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COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO EXECUTIVA PRE/ PCA

Coordenar, analisar e orientar a preparacéo de:
e expediente e a correspondéncia a serem submetidos ao Diretor Presidente;
e atos relativos a pessoal ou normativos determinados pelo Diretor Presidente;

o despachos em processo oriundos das Diretorias a serem encaminhados pela
Presidéncia;

e processos e documentos recebidos das Diretorias a serem submetidos a aprovagéo
da Diretoria Colegiada e do Conselho de Administracao;

e correspondéncia da Presidéncia em resposta as solicitagdes recebidas;
e Suprimento de Fundos da Presidéncia;

e processos e documentos para convocacdo de Assembleias Gerais Ordinarias e
Extraordinarias;

supervisionar e controlar o Suprimento de Fundos dos o6rgaos subordinados a
Presidéncia, emitindo relatérios de acompanhamento;

participar e elaborar as Atas das reunibes da Diretoria Colegiada; do Conselho de
Administracdo e Assembleias Gerais;

manter o arquivo e controle das Atas das reunides da Diretoria Colegiada do Conselho
de Administracdo e Assembleias Gerais;

coordenar e acompanhar o Servico de Expediente e Arquivo, fazendo o controle da
distribuicdo de documentos a Presidéncia;

desempenhar outras fungfes que Ihe sejam determinadas pela Presidéncia.

ESCRITORIO DE SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL PRE / PES

PRE

Analisar a carteira de projetos e contratos, em vigor e futuros, no tocante ao assunto de
tratamento e destinacdo final, apontando fragilidades e riscos, indicando solucbes
adequadas do ponto de vista ambiental e alicercado por salvaguardas do erario publico,
garantias contratuais vigentes e pareceres juridicos tanto de técnicos da Companhia
guanto de 6rgéos de controle externo (Procuradoria e Controladoria);

buscar novas tecnologias e metodologias que possam ser adotadas pela COMLURB
em suas atividades regulares atribuidas pela Prefeitura, e que resultem na reducgéo de
consumo de matérias primas nao renovaveis e de combustiveis fésseis e na diminuigao
das emissbes de gases efeito estufa (GEE's) e de contaminantes para a atmosfera,
desde que viaveis técnica e economicamente, tudo em prol do meio ambiente
ecologicamente equilibrado e do desenvolvimento sustentavel;

buscar adequar os procedimentos operacionais da COMLURB aos principios da
economia circular, estendendo-os, quando possivel, aos outros 6rgdos do Municipio;

manter relacionamento com outros 6rgdos da Prefeitura da Cidade e também do
Estado do Rio de Janeiro e do Governo Federal sempre que alguma iniciativa de
carater ambiental adotada pela COMLURB tenha interface e sinergia com alguma
instituicdo de uma destas esferas de poder;
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estabelecer vinculos com organizacGes internacionais e multilaterais que tenham
objetivos convergentes com os do ESA, tais como C40 Cities Climate Leadership
Group, CCAC — Climate & Clean Air Coalition, CCAP — Center for Clean Air Policy, GMI
— Global Methane Initiative, Banco Mundial, BID,GIZ — Agéncia Alema de Cooperacao
Técnica e OPAS - Organizacdo Panamericana da Saude, entre outras, visando a troca
de experiéncias e absorcdo de novas tecnologias associadas as boas préticas
comprovadamente eficazes e eficientes;

manter entendimentos com agencias de financiamento no Brasil e no exterior, tais como
BNDES, FINEP, CEF, FUNASA, Banco do Brasil, Banco Mundial, BID, entre outras, de
modo a que se possa eventualmente buscar apoio financeiro para algum projeto no
contexto da agenda de sustentabilidade da COMLURB;

elaborar projetos no ambito da agenda de sustentabilidade utilizando a estrutura
disponivel das diretorias da COMLURB, em especial a Diretoria Técnica e de
Engenharia, explicitando as vantagens ambientais, devidamente quantificadas e
gualificadas, a viabilidade técnica econémica e os beneficios sociais a serem por eles
alcancados

Cabera ao Coordenador do Escritdrio de Sustentabilidade Ambiental:

Indicar técnicos para composi¢do provisoria ou permanente do ESA para analisar os
contratos vigentes e futuros no tocante a tratamento e destinacdo final de residuos,
buscando solugcbes viaveis do ponto de vista ambiental, técnico e juridico,
salvaguardando a Empresa e o erario publico;

preparar uma agenda de sustentabilidade que estabeleca os ganhos ambientais, a
viabilidade técnica e as possibilidades econbmicas e ainda 0s prazos e 0s custos de
investimento e operacionais para cada projeto.

