suas atribuicGes, sobretudc a
de se dar forma e corpo ao seu organismo para
que entrasse em pleno funcionamento.

Convidado para ésse mister, isto é, de efetuar
o planejamento administrativo do Oleoduto e res-
pectiva implantacdo dividimos o desenvolvimento

do nosso trzbalho em duas partes: A — Estru-
tura e Funcoes; B — Métodos e Normas de tra-
balho.

Iremos expor o resultado dos nossos estudos,
consubstanciados no Plano de Organizacio Admi-
nistrativa da Comissao de Oleoduto, posto em
vigéncia em principios de janeiro de 1951, com
referéncia a I Parte, deixando para focalizar e de-
senvolver, futuramente, a II Parte.

DESENVOLVIMENTO
I PARTE
SECAO 1
ESTRUTURA OU ESTATICA

De coméco objetivavamos estruturar a Comis-
sao de Oleoduto levando em conta o seu aspecto
transitério, Unicamente para fazer face a constru-
cao, posteriormente chegamos a conclusdao de que,
atingido o periodo de operacao, ou a Comissao se
transformaria em Departamento de Oleoduto da
E. F. Santos a Jundiai, ou em uma autarquia.

Devemos preliminarm'ente frisar que a con-
cessdo exige uma contabilidade especializada ao
Oleoduto, bem como a observancia de determina-
das obrigacdes emanadas do Conselhc Nacional
do Petréleo, notadamente sobre tarifas, forneci-
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mentos de dados estatisticos e submissio a sua
fiscalizacao técnica.

Verificada a conveniéncia da continuidade da
estrutura, quando da passagem da fase de cons-
trucao para a de operacao, apds pequenas modi-
ficacGes ou extincao de unidades sem maior reper-
cussao nc conjunto, encontramos, como mais ade-
quado, o tipo misto de organizacao: — linha, fun-
cional e “staff”’.

Observamos o principio ditado por Mooney
e Reiley, de que o tipo mais indicado as organiza-
¢coes complexas industriais (principalmente se De-
partamento de Oleoduto .da E.F.S.J.) depende,
para a sua efetiva coordenacgao, da correlacao dos
principios hierarquico e funcional: — vertical e
horizontal.

A aderéncia do “staff’, de carater assisten-
cial, como integrante do sistema, também tornou-
se aconselhavel ao lado de um comando de fun-
coes harmonizantes.

Houve, outrossim, a preocupacao de definir
as unidades quanto as suas funcoes administrati-
vas, técnico-administrativas e técnico-especializa-
das, as primeiras unidades meios e a ultima fim,
de modo a facilitar a fixacao da escala de venci-
mentos, cu, quanto maior a sua extensao, profun-
didade e grau de responsabilidade, melhor a remu-
neragao. g

Assente nesses principios e ajustado a pré-
pria estrutura da E,F. Santos a Jundiai, foi apro-
vado o Organograma da Comissao de Oleoduto,
assinalando-se com A as unidades Administrati-
vas; B as unidades Técnico-administrativas e C as
unidades Técnico-especializadas, conforme grafico
demonstrativo.

E a sua estrutura geral, codificada pelo siste-
ma decimal, resultou na seguinte disposicao:

0 — CHEFIA DA COMISSAO

00 — Contencioso
01 — Secretario 4
02 — Servico Administrativo ’

020 — Secao de Expediente e Propaganda
0200 — Turma de Expediente
0201 — Turma de Propaganda

021 — Secao de Pessoal

0210 — Turma de Recrutamento
0211 — Turma de Controle

022 — Setor de Material

0220 — Turma de Contrdle
0221 — Turma de Compras
0222 — Armazéns

02220 — Armazém e Patio

de Santos
02221 — Armazém e Patio
de Cubatio
02222 — Armazém e Patio
de Utinga

023 — Setor de Contabilidade

0230 — Secao de Contas
0231 s Secao de Registros

03 — SERVICO TECNICO
030 — Secas de Estudos

031 — Secdo de Manutencao de Veiculos e MAa-
quinas

0310 — Turma de Vistoria
0311 — Turma de Oficina

032 — Secao de Patrimonio

04 — DIVISAO DE CONSTRUCAO

040 — Secao de Expediente
041 — Secao Técnica
0410 — Turma de Desenho
0411 — Turma de Projetos
042 — Secao de Topografia
0420 — Turmas de Campo
043 — Secao de Transporte
044 — Residéncia da Baixada
0440 — Turma de Escritério

0441 — Deposito
0442 — Empreiteiros

045 — Residéncia da Serra
0450 — Turma de Escritério

0451 — Depdsito
0452 — Empreiteiros

046 — Residéncia do Planalto
0460 — Turma de Escritério

0461 — Depésito
0462 — Empreiteiros.

A complexidade da distribuicio de material
dos Armazéns aos Depésitos da propria Residén-
cia, ou aos do Empreiteiro Principal ao longo da
Linha Tronco, justificaram a classificacio dos De-
positos em Fixos e Méveis, de acérdo com as ne-
cessidades do servico.

