ASSOCIACAO DOS MORADORES E AMIGOS DE PEDRA DE ITAUNA — AMAPI

NORMA INTERNA N° 002/2026
MANUAL DE GOVERNANCA

TiTULO | — DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°— Do Objefo e Finaﬂdqde

Esta Norma Interna disciplina, de forma complementar ao Estatuto Social e ao Regimento
Inferno da AMAPI, as atribuicdes administrativas especificas do Diretor-Presidente, do
Diretor Vice-Presidente e das demais Diretorias, observadas as dreas de atuagdo previstas
no art. 30 do Estatuto Social. i _ !

Paragrafo Unico. Cada Diretor serd responsavel, em sua respectiva drea de atuagdo, pela
condugto das rotinas administrativas, pelo acompanhamento de contratos,
fornecedores, prestadores de servigos e demandas operacionais, bem como pela
negociacdo de condigcdes comerciais que assegurem a melhor relacdo custo-beneficio
para a AMAPI, preservando sua imagem institucional.

Art. 2° — Dos Limites de Atuagdo

Os contratos, renovagdes e termos aditivos relacionados & drea de cada Diretoria
deverdo, sempre que aplicdvel, ser assinados conjuntamente pelo Diretor-Presidente e
pelo Diretor responsdvel pela respectiva c':réq, sem prejuizo das aprovacdes internas
exigidas pelo Estatuto Social, pelo Regimento interno ou por deliberagdo da Diretoria.

Paréagrafo UOnico. A atuagdo do Diretor respons@vel n&o autoriza, isoladamente, a
assungdo de despesas, obrigagdes ou compromissos em nome da AMAP| que excedam
os limites orcamentdarios aprovados, as deliberagdes da Diretoria ou as normas estatutdrias
aplicéveis.

Art. 3° — Da Atuagdo Integrada e do Encaminhamento

Quando determinado assunto envolver mais de uma Diretoria, houver divida guanto &
competéncia, conflito de atribvigdes ou impacto financeiro relevante, os Diretores
envolvidos deverdo submeter a matéria, primeiramente, & Vice-Presidéncia para
avaliagdo e decisGo e, quando extrapolar sua competéncia deciséria, & Presidéncia.

Art. 8° — Dos Principios Gerais de Atuagdo dos Diretores

A atuacdo dos membros da Diretoria da AMAPI deverd ser orientada pelos principios de
interesse coletivo, cooperacdo, transparéncia, responsabilidade e continvidade
administrativa, visando sempre ao cumprimento da missGo institucional da Associacdo e &
preservacdo dos interesses dos moradores e amigos da comunidade, observadas as
seguintes diretrizes:

| — Atuagdo no interesse coletivo: os Diretores deverdo exercer suas funcdes com foc
no bem comum, pricrizando decisdes que atendam aos interesses c:oleﬁvgs da
comunidade, independentemente de interesses individuais, particulares ou
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circunstanciais, buscando o equilibrio entre as diferentes demandas existentes e
considerando os impactos de suas decisdes sobre a coletividade;

It — Cooperacdo entre Diretorias: as Diretorias deverdo atuar de forma integrada e
colaborativa, reconhecendo que os temas sob responsabilidade da Associacdo
possuem carater fransversal e frequentemente demandam a participagdo conjunta de
diferentes areas, sendo essenciais a troca de informagdes, o alinhamento de decisdes
e o apoic mutuo entre os Diretores;

Hl — Transparéncia e compartiihamento de informagdes: a gestGo da AMAPI deveré&
ser pautada pela transparéncia, garantindo que informacdes relevantes para a
tomada de decisdo, a execugdo das atividades e o acompanhamento dos projetos
sejom devidamente registradas e compartihadas entre os membros da Diretoria,
respeitados os limites legais e a confidencialidade, quando aplicavel; - g

IV — Continuidade administrativa: os membros da Diretoria deverdo atuar de forma a
assegurar a continvidade das atividades institucionais, evitando a concentragdo de
informacdes ou conhecimentos em pessoas especificas, devendo processos, decisdes,
contratos, projetos e demcais assuntos relevantes ser documentados e arquivados na
Administracdo da AMAPI, permitindo a transicGo adequada entre gestoes;

V — Responsabilidade na gestdo dos recursos: a administracdo dos recursos financeiros,
patrimoniais e operacionais da AMAPI deverd observar critérios de responsabilidade,
planejamento, economicidade e transparéncia, considerando que tais recursos s&o
destinados ao atendimento dos interesses coletivos da comunidade;

Vi — Observancia do Estatuto e do Regimento Interno: todos os membros da Diretoria
deverdo exercer suas atribuicdes em conformidade com o Estatuto Social, o Regimento
Interno e as demais Normas Internas da AMAPI, respeitando os limites de competéncia,
os procedimentos estabelecidos e as decisdes regularmente aprovadas pelos érgdos
competentes;

