REGIMENTO INTERNO DA COMPANHIA MUNICIPAL DE LIMPEZA URBANA
DE NITEROI

TITULO I

DAS COMPETENCIAS LEGAIS, ESTATUTARIAS E DA ESTRUTURA
ORGANICA

CAPITULO I

DAS COMPETENCIAS LEGAIS

Art. 1°. A Companhia Municipal de Limpeza de Niterdi — CLIN, doravante denominada
Companhia, com criacdo autorizada pela Lei Municipal n. 744, de 28 de junho de 1989,
sociedade de economia mista integrante da administragdao publica indireta do Municipio de
Niteroi, instituida na forma de sociedade anonima, regida pela Lei n.° 6.404/76, pelo seu
Estatuto Social, aprovado em 31 de janeiro de 2023, e pelo presente Regimento Interno, com

as seguintes atribuigoes:
I. a limpeza e saneamento dos logradouros publicos;
II. a coleta de lixo residencial, hospitalar dos proprios municipais, comercial e
industrial;

II1. a recuperacdo, industrializa¢do e comercializagdo de todo o residuo sélido e

seus derivados;

I'V. a institui¢do, cobranca e a arrecadagao de precos e tarifas pela prestacao de

servicos publicos e especiais de limpeza e remocao do lixo;

V. a realizacdo de servigos comunitarios em carater de emergéncia, nas areas de

defesa civil e seguranca;

VI. a melhoria e protecdo do meio ambiente;

VII. o desenvolvimento de programas social, ambiental e cultural;
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VIII. a limpeza dos proprios municipais;

IX. a execucdo de servigos de conservacao nos logradouros, cal¢adas e de

interesse do Municipio;

X. outras atividades compativeis com os itens precedentes.

§1° — Cabera a Companhia cumprir e fazer cumprir as normas legais sobre limpeza publica e a

aplicacdo de penalidades por infracdes a essas normas.

§2° — Para o desempenho de suas atribui¢des, a Companhia poderd atuar diretamente ou
mediante a contratacdo de terceiros, inclusive quanto aos servigos de consultoria, estudos e

projetos, bem como celebrar convénios, observada a legislacao aplicavel.
CAPITULO IT
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 2°. Para o cumprimento de suas competéncias legais e a execucao de suas atividades, a
Diretoria da Companhia ¢ composta de 01 (um) Diretor-Presidente; 01 (um) Chefe de
Gabinete, 01 (um) Superintendente de Operagdes; 01 (um) Diretor de Administracdo e
Recursos Humanos; 01 (um) Diretor de Planejamento e Finangas; 01 (um) Diretor Juridico; 01
(um) Diretor de Operacionais I; 01 (um) Diretor de Operacionais II; 01 (um) Diretor de
Operagdes III e 01 (um) Diretor de Servigos Especiais, na forma estabelecida pelo Art. 29 do

Estatuto Social.

TITULO II

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ORGANICAS
CAPITULO III

DA PRESIDENCIA

Art. 3°. A Presidéncia, unidade organica de representacdo politica e de geréncia
administrativa, ¢ representada por seu Diretor-Presidente, ao qual compete, nos termos do art.

37 do Estatuto Social:

I. orientar, administrar, supervisionar e fiscalizar as atividades da Companhia,
tendo em vista os objetivos fixados e a programacgdo de investimentos

estabelecidos pelo Conselho de Administragao;
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II. coordenar os trabalhos dos diferentes 6rgdos da Companhia, zelando pelo
fiel cumprimento das atividades dos Diretores e demais titulares de cargos e

fungdes de confianga;

III. representar a Companhia ativa e passivamente, em todas as relagdes

administrativas, judiciais e extrajudiciais;

IV. outorgar, em conjunto com outro Diretor, os poderes da clausula ad judicia e
os especiais necessarios a defesa dos interesses sociais, perante qualquer
juizo, instancia ou tribunal, entidades de direito publico e de direito privado,

especificando o respectivo prazo de duragao dos mandatos extrajudiciais;