Para maior entendimento quanto ao abaste-
cimento e localizacdo dos Armazéns e Residén-
cias, e seu entroszmento com os Depdsitos, fez-se
um grafico demonstrativo compreendendo todo o
trecho da construcao do Oleoduto, desde Santos
até o Terminal e Ramais Especiais.

SECAO II
FUNCOES OU DINAMICA
0 — Chefia da Comissao

a) fazer executar o projeto definitivo nas
condicoes exigidas.pelo Conselho Nacional do Pe-
troleo, usando dos poderes conferidos pela Portz-
ria n.° 56, de 22 de setembro de 1948, expedida
pelo Administrador;

b) colaborar com o Administrador nas e-
didas tendentes a obtencas de fundos destinados
a realizacao do empreendimento;

c) desempenhar quaisquer encargos ligados
2o empreendimento, que lhe sejem atribuidos:

d) submeter a apreciacao do Administra-
dor as propcstas que julgar convenientes ao bom
andamento de suas atribuicGes;

e) fazer executar toédas as obras constantes
do projeto, exercendo os necessarios atos ou sub-
metendo ao Administrador os que nao forem de
sua alcada;

1
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f) providenciar a organizagédo da contabili-
dade das inversoes e a apropriacao do custo da
construcao, mantendo intima colaborzcao com o
Departamento de Financas da E.F.S.J.;

g) observar todos os prazos e condigoes da
Autorizacao n.° 850;

h) superintender todas as atividades da Co-
missao e dirigir os Servicos sob sua responsabili-
dade direta;

i) promover e autorizar a sele¢do e admis-
sao de pesscal;

j) requerer ao Administrador adiantamen-
tos, para fazer face as despesas de pronto paga-
mento;

k) encaminhar 2o Administrador os pedi-
dos de adiantamentos, inclusive para suprimento
do Pequeno Caixa Geral e respectivas prestacoes
de conta;

1) autorizar a aquisicao de materiais;

m) baixer instrucdes no sentido de melho-
rar o andamento dos trabalhos;

n) promover e autorizar a divulgacao e
propaganda dos trabalhos;

o) aplicar penalidades gradetivas, até de-
missdo, a servidores comprovadamente faltosos,
por iniciativa propria ou mediante representacio
das Chefias dos Servigcos e Residéncias;

p) propor ao Administrador alteracac das
presentes normas.

- 00 — Contencioso

a) dirigir os servicos juridicos exclusiva-
mente da Comissao;

b) redigir a minuta dos contratos, escritu-
ras e outros documentos de ordem juridica e sub-
meté-los a apreciacao da Chefia da Comissao;

c) promover os processos de desapropria-
coes e composicoes emigaveis;

d) prestar sua colaboracdo profissional no
Interésse dos trabalhos da Comissdo, sempre que
solicitada pela sua Chefia;

e) solicitar da Chefia da Comissio os ele-
mentos necessarios ao desempenho de seu cargo.

01 — Secretario

a) executar os servicos de ordem sigilosa
emanados da Chefia da Comissao, inclusive cor-
respondeéncia, relatérios e arquivamento;

b) atender as pessoas que procurarem a
Chefia para tratar de interésses reciprocos, enca-
minhando-as devidamente;

c) anotar telefonemas, marcar entrevistas,
e encaminhar outros assuntos que demandam a
atencao da Chefia;

d) assistir a Chefia em todos os demais
servicos auxiliares por ela solicitados, inclusive
representa-la em atos publicos.

02 — Servico Administrativo

'a) coordenar, orientar e fiscalizar todos os
Seérvicos administrativos confiados aos Setores, Se-
¢es, Turmes, e Residéncias, bem como, por dele-

gacéo da Chefia da Comissdo a rotina empregada
pelo Empreiteiro Principal;

b) assistir a Chefia em todos os atos que
impliquem em modificacoes da estrutura e redis-
tribuicdo de fungdes administrativas;

c) propor a Chefia normas administrativas
que possam tornar mais eficiente o andamento dos
trabalhos:

d) encaminhar a Chefia, mensalmente os
relatérios de custo, mapas estatisticos e balance-
tes, apds revisao;

e) encaminhar a Chefia as propostas, apre-
sentadas pelas unidades interessadas, de aplica-
cao de medidas disciplinares, relotacao do quadro
de pessoal, etc.

020 — Secdo de Expediente e Propaganda

a) dirigir, coordenar e fiscalizar os servicos
das Turmas;

b) encaminhar ao Secretario todo o expe-
diente enderecado ou sujeito a aprovacao da Che-
fia da Comissao;

¢) requisitar o material necessario para os
servicos sob sua responsabilidade;

d) ter a seu cargo a administracao do con-

junto ocupado pela Comissao, e fiscalizar o pessoal
da portaria.