Esta agenda sera submetida a diretoria da COMLURB que determinara quais projetos e
em que grau de prioridade deverao ser implementados;

coordenar as atividades do ESA de modo que seus objetivos sejam atingidos com
proficiéncia e dentro de todas as normas e competéncias da COMLURB;

representar a COMLURB no Comité criado pelo Decreto Rio N° 42796 de 01/01/2017,
para elaborar plano de desenvolvimento sustentavel, na forma que menciona;

buscar adequacéo do planejamento estratégico da COMLURB as questfes ambientais,
em especial no que esta previsto no PMGIRS;

representar o ESA em todos 0s organismos e instituicbes nacionais e internacionais nos
guais sejam tratados assuntos e temas relacionados a agenda de sustentabilidade;

motivar e informar o corpo técnico da COMLURB sobre o0s projetos a serem
implantados, por determinacdo de sua diretoria, de modo que o0 sejam com a
participacdo de todos os interessados e diretamente afetados;

COORDENADORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS PRE/PCR

PRE

Apoiar projetos intersetoriais;
interagir com 6rgéos publicos;
participar do desenvolvimento de politicas publicas.
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ESCRITORIO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS PRE / PEP

Apoiar a elaboracédo do plano estratégico da COMLURB;

apoiar o gerenciamento do portfélio de programas e projetos da COMLURB no que se
refere aos processos de planejamento, acompanhamento e facilitagéo;

definir e manter a metodologia de Gerenciamento de Projetos (GP);

definir, implantar e administrar as ferramentas de suporte ao GP - Gerenciamento de
Projetos;

dar suporte, treinamento, e consultoria técnica na utlizagdo da metodologia,
ferramentas e melhores praticas em GP aos Gerentes de Projetos;

acompanhar o Gerenciamento Direto de projetos executado pelos 6rgdos da
COMLURB nos seguintes aspectos:

e comparacdo do desempenho real do projeto (escopo e tempo) com o plano de
gerenciamento do projeto;

e manutencdo de uma base de informacdes precisas e oportunas a respeito de
produtos do projeto e suas relativas documentacdes do inicio ao término do projeto;

reportar o desempenho dos projetos estratégicos (escopo e tempo) fornecendo a alta
administracdo informagdes gerenciais consolidadas para auxiliar na medi¢cdo de
progresso, previsdo e tomada de decisfes;

interagir com toda organizacdo e promover integracdo, compartilhamento de
informacBes e comunicacao entre as areas e projetos;

zelar pela manutengéo e difusdo do conhecimento em Gerenciamento de Projetos.

GERENCIA SETORIAL DE AUDITORIA  PRE/ PGl

PRE

Avaliar as gestdes orcamentérias, financeiras, contabeis, patrimoniais e operacionais da
Entidade e verificar a utilizacdo regular dos recursos, executando trabalhos de auditoria
especificos, através da aplicacdo de programas de auditoria respectivos;

elaborar um plano de trabalho a ser aprovado pelo érgdo central do subsistema de
auditoria da Controladoria Geral do Municipio;

exercer o controle interno através de inspecdes, verificacdes e revisdes programadas,
objetivando preservar o patriménio da Entidade, bem como garantir a correcdo dos
procedimentos praticados nas operacgoes;

apresentar sugestbes para o aprimoramento do sistema de controle interno da
Companhia;

informar a direcdo da COMLURB e a Auditoria Geral da Controladoria Geral do
Municipio quaisquer irregularidades apuradas nos trabalhos executados;

oferecer subsidios ao Conselho Fiscal, na proporcdo em que os exames de auditoria
forem realizados;