V. convocar e presidir as reunides da Diretoria;

VI. observar e fazer cumprir o Estatuto Social, a legislagdo pertinente, as
deliberagoes das Assembleias Gerais, do Conselho de Administracao ¢ da

Diretoria;

VII. instalar e presidir as Assembleias Gerais;

VIII. atribuir aos Diretores encargos ou fungdes ndo previstas neste Estatuto,
podendo delegar competéncia ou atribuigdes que julgar convenientes,

considerando a experiéncia técnica e administrativa de cada um;

IX. editar atos que consubstanciem as deliberagdes da Diretoria;

X. admitir, movimentar, comissionar, dispensar e punir os servidores da
Companhia, na forma da regulamentagdo aprovada e da legislagdo vigente,

podendo delegar tais poderes;

XI. requisitar servidores da Administracdo Direta, Indireta, ou Fundacional,

Federal, estadual o Municipal;

XII. submeter ao Conselho de Administracao, no prazo maximo de 60 (sessenta)
dias apdés o encerramento do exercicio de cada ano, o relatorio anual da
Diretoria, os balangos patrimonial e financeiro, o demonstrativo de lucros e

perdas e o parecer do Conselho Fiscal;

XIII. fazer publicar o relatorio anual da Diretoria;

XIV. praticar atos de urgéncia ad referendum da Diretoria, justificados na primeira
reunido a seguir;
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XV. assinar, em conjunto com o Diretor de Planejamento e Financas ou com o
Superintendente de Operagdes ou com o Diretor Juridico ou com o Chefe de

Gabinete:

a) a emissdo, o aceite ou o endosso de titulos cambiais de qualquer

natureza;

b) os documentos relativos a abertura ¢ movimentagao de recursos ou

contas bancarias;

¢) os contratos ou documentos que criam obrigagdes financeiras para a

companhia;

d) os instrumentos ou atos de alienagdo de bens ou de imoveis da
Companbhia, ressalvado o disposto neste Estatuto e na legislagao em

vigor.

XVI. ordenar as despesas da Companhia, podendo delegar ao Diretor de
Planejamento e Finangas, Diretor Juridico ¢ o Superintendente de

Operagdes, observadas as disposi¢des legais;
XVII. nas hipdteses previstas pelos incisos XV, XVI, XVII, nas eventuais faltas;

XVIII. impedimentos e eventuais auséncias do Diretor Presidente os atos poderdo
ser assinados, em conjunto, pelo Diretor de Planejamento e Finangas,

Diretor Juridico e/ou Superintendente de Operagdes.

Paragrafo unico. A Presidéncia ¢ constituida pelas seguintes unidades de assisténcia:

I. secretaria executiva;

II. assessoria especial;
III. geréncia de comunicagao;
IV. assessoria estratégica de gestdo de riscos e compliance;
SECAO I
DAS UNIDADES DE ASSISTENCIA DIRETA A PRESIDENCIA

Art. 4°. A Secretaria Executiva da Presidéncia, unidade organica singular, diretamente subordinada
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ao Presidente, compete:

I. receber, distribuir e encaminhar internamente expedientes, documentos e
processos dirigidos ao Orgdo, bem como dar o devido encaminhamento

externo, apos despacho do Presidente ou quando por ele autorizado;

II. organizar e controlar o fluxo de informacdes e documentos enviados a

Presidéncia;

III. fazer autuar documentos e despachos da Presidéncia;

IV. coordenar o atendimento ao publico que demandar o Presidente,
controlando a agenda de audiéncias e reunioes;

V. submeter a consideracao da Diretoria os assuntos que excedam a sua

competéncia;

VI. assistir o Presidente em suas atividades;

VII. elaborar e encaminhar as matérias oficiais de responsabilidade do

Presidente a serem divulgadas no Diério Oficial;

VIII. exercer o controle dos materiais e bens patrimoniais de responsabilidade

do Presidente e do Chefe de Gabinete;

IX. acompanhar o registro da frequéncia dos servidores lotados na
Presidéncia, e executar outras atividades que lhe forem conferidas ou

delegadas.