0200 -—— Turma de Expediente

a) receber, dar entrada no protocolo e dis-
tribuir a correspondéncia, e qualquer expediente
de ordem interna provindo des unidades, endcre-
cadas a Comissao;

b) preparar, registrar no protocolo de saida
e expedir toda a correspondéncia de ordem exter-
na ou interna;

c) processar e fichar todos os documentos
destinados a Comissdao e os por ela expedidos;

d) proceder ao arquivamento de toda a
correspondéncia e demais documentos recebidos,
bem como copias da correspondéncia expedida;

e) organizar o registro de enderecos, inclu-
sive telefonicos, das dependéncias externas, do
pessoal interno e externo de maior categoria. e
entidades ou pessoas que mantenham negociagoes
com a Comissao;

f) efetuar a tradugdo e a versao de do-
cumentos e da correspondéncia estrangeira neces-

saria ao andamento do servico, por ordem supe-
rior.

0201 — Turma de Propaganda

a) preparar elementos interessantes para
divulgacao pela imprensa ou outro veiculo de pu-
blicidade, referentes aos trabalhos executados ou
em andamento, por ordem exclusiva da Chefia; "

b) organizar visitas de autoridades, excur-
sOes técnicas, e de pessozs idoneas as obras do
Oleoduto;

c) tirar fotocépias de trabalhos requeridos
pela Comiss@ao ou para divulgacéo.

021 — Secdo de Pessoal

a) dirigir, coordenar e fiscalizar os servicos
das turmas;

b) encaminhar ao servico de “Hollerith”
da E.F.S.]J. as Foélhas de Acumulacao do Ponto
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€, ao Setor de Contabilidade, os Resumos Mensais
com a distribuicdo da mao-de-obra apés confe-
réncia;

c) requisitar o material necessario aos ser-
vicos sob sua responsabilidade;

d) encaminhar a E.F.S.J. o pessoal zci-
dentado no trabalho, para cumprimento das de-
mais exigéncias legais, e superintender a assis-
téncia social;

e) acompanhar o pagador da E.F.S.]J.,
para pagamento do pessoal nas Residéncias.

0210 — Turma de Recrutamento

a) promover a selecao de pessoal especia-
lizado ou nao, através de testes, informacao idonea
ou inquérito pessoal;

b) tomar as providéncias adequadas pela

imprensa ou nos nucleos de trabalhadores, para °

recrutamento da’ mao-de-obra necessaria aos ser-
vicos da Comissao;

c) atender, com a maxima rapidez, as re-
quisicoes de pessoal pelo Empreiteiro Principal e
Chefia da Comissao, efetuando a chamada dos
candidatos pela consulta 2o registro competente;

d) encaminhar o candidato a exame médi-
co e fichar os admitidos.

0211 — Turma de Contréle

a) coletar os Pontos Diarios do pessoal, re-
clamando no tempo oportunc as remessas’ faltzn-
tes e falhas existentes;

b) preencher as Folhas de Acumulacao do
Ponto, por pessoa, a medida da chegada dos Pon-
tos Diarios, e respectiva distribuicao de mao-de-
obra; ¢

c) proceder ao calculo de mao-de-obra, ra-
tea-lo pelos servicos executados e preparar 6 Re-
sumo Mensal de distribuicao;

d) preparar as Folhas de Acumulacao do
Ponto, até o dia 2:-de cada més para encaminha-
mento a Reparticao do Pessoal da E.F.S.]J.,
que confeccionera a Folha de Pagamento pelo
sistema “Hollerith”.

022 — Setfor de Material

a) dirigir, coordenar e fiscalizar os servicos
atribuidos as Turmas e Armazéns;

b) cumprir e fazer cumprir as ordens da
Chefia da Comissao, promovendo expediente para
2 aquisicao de materiais;

y c) encaminhar a Chefia da Comissao todo
o expediente dependente de sua autorizacio e
aprovacao;

d) remeter aos Armazéns todos os do-
cumentos (conhecimentos, faturas, etc.,) referen-
tes aos desembarques e armazenamento de mate-
riais;

e) visar as faturas, correspondentes as notas
de entrega enviadas pelos Encarregados de Arma-
zém ou Armazenistas, para efeito de empenho e
pagamento;

f) remeter ao Setor de Contabilidade, dia-
riamente, as relacoes de materiais recebidos, de-
volvidos, e transferidos e os pedidos de materiais,
etc,

0220 — Turma de Controle

a) distribuir os documentos de importacao
o efetuar o controle das Ordens de Compra de im-
portacao;

b) registrar o equipamento, moveis e uten-
silios, etc.;

c) fazer o seguro dos materiais em tran-
sito.

0221 ~— Turma de Compras

a) promover todo o expediente para a aqui-
sicao de materiais, inclusive tomadas de preco no
mercado, cadastro de fornecedores, emissao de
ordem de compra, etc.;

b) diligenciar para que os fornecimentos
sejam atendidos com rapidez, de acérdo com os
prozos preestabelecidos;

c) reclamar dos fornecedores as faltas, dife-
rencas de qualidade e de precos, etc., constatadas
nos recebimentos de materiais.