VIl — Preservacdo da memdria institucional: a Diretoria deverd zelar pela preservagdo
da histdria, dos registros e do conhecimento acumulado pela Associacdo,
reconhecendo a importancia da memédria institucional para a tomada de decisdes, a
availiacdo de resultados e a evolugdo continua da gestao;

Wil — Registro e transmissGo de informagdes: € dever dos Direfores manter, na
Administracdo da AMAPI, registros organizados das atividades realizadas, decisdes
tomadas, documentos relevantes, contatos institucionais, contratos, projetos ‘em
andamento e demais informagdes necessarias & continvidade administrativa,
garantindo que futuras gestdes tenham acesso ao conhecimento necess&rio para @_
desempenhar suas fungdes com eficiéncia e responsabilidade.

TITULO 1l — DAS ATRIBUICOES ADMINISTRATIVAS ESPECIFICAS

Art. 5° — Do Diretor-Presidente

Compete ao Diretor-Presidente, no dmbito desta Norma Interna: #



I — exercer papel de lideranca institucional, articulagcdo estratégica e integracdo da
gestdo da AMAPI, atuando na coordenagdo das Diretorias, na definigdo de prioridades
e na conducdo de temas que demandem representacdo institucional, tomada de
decisdo ou solucdo de questdes de maior complexidade; '

Il — coordenar e apoiar a atuacdo das Diretorias e da Administragdo, promovendo
integracdo entre as dreas, auxiiando na andlise e solugdo de problemas,
acompanhando demandas estratégicas e garantindo o alinhamento das agdes aos
objetivos institucionais da AMAPI; '

M — atuar na conducdo de situagcdes de maior relev@ncia ou complexidade
institucional, especialmente quando envoiverem diferentes Diretorias, necessidade de
articulacd@o externa, decisdes estratégicas ou demandas que ultrapassem a esfera de
atuvagdo individual de cada Diretor; - | ¥

IV — representar institucionalmente a AMAP| perante morodores; }eréeifos.
associacdes, entidades privadas e érgdos publicos, conduzindo tratativas, reunides e
solicitacdes de interesse da Associacdo;

V — promover e acompanhar a interlocugc@o da AMAPI junto ao Poder Pablico,
incluindo Prefeitura, Secretarias Municipais e demais érg&os competentes, participando
de reunides institucionais e buscando solugdes para demandas da comunidade,
especialmente aquelas que envolvam temas de interesse coletivo ou dependam de
articulagdo governamental;

VI — apoiar as Diretorias nas demandas junto ao Poder PUblico e a instituigdes externas,
sempre que a relevancia, a complexidade ou a necessidade de articulacdo
instifucional justificar a participagdo da Presidéncia;

Vit — validar, em conjunto com o Diretor responsavel pela drea, contratos, termos
aditivos, renovagdes e rescisdes que envolvam compromissos relevantes para a
Associagdo, observados os aspectos institucionais, financeiros e estratégicos;

VHI — deliberar sobre situacdes urgentes que demandem decisdo imediata, adotando
as medidas necessdrias e submetendo posteriormente a matéria & Diretoria, quando
aplicavel;

IX — zelar pelo cumprimento do Estatuto Social, do Regimento Interno, das
deliberagdes da Diretoriac e dos principios de govemnancga, transparéncia,
responsabilidade administrativa e interesse coletivo;

X — receber moradores para reunides, excepcionalmente, quando a matéria envolver
tema institucional sensivel ou quando a demanda exigir a participagdo da Presidéncia,
preferencialmente em conjunto com o Diretor responsavel pela drea, garantindo o
adeguado encaminhamento e acompanhamento da questéo;

Xl — promover intercmbio institucional e benchmarking com outras associacdes e
entidades similares, buscando identificar boas praticas de gest&o, solugdes aplicéveis
e estratégias para os desafios relacionados & administragcdo de dreas publicas,
imitacdes legais, prestacdo de servigos e relacionamento com érgdos governamentais;




Xll — zelar pela continuidade administrativa e pela preservagcdo da memdria
institucional da AMAPI, incentivando o registro de informagdes relevantes e a formagao
de banco de potenciais colaboradores, incluindo proprietarios moradores apfos a
integrar futuras Diretorias, Conselhos, Grupos de Trabalho e Comissdes Tempordrias.