Art. 5°. A Assessoria Especial da Presidéncia, unidade orgénica singular, diretamente

subordinada ao Presidente compete:

I. assessorar diretamente o Presidente em assuntos, programas e projetos de

interesse da Companbhia;

II. acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a

processos, documentos e demais matérias de competéncia da Presidéncia;

III. elaborar expediente pessoal do Presidente ou da Secretaria Executiva;

IV. articular-se com todas as unidades administrativas da Empresa, de forma a
obter um fluxo continuo de informagdes, facilitando a coordenacdo e o

processo de tomada de decisdes;
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V.

exercer outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas, seja pelo

Presidente, seja pela Secretaria Executiva da Presidéncia.

Art. 6°. A Geréncia de Comunicacdo, unidade orgénica de assessoramento, diretamente

subordinada ao Presidente compete:

II.

I1I.

IV.

VI

VIIL

VIIL.

IX.

XIL.

planejar, coordenar e executar as atividades relativas a area de comunicacao
social do Orgdo, observando as diretrizes estabelecidas na normatizagao
legal e as emanadas pelo Orgdo encarregado da gestdo da comunicagdo no

ambito do Municipio;

elaborar, executar, avaliar e atualizar planos, programas e projetos de

Comunicagao Social e Institucional da Companhia;

implantar e executar as atividades internas e externas de relagdes publicas;

planejar, supervisionar e acompanhar os trabalhos de publicidade legal da

Companhia, seguindo os tramites legais e institucionais;

estabelecer procedimentos e executar as atividades de relacionamento com a

imprensa;

conceber, coordenar, supervisionar, executar e/ou avaliar a produgdo

editorial, os recursos multimidia e a programagao visual da Companhia;

conceber e implantar instrumentos e canais de comunicagdo, com vistas a
motivacdo, integragdo, interacdo e participacdo dos empregados, nos seus

aspectos funcional, profissional e social;

acompanhar e avaliar, sistematicamente, a imagem corporativa da
Companbhia, interna e externamente, o noticidrio e matérias jornalisticas, bem
como inserir o 6rgao nas midias sociais com a finalidade de facilitar o acesso

da sociedade a informacao;

organizar eventos € implementar outros instrumentos de comunicagao com

vistas a interagdo e integracdo com a Comunidade;

elaborar e fazer publicar prestacdo de contas trimestral das despesas

concernentes a publicidade;

elaborar relatério de suas atividades, em periodicidade previamente

estabelecida pela Diretoria-Geral, ou sempre que requerido;
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XII. executar outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas.

§1°. A Coordenadoria de Comunica¢do e Imprensa, unidade organica de apoio, vinculada a

Geréncia de Comunicacgao, especificamente, compete:

L

II.

I1I.

IV.

VL

organizar ¢ manter atualizado um cadastro do publico-alvo da Companhia
(entidades e representantes publicos, dirigentes pubicos e privados, entidades
de classe e seus representantes civis, associagdes comunitarias e

representantes do Legislativo e Judiciario);

conceber, coordenar, supervisionar € implementar pesquisas de opinido
publica, com o objetivo de reorientar e auxiliar nas atividades de

desenvolvimento da Companbhia;

organizar manter arquivos de noticias, fotografias, e comentarios da imprensa

em geral sobre as atividades da Companbhia;

acompanhar e cobrir as atividades da Diretoria e das demais unidades da
Companhia, prestando assessoria nas questdes pertinentes ao seu
relacionamento institucional com entidades governamentais ou privadas,

imprensa e com o publico em geral;

produzir matérias, releases, sugestdes de pauta e outros mecanismos de

informacao para encaminhamento a imprensa em geral;

disponibilizar conteudos, em conjunto com os demais setores da Autarquia, €

alimentar o canal de noticias ¢ fotos do sitio da Institui¢ao.

§2°. A Coordenadoria de Ouvidoria, unidade orginica singular, diretamente subordinada

diretamente a Geréncia de Comunicagdo e integrante do Sistema de Gestdo de Ouvidoria do

Municipio, compete:

II.