0222 — Armazéns

a) coordenar e orientar a rotina do arma-
zenamento, para maior eficiéncia do servico;

b) fiscalizar e dirigir o movimento de ma-
teriais nos Armazéns e Patios;

c) desembaracar e encaminhar diretamen-
te aos demais Armazéns o material em transito,
com destino certo, apds registro na ficha de con-
trole competente.

02220 — Armazéns e Patios de Santos

a) receber e conferir os materiais destinz-
dos aos Armazéns e Patios, emitindo a Relacao
de Material Recebido;

b) zelar pela conservacao do material sob
sua guarda e sua disposicao ordenada no Arma-
zém e Patio;

c) visar as Notas de Entrega e fiscalizar os
lancamentos nas fichas de “stock”, de modo a man-
ter rigorosamente em dia todo o movimento de
meaterial sob sua responsabilidade;

d) atender os pedidos de materiais dos ou-
tros Armezéns, das Residéncias e do Empreiteiro
Principal, procedendo ao respectivo registro.

02221 — Armazém e Patio de Cubatao

a) receber, conferir e armazenar os mate-
riais destinados ao Armazém e Patio emitindo a
Relaecao de Material Recebido;

b) zelar pela conservacao do material sob
sua guarda e sua disposicao ordenada nos Arina-
zéns e Patios;

¢) visar as Notas de Entrega e fiscalizar os
lancamentos nes fichas de “stock”, de modo a
manter rigorosamente em dia todo o movimento
de material sob sua responsabilidade;

d) atender os pedidos de materiais dos ou-
tros Armazéns, das Residéncias e do Empreiteiro
Principal, procedendo ao respectivo registro.

02222 — Armazém e Patio de Utinga

a) receber, conferir e armazenar os mate-
riais destinedos ao Armazém e Patio, emitindo a
Relaciao de Material Recebido;
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b) zelar pela conservacao do material sob
sua guarda e sua disposicao ordenada no Arma-
zém e Patio; :

c) visar as Notas de Entrega e fiscalizar
os lancamentos nas fichas de “stock”, de modo a
manter rigorosamente em dia todo o movimento
de material sob sua responsabilidade;

d) atender os pedidos de materiais de ou-
tros Armazéns, das Residéncias e do Empreiteiro
Principal, procedendo zo respectivo registro.

023 — Setor de Contabilidade

a) coordenar, orientar e fiscalizar todos os
servicos de contabilidade;

b) organizar modelos de fichas e de outros
elementos que facilitem a apresentacao de dados,
detalhados e rigorosos, necessarios a epropriacao
das despesas;

c) providenciar o expediente necessario ao
pagamento das despesas autorizadas pela Chefia
da Comissdao, bem como encaminhar mapas, rele-
térios de custo, balancetes, etc., a Chefia do Ser-
vico Administrativo;

d) tomar as providéncias cabiveis para cfe-
tuar seguros contra o risco de fogo, dos edificios
permanentes e temporarios e conte(ido, durante a
fase da construcao;

e) requisitar o material necessario zo ser-
vico sob sua responsabilidade.

0230 — Secao de Contas

a) preparar o Resumo do Pequeno Caixa
Geral com os documentos de despesas pages, pro-
vindas de adiantamentos recebidos pela Chefia
da Comissao e demais unidades, apés exame do
mérito, para efeito de prestacdo de contas;

b) emitir os Empenhos a Delegacia Fiscal
do Tribunal de Contas, baseado nas Ordens de
Compra, Relacoes de Material Recebido e Faturas
visadas pelo Encarregado da Turma de Compras,
promovendo o seu registro;*

c) fazer o pagamento das pequenas des-
pesas da Sede Central, pelo Pequeno Caixa Geral;
’ d) processar as contas de despesas depen-
dentes de zutorizacao da Chefia da Comissdo, in-
clusive as de Conta Especial de movimento ban-
cério; '

e) promover o reembodlso dos Resumos dos
Pequenos Caixas Subsidiarios, apZs verificacdo dos
comprovantes.

0231 — Secao de Registros

a) executar todos os servicos de contabili-
dade, para o controle geral das despesas da cons-
trucao do Oleoduto;

b) receber, conferir, calculer e lancar no
‘Razdo do Almoxarifado, todos os elementos refe-
rentes a entrada e saida de materiais;

¢) conferir a apropriacdo, para se apurar o
custo de construcao de todas as despesas efetuzdas
€om a execucao das obras e lanca-las no Razao de
Custo;

d) reclamar falhas, erros, deficiéncias veri-

flcaflas nos elementos recebidos para a contabili-
zacao;

e) contabilizar o Diario e o Razao;

f) preparar mapas estatisticos, relatérios de
custo, balancetes de contabilidade, mensalmente,
e quando solicitado.