Art. 6° — Do Diretor Vice-Presidente
Compete ao Diretor Vice-Presidente, no &mbito desta Norma Interna:

| — acompanhar assuntos que envolvam mais de uma Diretoria;
B — coordenar a atuagcé@o administrativa das Diretorias;
W — promover a integracdo entre o Diretor-Presidente, os Dareiores ea Admnasﬂat;éo

IV — apoiar a andlise de temas sensivesis, emergencscis ou de relevante wnpocio
institucional; ;

V — auxiliar na organizacdo dos fluxos administrativos, das prioridades e dos respectivos
encaminhamentos;

Vt — promover o alinhamento entre as Diretorias nos assuntos de interesse comum;

VHi — acompanhar os processos legais da AMAPI, incluindo, exemplificativamente, os
de natureza tributdria e os relacionados & inadimpléncia dos associados, em conjunto
com a Diretoria Administrativo-Financeira;

Vil — receber moradores para reunides relacionadas a demandas administrativas
especfficas, atuando em conjunto com o Diretor responsavel pela respectiva area, de
modo a assegurar o adequado encaminhamento das questdes apresentadas.

Art. 7° — Do Diretor Administrativo-Financeiro

A Diretoria Administrativo-Financeira reGne, em um Unico cargo, as dreas de atuagdo
“Financeira” e "Administragdo™ previstas no art. 30 do Estatuto Social, na forma autorizada
pelo pardgrafo Unico do mesmo artigo, competindo ao Diretor Administrativo-Financeiro,
no ambito desta Norma Interna:

§ 1°— No exercicio das afribvicdes de natureza adminisivativa:

I — acompanhar as rotinas administrativas, os controles internos, os arquivos, a gestdo
documental e as comunicagdes institucionais;

H — supervisionar os contratos administrativos gerais e os servigos de apoio da AMAP;

#l — acompanhar a tframitagc&o de contratos, termos aditivos, notificagdes, orgamentos
e demais processos administrativos internos;

IV — manter o controle documental dos contratos, certiddes, notas fiscais, apdlices,
relatérios e demais registros administrativos;

V — propor melhorias nos processos administrativos, fluxos internos, atendimento aos
moradores, organizacdo da Administragdo e controle das demandas;

Vi — acompanhar, junto & Administragc&o, o cumprimento das rotinas e procedimentos
aprovados pela Diretoria; P

A2




Vit — organizar o fluxo de respostas aos e-mails encaminhados pelos moradores,
consolidando o conteudo técnico recebido das Diretorias responsdveis pela matéria e
encaminhando a resposta final ao interessado;

VIl — formalizar, mediante notificag@o por escrito ao morador infrator, com cépia ao
Diretor-Presidente e ao Diretor Vice-Presidente, a comunicag@o das ocorréncias de
infrac@o as normas do Regimento Interno encaminhadas pela Diretoria de Segurancga,
nos termos do Regimento Interno;

IX — auxiliar o Diretor Vice-Presidente no acompanhamento dos processos legais da
AMAPI, incluindo, exemplificativamente, os de natureza tributéria e os relacionados &
inadimpléncia dos associados;

XI — coordenar o processo de selecdo para contratacdo de novos funciondrios
. ]
proprios; ; ] :

Xitt — participar, juntamente com o Diretor da drea interessada, das entrevistas dos
candidatos finalistas aos processos seletivos para contratagdo de funciondarios préprios;

Xi¥ — zelar pela guarda, conservagdo e correta utilizagdo dos bens patrimoniais
vinculados & sua Diretoria.

§ 2° — No exercicio das atribuigdes de natureza financeira:

| — acompanhar as receitas, despesas, fluxo de caixa, pagamentos e demais
obrigacdes financeiras da AMAPI;

B — avdliar os impactos financeiros decomentes de contratos, reagjustes, aditivos,
renovagdes e novas despesas;

M — andlisar, quando necessdrio, a vantajosidade econdmico-financeira das
contratagdes;

IV — apoiar as demais Diretorias na andlise financeira dos contratos relacionados as
respectivas dreas de atuagdo;

V — propor medidas voltadas & economia de recursos, & racionalizacdo de despesas
e & otimizagdo dos custos operacionais;

VI — acompanhar os relatérios financeiros e demais documentos de suporte as
deliberacdes da Diretoria;

VIl — aprovar as compras e despesas ordindrias, observados os limites estabelecidos no
orcamento anual aprovado pela AMAPY;

Vill — realizar reunides periédicas com a administradora responsavel pela gesido Ze
administrativa, financeira e contdbil da AMAPI, visando ao acompanhamento dos
indicadores e & elaboragdo de relatérios gerenciais;

IX — elaborar a proposta orcamentdria anual, em conjunto com as Diretorias de cada
area, e submeté-la & apreciagdo da Assembleia Geral para aprovagdo, conforme
previsto no Estatuto Social;

X — acompanhar e ratificar a prestagdo de contas mensat elaborada p .
administradora responsavel pela gestdo administrativa, financeira e contabil da AMA

L



Xl — estudar a viabilidade de a Associagdo assumir despesa ou investimento ndo
previsto no orgamento anual aprovado, observadas as competéncias estabelecidas
no Estatuto Social;

Xl — acompanhar indicadores financeiros € administrativos que permitam avaliar a
eficiéncia operacional da AMAPI;

Xl — avaliar riscos financeiros relevantes decomrentes de contratos, passivos,
investimentos e obrigagdes da Associagdo.