I1I.

facilitar o acesso do cidadao ao servi¢o de Ouvidoria;

atender com cortesia e respeito a questao apresentada, afastando qualquer

discriminacao ou prejulgamento;

acolher, processar, analisar e encaminhar as diversas unidades
administrativas ou operacionais e a Diretoria as denuncias, reclamacdes,

elogios ou sugestdes que forem recebidas de 6rgaos do governo, de entidades
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publicas ou privadas, de servidores da Companhia e do ptblico em geral;

IV. ordenar, classificar, selecionar e¢ analisar as denuncias ou reclamacgdes
recebidas, solicitando e conduzindo a participagdo das demais &reas
envolvidas, quando as dentincias e reclamagdes puderem envolver desvio de

conduta de servidores ou prestadores de servigo;

V. estabelecer e acompanhar o cumprimento dos prazos para atuagdo das
demais areas da Companhia envolvidas no processo de elucidacdo dos casos

acolhidos pela Ouvidoria;

VI. analisar as sugestdes recebidas para a elevagado da eficiéncia da Companhia e
a melhoria do atendimento aos usudrios e sugerir agdes que visem ao
aprimoramento € a racionalizagdo administrativa, inclusive mediante
interacdo permanente € construtiva com as demais unidades operacionais e

administrativas;

VII. assegurar e executar o retorno as demandas recebidas pela Ouvidoria, com as

informagdes das providéncias tomadas pela Companbhia;

VIII. participar de atividades que exijam agdes conjugadas das unidades
integrantes do Sistema de Ouvidoria, com vistas ao aprimoramento do

exercicio das atividades que lhes sdo comuns;
IX. atender as demandas da Ouvidoria Geral do Municipio;
X. encaminhar informagdes relativas a Ouvidoria que sejam de interesse

publico, a serem disponibilizadas no sitio Institucional pela Assessoria de

Comunicagao;

XI. encaminhar ao Orgdo Central, dados consolidados e sistematizados do

andamento e do resultado das manifestagdes recebidas;

XII. elaborar relatério de suas atividades, em periodicidade previamente

estabelecida pela Geréncia, pela Diretoria, ou sempre que requerido; e
XIII. executar outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas.
§3°. A Coordenadoria de Comunicacao Visual, unidade orgénica singular, vinculada a Geréncia
de Comunicagdo, compete:

I. monitorar a imagem da CLIN na midia e nas redes sociais, produzindo
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II.

I1I.

IV.

relatdrios de clipping e analise de repercussao;

gerenciar os canais digitais da Companhia, definindo pautas, campanhas e

linguagem adequada a cada plataforma;

supervisionar a producao de conteudos digitais (textos, artes, videos,

campanhas educativas e informativas);

garantir a acessibilidade, clareza e utilidade da informagao para o cidadao.

Art. 7°. A Assessoria Estratégica de Gestdo de Riscos e Compliance, unidade orgénica singular,

vinculada a Presidéncia, compete:

II.

III.

IV.

VL

VIL

VIIL.

planejar, implantar e monitorar o Programa de Integridade e Compliance da
CLIN, assegurando sua efetividade e constante atualizacdo conforme as

melhores praticas e legislagdes aplicaveis;

elaborar e revisar normas internas, como o Coddigo de Etica, politicas
corporativas e procedimentos de integridade, promovendo sua ampla

divulgacao e adogao por todos os niveis da empresa;

acompanhar os trabalhos, relatorios e quaisquer outros documentos da

Comissao de Etica;

atuar como canal institucional para recebimento, analise e encaminhamento de
dentncias, assegurando o tratamento ético, sigiloso e imparcial das
manifestagdes recebidas, em conformidade com a legislacdo e as normas

internas;

implementar agdes corretivas e preventivas, com base em analises de risco e

nas recomendagdes dos o6rgaos de controle interno e externo;

promover, em parceria com a Escola CLIN, capacitagdes e agdes de
sensibilizacdo em ética, integridade, governangca e Compliance para os

empregados, gestores e partes interessadas;

emitir pareceres técnicos e recomendagdes sobre matérias relacionadas a ética

e integridade institucional.;

atuar de forma coordenada com a Comissdo de Etica e Integridade, a Auditoria
Interna, a Controladoria e a Ouvidoria, fortalecendo a articulacao do sistema de