03 — Servico Técnico

a) coordenar, orientar e fiscalizar todos os
servicos confiados as Secoes, Turmas e Oficinas;

b) essistir a Chefia da Comissao em todos
cs trabalhos que exijam conhecimentos técnicos de
engenharia, assim como apresentar sugestoes;

¢) dar parecer em todos os processos refe-
rentes a servicos técnicos, quando solicitado pela
Chefia da Comissao;

d) requisitar o material necessario ao ser-
vico sob sua responsabilidade.

030 — Secao de Estudos

a) promover os estudos técnicos de enge-
nharia para novos servicos e extensao dos exis-
tentes, inclusive projetos e orcamentos; :

b) auxiliar a Chefia do Servico Técnico em
tudo quanto fér necessario £o desempenho de seus
encargos;

c) proceder aos estudos economicos e esta-
tisticos para exploracao do Oleoduto.

031 — Secao de Manutencao de Veiculos e Ma-
quinas

a) dirigir, coordenar e fiscalizar o servico
das Turmas; :

b) encaminhar a Chefia do Servigo todo o
expediente sujeito a aprovacao da Chefia da Co-
missao;

c) efetuar o abastecimento de combustivel
e a lubrificacao das maquinas, mantendo o “stock”
previsto;

d) requisitar o material necessario para os
trabalhos de sua responsabilidade, tendo um Al-
moxarifado de pecas e sobressalentes;

e) apresentar a Chefia do Servico Técnico,
relatério mensal do servico a seu cergo e prestar
contas mensais dos adiantamentos que receber;

f) promover a tempo e a hora a manuten-

¢do dos veiculos e maquinas, segundo instrucées
especiais.

0310 — Turma de Vistoria

a) instruir e obrigar os motoristas e ma-
quinistas a manterem, em bom estado de conser-
vacao, os veiculos e maquinas que estiverem ope-
rando;

b) vistoriar e mandar recolher a Oficina,
para os reparos necessarios, os veiculos e maqui-
neés que nao estiverem em condicoes satisfatorias
para o trabalho a que foram destinados;

c) verificar a causa e a extensao das ava-
rias nos veiculos e comunicar-se, com a Chefia da
Secao de Transportes, para que esta providencie
a sua substituicao, se necessario, e a substituicao
ou demissao do motorista, caso fique apurada sua
culpabilidade;

d) verificar a causa e a extensac das ava-
rias nas maquinas e equipamento e comunicar-se,
com a Chefia da Residéncia, para que esta auto-
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rize a sua reparacao, ou substituicdo, e a demissao
ou substituicao do responsavel caso fique apura-
da sua responsabilidade;

e) manter um registro de controle sébre os
veiculos e maquinas, para fins de manutencao.

0311 — Turma de Oficina

a) proceder aos reparos dos veiculos e ma-
quinas que nac estiverem em condicOes satisfatc-
rias de trabalho, mediante requisicao;

b) efetuar o registro dos servicos feitos,
preparar o Ponto Diario do pessoal, etc.;

c) requisitar o material necessério acs ser-
vicos sob sua responsabilidade, com autorizagao
da Chefia do Servico Técnico;

d) efetuar a lavagem e lubrificacdo dos vei-
culos recolhidos & Garagem anexa.

032 — Secao do Patriménio

a) catalogar e arquivar as plahtas do Oleo-
duto, das obras complementares, dos terrencs com-
prados, desapropriados e doados;

b) tomar providéncias quanto ao desemba-
raco de papéis e demais documentos junto as re-
particoes publicas, cartérios, registros de iméveis,
etc., que se refirem as propriedades do Olenduto;

c) diligenciar junto ao Contencioso o anda-
mento d2 processos amigaveis ou judiciais;

d) arquivar as escrituras e demais do-
cumentacoes referentes ao patrimonio do Oleo-
duto, mantendo um registro de controle.

04 — Divisao de Construcao

a) coordenar, orientar e fiscalizar todos os
servicos sob sua direcao, de modo a possibilitar
perfeita e rapida execucao do projeto do Oleoduto
pelo Empreiteiro Principal;

b) exercer diretamente, ou por intermédio
das Residéncias, fiscalizacao rigorosa sobre os tra-
balhos complementares executados pelos demals
‘Empreiteiros;

c) encaminhar a Chefia da Comissdao as
avaliacoes e medicoes das obras executadas, bem
como os trabalhos que se destinarem as obras em
execucio ou a executar;

d) propor a Chefia da Comissao medidas
técnicas e administrativas, que possam melhorar
o andamento dos trabalhos;

e) apresentar mensalmente, a Chefia da
Comissao, um relatério dos trabalhos soh sua res-
ponsabilidade;

f) substituir o Chefe da Comissao’'em seus
impedimentos temporarios; -

g) encaminhar a Chefia da Comissdo os pe-
didos de adiantamentos, para fazer face as despe-
sigs de pronto pagarnento, e as prestacoes de con-
tas dos adiantamentos recebidos; 3

h) propor a Chefia da Comissao a aplica-
¢ao de medidas disciplinares e promover, pelo
Menos Lma vez por mes, urna reuniao em conjun-
ic dos Residentes e Chefes de Secao da Divisao,
pera discussdo de assuntos de servico.