examinar, previamente, as prestacdes de contas da Entidade;
acompanhar a implementacdo das recomendacbes dos relatdrios emitidos pela
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Auditoria Geral da Controladoria Geral do Municipio;

cumprir as determinacdes constantes nos atos normativos elaborados pelo Orgéo
Central do Subsistema de Auditoria;

acompanhar o cumprimento das diligéncias baixadas pelo Tribunal de Contas do
Municipio do Rio de Janeiro;

criar condicbes que assegurem a eficiéncia do controle interno por parte da Auditoria
Geral da Controladoria Geral do Municipio, e do controle externo, pelo Tribunal de
Contas do Municipio do Rio de Janeiro.

OUVIDORIA PRE/PCO

PRE

Representar a COMLURB com o objetivo de assegurar o equilibrio da relagdo entre
Companhia e usuarios dos seus servigos;

receber e analisar as demandas provenientes do Sistema de Ouvidoria — SISO,
instituido pela Ouvidoria Central da Prefeitura, da Web — Internet, CAS — Controle de
Atendimento das solicitagdes encaminhando aos 6rgaos responsaveis para solu¢cao em
tempo habil,

manter um canal direto de comunicacéo entre o cidaddo e a COMLURB, de forma a
melhorar a prestacdo de seus servi¢os e assegurar e informar as atividades realizadas
na empresa;

dar ciéncia e manter informado o interessado das providéncias tomadas quando for de
interesse individual e quando for de interesse publico, informar coletivamente;

contribuir para o aprimoramento da qualidade dos servi¢os prestados;

informar e orientar aos usuarios, quanto aos procedimentos adotados pela Companhia
em relagdo aos autos de infracao;

atuar em parceria com 0s gerentes, objetivando manter-se como fonte para a medigéo
da satisfagdo do usudrio, com vistas a correcdo de rumos, melhoria continua dos
processos relacionados com a prestagcdo de servicos internos e externos da
Companhia;

apresentar, periodicamente, a Presidéncia, relatério circunstanciado sobre as atividades
do 6rgao, para embasar as decisdes estratégicas para sustentacdo do negocio;

atender o cliente-cidaddo de forma eficaz, com atencdo aos seus anseios e
necessidades, garantindo sua satisfacdo e melhoria constante dos servigcos oferecidos
pela COMLURB;

buscar sempre a qualidade do atendimento tanto no contato inicial, através de telefone,
web ou presencial, quanto no atendimento final, na realizagdo do servigo operacional;

manter sempre atualizado o manual de atendimento, para que o atendente esteja
sempre pronto a dar informacdes adequadas ao cidadao que solicita servicos;

analisar e propor técnicas para a melhoria de atendimento;

desenvolver, aplicar e compilar pesquisas de satisfagdo ativa com o cliente-cidadéo
sobre a qualidade dos servicos e promover melhorias constantes na operacdo na
Cidade do Rio de Janeiro;
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COORDENADORIA DE PROCESSO LICITATORIO PRE / PCL

Planejar a licitacdo: andlise do objeto, necessidades do solicitante, seguimento do
mercado potencial de fornecimento, aplicacdo da legislacdo para definir modalidade e
conducao;

coordenar e examinar os processos de licitacao;

gerenciar as fases publicas da licitagdo: convocatéria, classificatoria, habilitatéria e
homologatoria;

conduzir os procedimentos recursais administrativos ou judiciais;

confeccionar minutas de editais, submetendo-as a apreciacdo e aprovagéo da diretoria
juridica;

definir e solicitar ao 6rgdo competente as publicagcdes necessarias na forma da
legislacéo vigente;

esclarecer as duvidas sobre o edital;

efetuar compras de dispensa de licitagdo por meio eletronico.