governanca da empresa;
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IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

monitorar a gestdo da Tecnologia da Informacdo em todas as atividades e
solugdes providas por recursos de computagdo que visam a produgdo, o
armazenamento, a transmissao, o acesso, a seguranga € o uso das informagdes

em especial nos requisitos da Lei Geral de Prote¢ao de Dados;

subsidiar as decisdes da Diretoria Executiva e do Conselho de Administracao

nos temas relacionados ao Compliance, riscos, integridade, ética entre outros;

garantir a confidencialidade e a imparcialidade nos processos de apuragdo de

denuncias, com autonomia para recomendar agdes corretivas;

estabelecer, em parceria com a Diretoria Juridica, critérios para analise de
conflito de interesses e integridade e de agentes publicos e privados, no &mbito

da empresa;

representar a empresa em foruns, eventos e redes de integridade e governanga,

fortalecendo o posicionamento institucional,

subsidiar nas reunides ordinarias e extraordinarias do Conselho de
Administragdo, apresentando relatdrios, analises e recomendagdes sobre temas

estratégicos relacionados a integridade, conformidade e riscos corporativos.

§1°. A Coordenadoria de Gestao de Riscos, unidade organica singular, vinculada a Assessoria

Estratégica de Gestdo de Riscos, compete:

II.

monitorar a conformidade dos procedimentos iniciais dos processos

de contratacdo da companhia, por meio de instrumentos padronizados;

indicar as adequagdes necessarias nos procedimentos e documentos

de contratacdo da companbhia.

CAPITULO IV

DA DIRETORIA E SUAS UNIDADES CORRELATAS

Art. 8°. A Chefia de Gabinete (CGAB), unidade organica de representagdo politica, membro da

Diretoria com atuagao interligada a Presidéncia, compete:

I. prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente;

II. representar o Presidente, quando for o caso, junto a autoridades e 6rgaos;
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II1. participar das deliberagdes da Diretoria Executiva da Companbhia;

IV. exercer a coordenagao do relacionamento entre o Presidente e os dirigentes
dos 6rgaos da Companhia, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e agdes;

V. responder pelo expediente da Companhia, nos impedimentos legais e

temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta;

VI. coordenar e executar as atividades de educagao ambiental promovidas pela

Companbhia;
VII. coordenar e dirigir as atividades da escrivaninha fiscal;
VIII. coordenar e dirigir as atividades dos servigos de coleta seletiva e diferenciada;

IX. supervisionar as atividades e funcionamento da Escola CLIN, e de sua

coordenagao;

X. organizar e executar o atendimento do servigo de atendimento ao cidadao, em
atividade complementar ao da Ouvidoria e exercer outras atividades que lhe

forem atribuidas ou delegadas, tal como a coleta diferenciada;

XI. participagdo em conselhos, foruns, comités, e prestagao de informagdes para

orgaos publicos federais, estaduais ¢ municipais (via formularios préprios);

XII.  monitoramento, execug¢do e prestacdo de informagdes para o Plano
Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Or¢amentarias - LDO, Lei Or¢camentaria

Anual — LOA e Nucleo de Apoio a Gestao de Inovagao — NAGIS;

XIII. atendimento de solicitagdes de o6rgaos publicos de controle, legislativos,

ministério publico e afins;

XIV. elaborar projetos e realizar a gestdo dos galpdes de catadores do Morro do
Céu e CLIN Ambiental, do processo de Biodigestao e outro similar a gestao

de residuos solidos.
Paragrafo unico. Integram a Chefia de Gabinete as seguintes unidades:

I. comissdo permanente de licitagdo;

II. comissdao permanente de residuos so6lidos;
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CLIN

Companhia Municipal de Limpeza
Urbana de Niteréi

III. geréncia da escola clin;

IV. geréncia de inovagdo e sustentabilidade;

V. geréncia e educacdo ambiental;
VI. geréncia de tecnologia de informagao e comunicagao;
VII. geréncia de obras e manutencao predial;

VIII. geréncia de desenvolvimento de projetos e sustentabilidade.

Art. 9°. A Comissdo Permanente de Licitagdo (CPLI), unidade organica singular, vinculada &