Art. 8° — Do Diretfor de Seguranga

Compete ao Diretor de Seguranga, no @mbito desta Norma Interna:

} — acompanhar os contratos de vigil&ncia, portaria, controle de acesso, CFTV e demais
sistemas de seguranca; i ' ‘

It — avaliar a qualidade dos servicos preéiqdos pelas empresas contratadas e pelas
equipes de seguranca;

W — propor, de forma preventiva, melhorias nos procedimentos de controle de acesso,
rondas, monitoramento, identificagcdo de visitantes, circulac@o de veiculos e atuagdo
de prestadores de servigos, buscando sempre a melhor relagdo custo/beneficio para
a Amapi;

IV — analisar ocomréncias, falhas operacionais, riscos e medidas corretivas relacionadas
& atvagdo de funciondrios préprios e terceirizados;

V —acompanhar a implantacdo, d modernizacdo e a manutengdo dos equipamentos
e das tecnologias de seguranga;

VI — manter relacdo atualizada dos equipamentos de seguranga instakados, com
indicacdo do respectivo local de instalagao;

VIl — negociar condigdes operacionais, quantitativos, escalas, custos e methorias
relacionadas aos servicos de seguranga;

Vil — acompanhar diariamente os relatdrios de ocoméncias e de passagem de
plant&o, adotando ou propondo as providéncias cabiveis quando necessdrio;

IX — representar a AMAP| em reunides externas relacionadas & seguranca publica, ao
policiamento e demais assuntos comrelatos, em conjunto com o Diretor-Presidente e/éu
o Diretor Vice-Presidente, quando necessdario;

X — participar, juntamente com o Diretor Vice-Presidente ou outro Diretor designado,
das entrevistas dos candidatos finalistas aos processos seletivos para contratagcdo de
funciondrios préprios; '

Xi — apresentar, semestralmente ou quando solicitado, ao Diretor-Presidente e ao
Diretor Vice-Presidente, com cépia para arquivo & Administragc&o da Amapi, relatério
consolidando os indicadores de desempenho relacionados as ocomréncias, aos tempos
de resposta, ao controle de acesso e demais métricas da seguranca patrimonial;

Xt — propor planos anuais de prevencdo, contingéncia e resposta a situag
emergéncia;
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Xl — elaborar as respostas técnicas aos e-mails encaminhados pelos moradores
relacionados & respectiva drea de atuagdo, encaminhando o conteldo &
Administracd&o da Amapi para consolidagdo e envio da resposta final ao interessado;

XIV — encaminhar & Administracdo da AMAPI, por e-mail, com cépia ao Diretor-
Presidente e ao Diretor Vice-Presidente, a descric@o das infragdes ao Regimento Intermo
flagradas por cameras de seguranga ou vigilantes da Associagdo, com data, hora,
local, unidade e/ou morador envolvido e relato objetivo do fato, para formalizagao da
notificagdo ao infrator;

XV — avdliar continuamente novas tecnologias aplicGveis & seguranca patrimonial,
visando & modernizacdo dos sistemas utilizados pela AMAPI;

XVl — zelar pela guarda, conservat;c:o e correta utilizacdo dos bens pa’rnmomc::s
vinculados & sua Diretoria. - :

Art. 9° — Do Diretor de Esportes e Lazer
Compete ao Diretor de Esportes e Lazer, no dmbito desta Norma Interna:

I — acompanhar a vtiizagdo, a conservacdo e o funcionamento das quadras, campos,
parquinho, Espago Integrado e demais dreas de lazer da AMAPI;

Il — supervisionar os contratos, autorizagdes, assessorias esportivas, professores e demais
atividades recreativas desenvolvidas na AMAPI;

Il — avaliar as demandas dos moradores relacionadas aos hordrios, modalidades
esportivas, aulas, eventos e utilizagdo dos espagos;

IV — avdliar o desempenho das assessorias esportivas autorizadas e identificar
oportunidades de aperfeicoamento ou novos profissionais para atuagdo na AMAP;

V — propor ajustes nos regulamentos de utilizagdo das dreas esportivas e de lazer,
buscando assegurar o uso equilibrado dos espagos pelo maior nimero possivel de
moradores;

VI — dcompanhar a qualidade dos servigos prestados pelos profissionais autorizados e
manter didlogo permanente com os moradores para identificar oportunidades de
melhoria nas atividades esportivas e de lazer;

Vil — comunicar & Administragd@o e & Diretoria competente, incluindo a Diretoria de
Comunicacdo e Midias Sociais, as necessidades de manutencdo, interdicdo, repc:ro ou
substituicdo de equipamentos e instalagdes;