040 — Secao de Expediente

a) receber, protocolar e distribuir téda a
correspondéncia -e documentos, de ordem técnica
ou de rotina de servico;

b) preparar a correspondéncia e encami-
nhar a Chefia da Comissao toedo o expediente su-
jeito a sua aprovacao; -

c) requisitar o materizl necessario ao ex-
pediente para a execucdo dos trabalhos da respon-
sabilidade da Divisao;

d) efetuar o arquivamento da correspon-
déncia recebida e copia das expedidas.

041 — Secao Técnica

a) dirigir, coordenar e fiscalizar os servicos
das Turmas;

b) assistir a Chefia da Divisao em todos os
trabalhos de engenharia e de execucao da constru-
cao do Oleoduto, substituindo-a nos seus impedi-
mentos;

c) coletar os elementos necessarios ao pre-
paro do relatério mensal des obras, a ser apresen-
tado pela Chefia da Divisao;

d) requisitar o material necessario para os
servicos sob sua responsabilidade.

(0410 — Turma de Desenho

a) confeccionar os desenhos destinados acs
trebalhos da Comissao;
b) receber e conferit os desenhos e cader-

netas de campo entregues pela Secao de Topo-
grafia.

0411 — Turma de Projetos

' a) preparar projetes, ercamentos e calcular
e'rever as medicoes das olras a2xecutadas;

b) orgenizar, com os dados fornecidos pelas
Residéncias, composicao de precos unitarios dos
diferentes trabalhos executados na construgao do
Oleoduto;

c) essistir a Chefia da Secao na fiscalizacao
das obras em andamento.

042 — Secao de Topografia
a) dirigir os trabalhos de czmpo determi-

nados pela Chefia da Divisac;

b) fiscalizar os trabalhos executados pelo
nivelador e pelo secionista;

c) conferir, visar e entregar a Chefia da
Secao Técnica os desenhos e as czdernetas de
campo;

d) apresentar a Chefia da Divisao, relaté-
rios mensais dos trabalhos executados;

e) requerer adiantamentos para fazer face
as despesas de pronto pagamento e prestacoes de
contas mensais dos mesmos.

0420 -— Turma de Campo

a) preparar os desenhos e as cadernetas de
campo resultantes do seu trabalho;
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b) submeter-se a orientacdo técnica que
the for transmitida;

c) zelar pela conservacao dos instrumen-
‘os e materiais sob sua responsabilidade;

d) requisitar o material necessario para a
execucao dos trabalhos a seu cargo.

043 — Secao de Transporte

a) fiscalizar e coordenar os trabalhos dos
motoristas e veiculos, lotados nos transportes ro-
doviarios e principalmente no transporte dos ma-
teriais dos Armazéns e Patios, para os Depositos,

e déstes para os pontos de emprégo zo longo das
obras;

b) manter severa vigilancia e disciplina
sobre os motoristas, obrigando-os ao trabalho me-
tédico, economico e rapido, aplicando o regula-
mento de pessoal;

c) colaborar com as Residéncias e Emprei-
teiro Principal, facilitando-lhes o transporte ne-
cessario ao andemento das obras;

d) providenciar a cobertura por seguro
contra riscos de acidentes de veiculos e danos
contra terceiros;

e) providenciar a remocdo dos veiculos
avariados para o local de reparacao, notificando
incontinenti a Secao de Manutencio de Veiculos

e Maguinas para substitui-los por outros em boas
condicoes;

f) demitir o motorista responsavel por aci-
dentes ¢ por avarias no veiculo que dirigir, caso
fique apurada a sua culpabilidade;

a

g) encaminhar a Chefia da Divisio uma
representacao detalhada, com o parecer da Chefia
da Secao de Manutencdo de Veiculos e Maqui-
nas, nos casos do item acima, para que sejam to-
madas as providéncias cabiveis;

h) comunicar as Chefias das Residéncias e
ao Empreiteiro Principal, as ocorréncias verifica-
das com as avarias de veiculos, substituicao de
motoristas e as providéncias tomadas para nao
dificultar a boa marcha dos servicos;

i) preparar para cada veiculo um mapa
mensal distributivo dos trabalhos executados com
a apropriacdo do custo, encaminhando-o a Secao
de Contabilidade, e apresentar relatério mensal
dos servicos efetuados.