Chefia de Gabinete, compete:

L. submeter-se a Lei 13.303/2016, a Lei complementar 123/2006, a Lei
14.133/2021 subsidiariamente, aos decretos municipais pertinentes e ao
Regulamento Interno de Licitagdes e Contratos (RILC) da Companhia Municipal

de Limpeza Urbana de Niterdi (CLIN) e a legislagdao que vier a suceder;

II. elaborar Minutas de Editais, a partir dos modelos disponibilizados pela
procuradoria do municipio, conforme o tipo de contratagcdo (aquisi¢ao de bens ou
contratacdo de servico), seu enquadramento para exclusividade as
microempresas, observacao da documentacdo exigida, informagdes sobre prazo
de entrega e incorporacdo do Termo de Referéncia a minuta, ambos definidos
pelo setor solicitante, inser¢do da minuta e da portaria da comissao de licitacao
no processo administrativo (e-CIGA ou sistema que vier a suceder), para
prosseguimento. Majoritariamente, as licitagdes da CLIN sdo realizadas na
modalidade pregdo eletronico, pelo portal ComprasNet do governo federal ou

portal a ser adotado;

III. marcar as datas das licitagdes, de acordo com os prazos estipulados na Lei

13.303/2016 ou legislagdo que vier a suceder;

IV. efetuar a formatag¢do final dos Editais de licitagdo, com o niimero da licitagao,
data e horario do certame, com a inser¢ao do Edital no processo administrativo

da CLIN (e-CIGA ou sistema que vier a suceder);
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V. inserir as informagdes da licitagdo, como o numero da licitagdo, tipo da licitacao,
valor estimado total e por item, descri¢ao do objeto, itens a serem licitados, data
e hora do certame e do arquivo do Edital no ComprasNet, no caso de licitagdes

eletronicas;

VI. preparar e encaminhar a presidéncia os documentos para publicacdo dos avisos

de licitacao no diario oficial;

VII. inserir as informacdes do Edital, com dados referentes ao nimero do processo
administrativo, nimero da licitagdo, descrigdo do objeto a ser licitado, valor
estimado total e por item, publicacdes feitas, itens a serem licitados, data do
certame e do arquivo do Edital no SIGFIS do TCE-RJ, assim como aos demais

orgaos de transparéncia pertinentes;

VIII. disponibilizagdo do Edital no portal da CLIN e comunicagdo as empresas que

participaram da cotagdo para elaboracdo da estimativa orcamentdria;

IX. recebimento e encaminhamento ao setor responsavel de pedidos de
esclarecimento com relagdo ao Edital, envio da resposta ao interessado, com a
publicagdo do esclarecimento e resposta no portal da CLIN e no portal do

ComprasNet, no caso de licitagdo eletronica;

X.receber os pedidos de impugnacdo do Edital, com a andlise do pregoeiro,
comissao de licitagdo, diretoria juridica e setor solicitante, com eventuais
modificacdes no Edital e remarcagdo da data e hora do certame, quando
necessario, com a publicacdo do pedido e do parecer, no portal da CLIN e no

portal do ComprasNet, no caso de licitacao eletronica;

XI. conduzir o certame, na data e hora previamente marcada, no portal do
ComprasNet, no caso de licitacao eletronica, ou no auditério na sede da CLIN, no
caso de pregdo presencial, alienagdo, etc., com o acompanhamento da fase de
lances, o recebimento e andlise da proposta de prego e documentos de
habilita¢do, e recebimento e encaminhamento de amostra para analise ao setor
solicitante, quando for o caso, indicando os vencedores e recebendo os eventuais

recursos do resultado da licitagao;

XII. inserir as propostas de preco e documentos enviados ou entregues pelos
licitantes durante o certame, e a ata da licitagdo no processo administrativo

(e-CIGA ou sistema que vier a suceder);
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XIII.  enviar o processo administrativo a presidéncia, com o resultado da licitagao,

para homologacao;

XIV. enviar as informagdes das licitagdes no SIGFIS do TCE-RJ ou sistema que vier a
suceder, com a inser¢do das empresas que participaram, valores ofertados por

item e o termo de homologacao;