VIl§ — propor os valores de utilizacdo dos espacos destinados ds atividades esportivas,
considerando os custos da AMAPI e os valores praticados pelo mercado para espagos
equivalentes;

IX — buscar manter valores justos para as aulas ministradas na AMAPI, privilegiando
condicdes diferenciadas para os moradores;

X — coordenar a organizacdo dos Jogos da Amizade, definindo a programagéo das
atividades, articulando a participagdo dos professores e acompanhando a execugdo
do evento, bem como coordenar, previamente, em conjunto com a Diretorra



Comunicacdo e Midias Sociais, a criagdo da identidade visual, a producdo de
camisetas, medalhas e demais materiais, o levantamento de custos, a busca de
patrocinadores e demais providéncias necessdrias d realizagcdo do evento;

Xl — identificar novas atividades, projetos e eventos que promovam integragdo,
convivéncia e qualidade de vida entre os moradores;

Xli — apoiar a redlizagcGo dos demais eventos promovidos pela AMAPI, incluindo
Carnaval, Festa Junina, Dia da Arvore e Natal, em conjunto com a Diretoria de
Comunicagd@o e Midias Sociais, mediante divisdo das responsabilidades definidas para
cada evento e, no caso do Dia da Arvore, em conjunto com a Diretoria de Paisagismo
e Meio Ambiente;

Xill — responder s demandas e sugestdes dos moradores, buscando, atendé-las
sempre que compativeis com o interesse coletivo,-as normas da AMAP! e a viabilidade
operacional;

XIV — acompanhar, em conjunto com a Diretoria de Seguranga, a correta utilizagcdo
dos espacos esportivos e de lazer, promovendo as orientagdes necessarias,
respondendo ds demandas encaminhadas e propondo a aplicacdo das medidas
administrativas cabiveis, inclusive multas, quando previstas;

XV — acompanhar as atividades socidis, culturais, educativas, recreativas e
comunitdrias promovidas pela AMAP!;

XVl — avaliar propostas de eventos institucionais, campanhas, agdes comunitarias e
atividades de integracéo; - .

XVH — acompanhar fornecedores, prestadores de servigos e parceiros vinculados aos
evenios e projetos socioculturais;

XVl — propor regras e orientagdes para a realizagdo dos eventos oficiais da AMAPL

XIX — zelar para que as atividades promovidas pela AMAPI respeitem a seguranga, o
sossego, a boa convivéncia e a conservagdo dos espagos comuns;

XX — atuar em conjunto com a Diretoria de Comunicagdo e Midias Sociais na
divuigacdo das agdes, eventos e atividades aprovadas;

XXl — elaborar e divulgar, em conjunto com a Diretoria de Comunicag&o e Midias
Sociais, o calenddrio anual de eventos, garantindo ampla comunicagc@o aos
moradores;

XXit — acompanhar indicadores de participagdo, de ulilizagdo dos espagos e de
satisfacd@o dos moradores em relagdo ds atividades esportivas e de lazer;

XXl — elaborar as respostas técnicas aos e-mails encaminhados pelos moradores

relacionados & respectiva drea de atuacdo, encaminhando o conteldo &
Administragcdo da Amapi para consolidagdo e envio da resposta final ao interessado;

XXIV — estabelecer critérios objetivos para avaliagdo e permanéncia das assessorias
esportivas autorizadas;

XXV — zelar pela guarda, conservagdo e correta utilizagcéo dos bens patrimoni
vinculados & sua Diretoria.



Art. 10 — Do Diretor de Paisagismo e Meio Ambiente
Compete ao Diretor de Paisagismo e Meio Ambiente, no dmbito desta Norma Interna:

I — acompanhar os contratos de paisagismo, poda, manejo vegetal, irigagéo e
manutencdo das dreas verdes da AMAPI;

Il — supervisionar a conservag@o e a manutencdo dos jardins, canteiros, bosque, baias
ajardinadas e demais dreas paisagisticas da AMAPI;

i — avaliar, em conjunto com os prestadores de servigos especializados, propostas de
preservacdo ambiental, recomposicéo paisagistica, plantio, irigagdo, manejo da
vegetacdo e demais melhorias voltadas a qualificagdo das dreas verdes;

iV — avaliar as demandas relacionadas as arvores, & fauna local, qos animais
comunitdrios, a pragas, & impeza de terrenos e demais questdes ambientais;

V — acompanhar a qualidade dos servigos prestados pelas empresas e profissionais
conftratados para atuagdo na drea ambiental e paisagistica;

Vi — propor agdes voltadas & preservagcdo ambiental, & recuperagdo paisagistica, &
sustentabilidade e a utilizagdo adequada das dreas comuns;