044 — Residéncia da Baixada

a) fiscalizar todos os trabalhos em exe-
cugao, propria ou de empreitada na Residéncia,
inclusive as apropriagdes de mao-de-obra, mate-
rial, transportes, ponto de pessoal e de veiculos e
mAaquinas, etc.;

b) promover todos os meios indispensaveis
e disponiveis para a rapida e perfeita execucio
dos trabalhos;

c) fiscalizar o pessoal sob sua responsabili-
dade direta e os servidores que estiverem traba-

thando na Residéncia, mesmo que sujeitos a ou-
tras Chefias;

d) requisitar da Chefia da Divisao o pessoal
especializado, pedido pelo Empreiteiro Principal,
durante a execucao das obras;

e) requisitar a Secao de Transporte os _vgi-
culos necessarios para o transporte dos materiais;

f) contratar, por autorizacdao da Chefia da
Comissao, trabalhadores rurais;

g) aveliar e medir as obras e trabalhos exe-
cutados pelos empreiteiros, e remeter as apura-
coes a Chefia da Divisdo;

h) providenciar para que nao falte nos A.r-
mazéns, Patios e Depositos, o material necessario
para a execucao das obras;

i) organizar e executar o trabalho de carga
e descarga dos materiais nos Armazéns, Patios e
Depositos; '

j) remeter mensalmente a Chefia da Divi-

sdo o relatério de todas as atividades da Residén-
cia.

0440 — Turma de Escritorio

a) receber, protocolar e distribuir toda a
correspondéncia e documentos, de ordem técnica
cu de rotina de servico;

b) preparar a correspondéncia, registrar no
protocolo de saida, encaminha-la ao seu destino,
e proceder ao arquivamento dos papéis da Resi-
déncia;

c) fazer a coleta do ponto diario do pessoal
e dos veiculos e maquinas, préprias, procedendo
imediatamente as apropriacoes devidas de acordo
com a classificacao de contas da construcao do
Oleoduto; h

d) revisar o ponto de pessoal e de veiculos
e maquinas, preparados pelo Empreiteiro Princi-
pal, encaminhando-os em seguida a Sede Cen-
tral;

e) preparar mensalmente um Resumo dos

Desembolsos do Pequeno Caixa, para reembodlso
pelo Pequeno Caixa Geral.

0441 — Deposito

a) receber o material de pronta utilizac@o;

b) atender com a maxima rapidez tddas as
requisicoes de material, destinadc as obras em
€Xecucao;

c) zelar pela conservagao do material sob
sua guarda.

0442 — Empreiteiros

a) subordinar-se a orientacdo técnica ema-
nada da Divisao de Construcdo, diretamente ou
através das Residéncias, em consonancia com as
clausulas contratuais;

b) estimar com razoavel previsao de tem-
po o material necessério para a execucao das ob.ras
em andamento, emitindo o formulario Autoriza-
cao Prévia para Requisicao de Compra;

c) subordinar-se a disciplina de pessoal e

demais rotines de servicos determinadas pela
Chefia da Comissao;
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d) solicitar os adiantamentos monetarios
para atender as despesas, de acordo com as con-
dicoes contratuais estipuladas, apropriar e prestar
&s respectivas contas;

e) encaminhar ao Escritério da Residéncia
¢ ponto do pessoal, com a apropriacac da mao-
de-obra por servico executado;

f) apresentar relatério mensal dos servigos
executados e dos em andamento.

045 — Residéncia da Serra

a) fiscalizar todos os trabalhos em execucio
propria ou de empreitada na Residéncia, inclusive
as apropriacoes de mao-de-obra, material, trans-
portes, ponto de pessoal e de veiculos e maquinas,
etc.;

b) promover todos os meios indispensaveis
e disponiveis pzra a rdpida e perfeita execucdo
dos trabalhos;

c) fiscalizar o pessoal sob sua responsabili-
dade direta e os servidores que estiverem traba-

jhando na Residéncia mesmo que sujeitos a outras
Chefias;

d) requisitar da Chefia da Divisao o pessoal
especializado, pedido pelo Empreiteiro Principal,
durante a execucao das obras;

e) requisitar a Secdo de Transporte.os vei-
culos necessarios para o transporte de materiais;

f) contratar, por autcrizacao da Chefia da
Comissao, trabalhadores rurais;

g) avaliar e medir as obras e trabalhos exe-
cutados pelos empreiteiros, e remeter as apura-
coes a Chefia da Divisao;

h) providenciar para que nao falte nos Ar-
mazéns, Patios e Depdsitos, material necessario
para a execucao das obras;

i) organizar e executer o trabalho de carga
e descarga dos materiais nos Armazéns, Patios e
Depositos;

j) remeter mensalmente a Chefia da Divi-
sao o relatério de todas as atividades da Residén-
cia.

0450 — Twurma de Escritéric

a) receber, protocolar e distribuir téda a
correspondéncia e documentos, de ordem técnica
cu de rotina de servico;

b) preparar a correspondéncia, registrar no
protocolo de saida, encaminhé-la ao seu destino,
e proceder ao arquivamento dos papéis da Resi-
déncia;

c) fazer a coleta do ponto diario do pessoal
e dos veiculos e maquinas, préprios, procedendo
:mediatamente as apropriacoes devidas de acordo
com a classificacdo de contas da construcdo do
Oleoduto;

d) revisar o ponto de pessoal e de veiculos
e maquinas, preparados pelo Empreiteiro Princi-
pal, encaminhando-os em seguida a Sede Cen-
tral;

e) preparar mensalmente um Resumo dos
Desembolsos do Pequeno Caixa, para reembodlso
pelo Pequeno Caixa Geral.