XV. manter registro atualizado de todas as licitacdes realizadas, arquivando
digitalmente toda documentacdo das licitagdes em pasta especifica, garantindo

backup,

XVI. elaborar relatorios periddicos sobre as licitagdes realizadas para apresentagao a

diretoria;

XVII. buscar a capacitacdo continua da equipe sobre atualizagdes na legislacdo e

sistemas;

XVIIL. sinalizar, conforme a legislagdo, a necessidade da nomeag¢ao dos membros da

CPLI através de portaria;

XIX. administrar o acesso dos membros da CPLI e demais usuarios do ComprasNet

pelo Sistema de Gestdo de Acesso — SGA ou outro que vier a suceder;

XX. orientar os setores requisitantes na elaboracdo dos Termos de Referéncia
através dos modelos recomendados, garantindo descricdo clara do objeto,
especificagdes técnicas precisas, justificativas adequadas, critérios de aceitacao,

prazos, obrigacdes. Recomendando treinamentos e modelos padronizados.

Art. 10. A Comissdo Permanente de Residuos Soélidos (CPRS), unidade organica singular,

vinculada a Chefia de Gabinete, compete:

I. formular, revisar e acompanhar as politicas, planos, programas e projetos

relacionados a gestao integrada de residuos sélidos na Companhia;

\

II. analisar, propor e acompanhar diretrizes técnicas relacionadas a redugdo,
reutilizagdo, reciclagem, tratamento e disposicdo final ambientalmente

adequada de residuos na Companhia;

III. promover a integracdo entre as areas da Companhia envolvidas direta ou

indiretamente na gestao de residuos solidos;
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IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

acompanhar a implementagdo das diretrizes da Politica Nacional de Residuos
Soélidos e do Plano Municipal de Gestdo Integrada de Residuos Solidos na

Companbhia;

acompanhar indicadores de desempenho ambiental e operacional relacionados

aos residuos solidos na Companhia;

contribuir para a prevengao e mitigacao de impactos ambientais decorrentes das

atividades da Companbhia;

apoiar a elaboragdo de relatorios técnicos e institucionais relacionados a gestao

de residuos solidos na Companbhia;

propor agdes de educagdao ambiental, capacitagdo e disseminacao de boas

praticas, em articulacdo com os setores da companhia;

executar outras atribui¢des correlatas, conforme determinagdo superior;

realizar o preenchimento anual do portal de monitoramento (Ressoa) do

Ministério do Meio Ambiente (MMA).

Art. 11. A Escola CLIN de Formagao e Capacitacdo, ora denominada Escola CLIN, instituida na

forma da ATA da Assembleia Geral Extraordinaria realizada em 20.03.24, com sede e foro no

municipio de Niterdi, 6rgdo de apoio vinculado a Chefia de Gabinete da Companhia de

Limpeza Urbana de Niteroi - CLIN.

Paragrafo unico

L.

II.

III.

IV.

. Cabe, ainda, a Escola CLIN executar as seguintes atividades:

coordenar, elaborar e executar os programas de desenvolvimento dos
colaboradores da CLIN, de forma a aumentar a eficicia e a qualidade dos

servigos prestados;

ofertar cursos na modalidade presencial, semipresencial e a distancia, por meio de
plataforma tecnologica compartilhada, quando necessario, destinados ao

desenvolvimento profissional dos agentes publicos;

elaborar e executar programas de formacdo de aperfeicoamento, de educagdo
profissional e tecnologica nas diferentes modalidades de ensino, de

desenvolvimento profissional e de capacitagdo permanente dos agentes publicos;

apoiar, promover ¢ auxiliar a execucdo de agdes de inovacdo destinadas a
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modernizagdo e a desburocratizagio da gestdo publica;

V. prestar assessoria técnica na elaboracdo de estratégias organizacionais,
desenvolvimento institucional e em processos de formulagdo, implementagdo e

avaliagdo de politicas publicas da CLIN;

VI. prospectar, apoiar e disseminar solugdes inovadoras na CLIN;

VII. participar dos processos de recrutamento e de selecdo de pessoal para
preenchimento de empregos, cargos e fun¢des da CLIN, inclusive como

integrante das comissdes de concurso publico.