Vil — responder s demandas e sugestdes dos moradores relacionadas as dreas de sua
competéncia, buscando solugdes compativeis com o interesse coletivo, a preservagdo
ambiental e a viabilidade operacional;

Vit — coordenar a realizacé@o do evento "Dia da Arvore”, definindo sua programacgéo
e articulando a participacao da Diretoria de Infraestrutura € Manutencdo, da Diretoria
de Comunicagdo e Midias Sociais e da Diretoria de Seguranga, visando & adequada
organizacdo, divulgagdo e execugdo do evento;

IX — elaborar e manter atualizado o Plano Diretor de Arborizagdo e Paisagismo da
AMAPI;

X — acompanhar o inventério das espécies arbdreas existentes na AMAPI e seu estado
fitossanitdrio; .

X8 — acompanhar as agdes de preservacdo, recuperacdo e utilizagdo sustentével do
Bosque da AMAPI;

Xt — elaborar as respostas técnicas aos e-mails encaminhados pelos moradores
relacionados & respectiva drea de atuagdo, encaminhando o contetdq &
Administragc&o da Amapi para consolidag@o e envio da resposta final ao interessado;

Xl — estimular projetos de educagdo ambientdal, reciclagem, redugcdo de residuos e @
uso racional dos recursos naturais;

XV — zelar pela guarda, conservacdo e correta utilizagdo dos bens patrimoniais
vinculados & sua Diretoria.

Art. 11 — Do Diretor de Infraestrutura e Manutengdo

Compete ao Diretor de Infraestrutura e Manuteng&o, no @mbito desta Norma Interna:
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| — acompanhar os contratos de manutengédo predial, elétrica, hidraulica, civil, de
infraestrutura, de equipamentos, obras e reformas da AMAPI;

Il — realizar vistorias periédicas nas areas esportivas e de lazer, na pista do Bosque, nas
vias internas, calcadas e demais dreas comuns da AMAPI, identificando necessidades
de manutengdo, conservagdo ou melhorias;

Il — supervisionar a conservagdo, o funcionamento e a integridade das instalacdes,
redes, estruturas, equipamentos e demais Greas comuns da AMAPI;

IV — coordenar e acompanhar a operac@o da Estacdo de Tratamento de Esgoto {ETE),
incluindo o monitoramento dos processos operacionais, o controle de qualidade, as
andlises laboratoriais, a gestdo dos residuos gerados, o atendimento ds exigéncias dos
érgdos ambientais competentes e 0 acompanhamento dos contratos e prestadores de
servicos relacionados; = ik ‘

V — avaliar as necessidades de mcnutenc;éo preventiva e cormretiva, de substituicdo de
equipamentos, de modernizacdo da infraestrutura e de redlizag@o de novas
intervencdes; '

VI — gerir os estoques de materiais utilizados pela manutencdo, acompanhando niveis
de consumo, enfradas e saidas, de forma a buscar o melhor equilforio entre
disponibilidade de matericis, ofimizacGo das compras, ganho de escala e
racionaliza¢cdo dos custos;

Vii — solicitar, quando necess@rio, orgamentos, laudos técnicos, pareceres
especializados e propostas comerciais destinados & tomada de decisdo da Diretoria;

Vil — acompanhar os prazos, a qualidade, as medigdes, as entregas e as coregdes
dos servicos executados pelos fornecedores e prestadores de servigos;

IX — comunicar imediatamente & Diretoria, envolvendo a Diretoria de Comunicagdo
e Midias Socidais, situagdes de risco, necessidade de interdicdo, urgéncias operacionais
ou investimentos relevantes relacionados & infraestrutura da AMAPI;

X — manter atualizado o cadastro técnico patrimonial da infraestrutura da AMAPI,
incluindo plantas, eletrodutos, redes elétricas, redes hidraulicas, passagem de
cabeamento, sistemas de CFTV e demais alteragdes realizadas nas instalagdes fisicas e
seu histdrico;

Xl — participar, juntamente com o Diretor Vice-Presidente ou outro Diretor designado,
das entrevistas dos candidatos finalistas aos processos seletivos para contratacdo de
funciondrios préprios;

XHi — elaborar e manter atualizado o Plano Anual de Manutencdo Preventiva da
AMAPI;

Xl — acompanhar a vida Ufil dos principais ativos da infraestrutura, propondo
substituicées antes da ocorréncia de falhas relevantes;

XIV — propor a padronizagdo de materiais e equipamentos utilizados na manutengao,
buscando economia, facilidade de reposicdo e redugdo dos custos operacionais;

-



XV — elaborar as respostas técnicas aos e-mails encaminhados pelos moradores
relacionados & respectiva drea de atuagdo, encaminhando o conteddo &
Administrac&o da Amapi para consolidacdo e envio da resposta final ao interessado;

XVi — availiar e propor projetos de melhoria, modernizacdo e expansdo da
infraestrutura da AMAPI, observadas as disponibilidades orgamentdrias e as
deliberacdes da Diretoria;

X — zelor pela guarda, conservac@o e cometa ulilizacdo dos bens patrimoniais
vinculados & sua Diretoria.