0451 — Deposito

a) receber o material de pronta utilizacéo;

b) atender com a méaxima rapidez tédas as
requisicoes de material, destinado as obras em
£Xecucao;

c) zelar pela conservacac do material sob
sua guarda.

0452 — Empreiteiros

a) subordinar-se a orientacdo técnica ema-
nada da Divisao de Construcao, diretamente ou
através das Residéncias em consonancia com as
clausulas contratuais;

b) estimar com razoavel previsdo de tem-
po, o material necessario para a execucio das
obras em andamento emitindo ¢ formulario Au-
torizgao Prévia para Requisicdo de Compras;

c) subordinar-se a disciplina de pessoal e
demais rotinas de servigcos determinades pela Che-
fia da Comissao;

d) solicitar os adiantamentos monetarios

para atender as despesas de acérdo com as con-

dicbes contratuais estipuladas, aproprier e pres-
tar as respectivas contas;

e) encaminhar ao Escritéric da Residéncia
o ponto do pessoal, com a apropriagao da mao-
de-obra por servico executzdo;

f) apresentar relatério mensal dos servigos
executados e dos em andamento.

046 — Residéncia do Planalto

a) fiscalizar todos os trabalhos em exe-
cucao propria ou de empreitada na Residénciz,
inclusive as apropriagées de mao-de-obra, mate-
rial, transportes, ponto de pessoal e de veiculos
e maquinas, etc.;

b) promover todos os meios indispensaveis
e disponiveis para a rapida e perfeita execucao
dos trabalhos;

c) fiscalizar o pessoal sob sua responsabili-
dade direta e os servidores que estiverem traba-
Jhando na Residéncia mesmo que sujeitos a ou-
iras Chefias;

d) requisitar da Chefia da Divisdo o pes-
soal especializado, pedido pelo Empreiteiro Prin-

‘ cipal, durante a execucao das obres;

e) requisitar a Se¢do de Transporte os vei-
culos necessarios para o transporte de materiais;

f) contratzr, por autorizacao da Chefia da
Comissao, trabalhzdores rurais;

- g) avaliar e medir as obras e trabalhos exe-
cutados pelos empreiteiros, e remeter as apura-
coes a Chefia da Divisao;

h) providenciar para que nao falte nos Ar-
mazéns, Patios e Depdsitos, material necesséario
para a execucao das obras;
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i) organizar e executar o trabalho de carga
e descarga dos materiais nos Armazéns, Patios, e
Depésitos;

j) remeter mensalmente a Chefia da Divi-

sao o relatério de todas as atividades da Residén-
cia.

0460 — Turma de Escritério

a) receber, protocolar e distribuir toéda a
correspondéncia e documentos, de ordem técnica
ou de rotina de servico;

b) preparar a correspondéncia, registrar no
protocolo de saida, encaminha-la ao seu destino, e

proceder ao arquivamento dos papéis da Resi-
déncia;

c) fazer a coleta do ponto diario do pessoal
e dos veiculos e maquinas, préprios, procedendo
imediatemente as apropriacoes devidas de acordo

com a classificacdo de contas da construcio do
Olecduto;

d) revisar o ponto de pessoal e de veiculos
e maquinas, preparados pelc Empreiteiro Princi-
pal, encaminhando-os em seguida & Sede Cen-
tral;

e) preparar mensalmente um Resumo dos
Desembolsos do Pequeno Caixa, para reembdlso
pelo Pequeno Caixa Geral.

0461 — Depdsito

a) receber o material de pronta utilizecao;

b) atender com a maxima rapidez todas as
requisicoes de material destinado as obras em
£Xecucao; ,

c) zelar pela conservacdo do material sob
sua guarda.

0462 — Empreiteiros

a) subordinar-se a orientacao técnica ema-
nada da Divisao de Construcao, diretamente ou
através dzs Residéncias em consonancia com as
clausulas contratuais;

b) estimar com razoavel previsao de tem-
po o material necessario para a execucao das
obras em andamento, emitindo o formulario Au-
torizacao Prévia para Requisicao de Compra;

c) subordinar-se a disciplina de pessoal e
demais rotinas de servico determinadas pela Che-
fia da Comisszo;

d) solicitar os adiantamentos monetarios
para ztender as despesas de acérdo com as con-
dicoes contratuais estipuladas, apropriar e pres-
tar as respectivas contas;

e) encaminhar ao Escritério da Resicdéncia

o ponto do pessoal com a apropriacio da mao-de-
obra por servico executado;

f) apresentar relatério mensal dos servicos
executados e dos em andamento.