ASSESSORIA DE CONSULTORIA JURIDICA PRE / PAJ

PRE

Atuar como Orgéo Setorial do Sistema Juridico Municipal, interagindo com a
Procuradoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro, responsavel por coordenar,
supervisionar, fiscalizar e executar os servicos juridicos da Companhia,
promovendo a defesa judicial e extrajudicial, bem como a consultoria preventiva
a todas as Diretorias, orientando seus titulares sobre as medidas a serem
adotadas, e, ainda, recebendo citacdes, intimacdes, notificagcdes e quaisquer
outros expedientes judiciais;

planejar, coordenar, controlar, fiscalizar e fazer executar as atividades
relacionadas as atividades de consultoria juridica de natureza:

e trabalhista;

e civel;

e administrativa e de contratos;

e sindicancia interna

e inquérito policial junto a Delegacias Policiais.
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GERENCIA TRABALHISTA PRE / PAJ / PGT

Administrar e supervisionar as ac¢des trabalhistas e atender a consulta juridica
no ambito da COMLURB;

dar assisténcia juridica nas reclamacotes trabalhistas em que a COMLURB
figure como parte;

acompanhar processos junto a Justica do Trabalho;

distribuir acdes de consignagao e pagamento;

emitir opinamentos quanto a conveniéncia ou ndo de interposi¢ao de recursos;
atender a todas as geréncias da COMLURB quanto aos procedimentos de
cunho trabalhista;

providenciar documenta¢cdo necessaria a instrucdo da defesa da Companhia;
atender aos peritos judiciais quando da realizagcdo de pericia nos processos
trabalhista;

supervisionar os levantamentos de alvaras judiciais junto a Caixa Econbmica
Federal e Banco do Brasil.

GERENCIA CIVEL PRE / PAJ/ PGC

PRE

Coordenar e supervisionar os processos judiciais em Varas de Fazenda Publica
Estadual, assim como em Vara Federal, mais nas Civeis, quando da habilitacdo
de faléncias;

fazer ajuizamento de auto de infracdo, remocdes, multa de contrato,
indenizagcdes por avarias em bens moéveis da Companhia, indenizacdes
requeridas por terceiros e peticédo indébito;

apreciar, instruir, relatar, dar parecer, funcionar em processos relativos ao
patrimdnio juridico: reintegracdo de posse, interdito proibitério, desapropriacao,
usucapido e acdes possessorias em geral;

atuar no protesto, sustacdo de protesto, agdo cominatéria e contra notificacao
de titulos;

mover ou apreciar agédo de responsabilidade civil,

realizar audiéncias, elaborar pecas processuais e comparecer como preposto
em audiéncias;
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fiscalizar desempenho de escritérios de advocacia que prestam servigos
juridicos na éarea civel para a Companhia;

instruir de maneira satisfatoria os processos administrativos, com vistas a
subsidiar a defesa da COMLURB em juizo;

elaborar pareceres e informacfes relativas a contenciosos e processos
administrativos;

elaborar termos de transacgéo;

instruir, apreciar e dar parecer em processos de cobranca e promover a
cobranca amigavel de multas aplicadas pela COMLURB;

prestar apoio juridico as questdes levantadas pela Diretoria ou qualquer érgao
da Companhia,

GERENCIA ADMINISTRATIVA E DE CONTRATOS PRE / PAJ / PGL

PRE

Coordenar, supervisionar e orientar a elaboracdo de pareceres e informacdes
em processos administrativos;

analisar e aprovar minutas de editais de licitagdo e de contratos, nos termos da
Lei n°® 8.666/93 e suas alteracdes;

elaborar minutas de contratos, termos aditivos, convénios, acordos e ajustes em
gue a COMLURB seja parte;

prestar a necessaria assisténcia juridica/administrativa aos diversos 6rgaos da
Companhia;

apreciar recursos administrativos em geral;

emitir parecer sobre a conveniéncia e legalidade das possiveis alteracfes e/ou
prorrogagdes dos contratos e convénios celebrados pela COMLURB;

pronunciar, em forma de parecer ou de informacgéo, sobre questdes colocadas
em diligéncia pelo Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro;

dar ciéncia nos diversos 6rgdos da Companhia de quaisquer assuntos de
natureza juridica/administrativa de seu interesse, sobretudo alertando-os sobre
alteracOes na Lei de LicitagOes e Contratos Administrativos;

manter atualizado arquivo de todos os instrumentos celebrados pela COMLURB.