Art. 12 — Do Diretor de Transportes
Compete ao Diretor de Transportes, no dmbito desta Norma Interna:

| — acompanhar os contratos e servigos relacionados ao transporte compie%'nen’rar, a
balsa, aos veiculos, aos motoristas e demais atividades vinculadas & mobilidade da
AMAPI; '

It — avaliar a qualidade, a regularidade, a seguranca, a eficiéncia e a continvidade
dos servigos de transporte complementar oferecidos aos moradores;

W — analisar, periodicamente, as rotas, os pontos de parada, os hordrios, os custos
operacionais e as demandas apresentadas pelos moradores, propondo ajustes qguando
necessarios;

iV — propor medidas destinadas & ofimizagdo dos custos, ao aprimoramento da
operacdo e ao aumento da seguranca dos usudrios do sistema de transporie
complementar;

V — comunicar ao Diretor-Presidente, ao Diretor Vice-Presidente, & Diretoria
Administrativo-Financeira e & Diretoria de Comunicacdo e Midias Sociais as falthas
operacionais, interupgdes, acidentes ou demais ocorréncias relevantes que
demandem providéncias administrativas ou comunicagdo aos moradores;

VI — manter atualizado e apresentar, quando solicitado, ao Diretor-Presidente e ao
Diretor Vice-Presidente, com cépia para arquivo & Administracdo da AMAPI, relatério
consolidando os indicadores de pontualidade do transporte, estatistica de usudrios por
hor&rio da programacdo dos &nibus € outros indicadores considerados Uteis &
avaliacdo do servigo de transporte; .

Vil — redlizar pesquisas peridédicas de satisfagdo junto aos moradores usudrios: do
transporte, apresentando ao Diretor-Presidente e ao Diretor Vice-Presidente as
principais sugestoes e reclamagdes identificadas;

Vil — coordenar reunides periddicas da Comissdo de Transportes, promovendo a
avalagdo dos servicos prestados, a discussdo de alternativas de melhoria e o
acompanhamento das demandas apresentadas pelos moradores;

IX — incentivar que cada edificio mantenha representante ftituiar e suplente na
Comiss@o de Transpories, indicados pelo respectivo sindico ou subsindico, de f a
assegurara adequada representagdo dos interesses dos moradores e a efetivid
comunicac¢do enire a ComissGo e cada condominio;



X — participar, juntamente com o Diretor Vice-Presidente ou outro Diretor designado,
das entrevistas dos candidatos finalistas aos processos seletivos para contratacéo de
funciondrios préprios;

Xl — avaliar continuamente alternativas destinadas & melhoria da prestagéo do servigco
de fransporte complementar da AMAPI, considerando seguranga, acessibilidade,
sustentabilidade e eficiéncia operacional;

Xil — acompanhar indicadores de ponfuahdode vtilizagdo, custos operacionais e
satisfac&o dos usudrios;

Xill — representar a AMAPI perante concessiondrias, empresas prestadoras de servico
e orgdios publicos em assuntos relacionados ao transporte e a mobilidade;

XIV — elaborar as respostas técnicas aos e-mails encaminhados pelos. moradores

relacionados @ respectiva drea de atuagdo, encaminhando o contetdo a
Administracdo da Amapi para consolidagdo e envio da resposta final ao interessado;

XV — propor medidas de contingéncia para interrupgdes dos servigos de transporte
complementar, tais como greve, pane na balsa, quebra de énibus e obras;

XVI — zelar pela guarda, conservagdo e correta utilizagdo dos bens patrimoniais
vinculados & sua Diretoria.

Art. 13 — Do Diretor de Comunicagdo e Midias Sociais
Compete ao Diretor de Comunicagdo e Midias Sociais, no &mbito desta Norma Interna:

i — planejor, coordenar e supefvisionar @ comunicacdo institucional da AMAPI,
assegurando clareza, transparéncia, padronizagdo e tempestividade das informagdes
dirgidas aos moradores;

Il — acompanhar os contratos de prestadores de servicos fixos e sazonais relacionados
& comunicagdo institucional e aos eventos da AMAPI, incluindo site, redes sociais,
fornecedores de eventos e demais servigcos contratados, assegurando o cumprimento
das condigdes estabelecidas e a qualidade das entregas;

Il — identificar, avaliar e propor novos fornecedores, ferramentas e alternativas de
comunicagdo que contribuam para o aprimoramento da qualidade dos canais
institucionais da AMAPI, buscando maior eficiéncia, inovagdo e otimizacdo dos recursos
financeiros; '

IV — coordenar a elaboragdo, a revisdo e a divulgacdo dos comunicados oficiais da
AMAPI, em conjunto com a Diretoria responsével pela matéria;

V — manter atualizados os canais oficiais de comunicagdo da AMAPI, incluindo site,
redes sociais, aplicativo, grupos instituciondis e demais meios utilizados pela
Associacdo;

VI — produzir, revisar ou coordenar a produg@o de textos, artes, campanhas, videos,
materiais gréficos e demais conteldos institucionais;

Vil — zelar pela identidade visual da AMAPI e pela padronizagdo das comunic
institucionais;



VIll — organizar o calendd&rio anual de campanhas, comunicados e acdes
institucionais;

IX — apoiar as demais Diretorias na divulgagdo de projetos, obras, eventos, campanhas
e demais agdes institucionais;

X — participar do planejamento das campanhas institucionais e dos eventos
promovidos pela AMAPI, em conjunto com as Diretorias responsdveis;

X1 — acompanhar os canais de comunicacdo com os moradores, encaminhando as
manifestacdes recebidas das Diretorias competentes e monitorando o retorno das
respostas;

Xl — acompanhar indicadores relacionados ao alcance das comunicacdes, &
participagcdo dos moradores e a efei-i\_fidcde dos canais utilizados; -

Xil — coordenar, em conjunto com o Diretor-Presidente e a Diretoria responsével pela
matéria, a comunicagdo institucional relativa a ocorréncias relevantes, emergéncias,
incidentes ou demais situacdes que exijam orientag&o imediata aos moradores;

XIV — elaborar o Plano Anual de Comunicag@o da AMAPI, alinhado ao planejamento
estratégico da Associagdo;

XV — manter atualizado o Manual de Idenfidade Visual e de Comunicacdo
Institucional da AMAPI;

XVI — desenvolver material de divulgagcao prévio destinado a agilizar a comunicagdo
em situagdes de crise, tais como falta' de energia, enchentes, ocoméncias de
seguranca, acidentes e obras emergenciais;

XVH — manter organizado o acervo instifucional de fotografias, videos e documentos
histéricos da AMAPI;

XVl — identificar, avaliar e propor melhorias na comunicagdo visual € na sinalizacdo
da AMAPI, incluindo placas informativas, orientativas, de transito e de identificagdo dos
espacos da Associacdo;

XIX — monitorar as condicdes das sinalizacdes existentes, identificando necessidades
de manutengao, substituicdo, atualizag&o ou instalagdo de novos materiais em fungao
de desgaste, alteragcdes de uso ou novas demandas;

XX — avaliar e implementar, em conjunto com as.@reas responsaveis, sinalizacdes
relacionadas ao Estatuto Social e ao Regimento Interno nas Greas de lazer, no bosque
e demais espagos comuns, confribuvindo para a orientagdo dos moradores € o
cumprimento das normas;

XXI — elaborar as respostas técnicas aos e-mails encaminhados pelos moradores
relacionados & respectiva drea de atuacdo, encaminhando o conteldo &
Administracdo da Amapi para consolidacdo e envio da resposta final ao interessado;

XXl — atuar de forma proativa na identificacdo de oportunidades de melhoria,
realizando levantamentos periédicos e propondo solugdes, ndo se limitando ao
atendimento de demandas encaminhadas por outras Diretorias;

-



Xi — zelar pela guarda, conservacdo e cometa utilizagcdo dos bens patrimoniais
vinculados & sua Diretoria.

Xlt = acompanhar a produgdo externa de material de comunicagdo incluindo banners,
folhetos, placas e demais producgdes institucionais.

TITULO i1l — DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 — Da Acumulacdo de Areas

Na hipdtese de acumulagdo de dreas de atuagdo por um mesmo Diretor, nos termos do
pardgrafo Unico do art. 30 do Estatuto Social, aplicam-se cumulativamente as atribuicdes
previstas nesta Norma Interna para cada uma das dreas acumuladas, sendo devido,
contudo, um Ghico pré-labore, independente do nimero de dreas de atuacdo
acumuladas.

Art. 15 — Disposigoes Finais

As atribuicdes previstas nesta Norma Interna ndo substituem as competéncias estatutarias
nem afastam a necessidade de aprovagdo da Diretoria, quando cabivel, nos termos do
Estatuto Social e do Regimento Interno.

Os casos omissos nesta Norma Interna seréo resolvidos pela Diretoria, observados o Estatuto
Social e o Regimento Interno da AMAPI.

Esta Norma Interna entra em vigor na data de sua aprovagdo pela Diretoria, revogadas as
disposicdes em contrdrio.

Rio de Janeiro, a@de

Diretora-Presidente — AMAPI

Esperidido Junior
Diretor Vice-Presidente — AMAPI