Art. 12. A Escola CLIN sera administrada por uma geréncia denominada Geréncia da Escola
CLIN, unidade organica de apoio administrativo, composta pela Coordenadoria de
Capacitagao e Pesquisa e pela Coordenadoria de Programas e Projetos, vinculada a Chefia de
Gabinete.

Art. 13. O gerente serd substituido, nos seus afastamentos ou impedimentos legais, pelo
Coordenador de Capacitagao e Pesquisa, no caso do seu impedimento, por um agente publico

a ser indicado pelo gerente.

Paragrafo tnico. Os demais titulares dos Orgaos previstos no art. 14 serdo substituidos, em seus

afastamentos ou impedimentos legais, por agentes publicos designados gerente.

Art. 14. A Geréncia da Escola CLIN compete:

I. exercer a coordenacdo geral da Escola CLIN e definir as orientagdes estratégicas e

gerais para as suas atividades;

II. planejar, dirigir, coordenar, controlar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades

da Escola CLIN;

ITI. exercer a representacdo da Escola CLIN, propor ou referendar parcerias de
cooperagdo técnica, termos de colaboragdo, convénios, contratos e instrumentos

congéneres, apOs submeter a apreciagdo e aprovagdo da Presidéncia da CLIN.
§1°. A Coordenadoria de Capacitagio e Pesquisa compete:

I. coordenar a elaboragao do projeto politico pedagogico da Escola CLIN e do

Regimento Escolar;
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II. alinhar, integrar e inovar processos ¢ métodos educacionais da Escola CLIN com

foco nos usudrios e nos resultados estratégicos;

II1. alinhar, monitorar e aprimorar os processos de gestdo académica e a experiéncia

dos usuarios internos;

IV. elaborar materiais pedagogicos;

V. analisar e elaborar os cursos e demais eventos a serem ministrados pela Escola

CLIN;

VI. avaliar e validar os cursos e demais eventos a serem ofertados em parceria com a

Escola CLIN;

VII. solicitar formalmente a contratagdo de cursos e¢ demais eventos diretamente

relacionados a Escola que ndo forem executados diretamente pela Escola CLIN;

VIII. assessorar quanto as relagdes interinstitucionais e articulagdes internas necessarias a
execucdo das atividades da Escola CLIN e quanto ao intercdmbio e aos projetos de
cooperagdo técnica com entidades nacionais e internacionais; assistir o gerente da

Escola CLIN na defini¢do de diretrizes e no alinhamento institucional;

IX. auxiliar a coordenagdo da gestdo estratégica e das acdes destinadas a inovagdo e a

melhoria continua dos processos ¢ da governanga corporativa;

X. propor e implementar a politica de comunicacdo da Escola CLIN, alinhadas a

Comunicag¢ao da CLIN;

XI. coordenar, planejar e municiar a produgdo de contetido para plataformas, canais

estratégicos e divulgacdo das acdes da Escola CLIN;

XII. coordenar e/ou apoiar as atividades de planejamento de eventos, a execucao dos
eventos realizados pela Escola CLIN ou daqueles em que a Escola CLIN venha a

participar;

XIII. elaborar, definir ¢ submeter a agenda estratégica anual de eventos da Escola

CLIN a aprovagado da Geréncia;

XXI. articular a comunicacao interna e divulgar as informagdes pertinentes recebidas.

XXII. as acdes relacionadas neste artigo serdo realizadas em parceria com a Assessoria

de Comunicagdo - GCOM e a Geréncia de Analise e Tecnologia da Informagao —

Companhia Municipal de Limpeza Urbana de Niteroi — clin@clin.rj.gov.br — www.clin.rj.gov.br
Rua Indigena, 72 — S&o Lourengo — Niter6i — RJ — CEP 24.060-037 — (21)2620-2175 — CNPJ 35.893.999/0001-20
17



GATI da CLIN.

§2°. A Coordenadoria de Programas e Projetos compete:

L.

II.

III.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIIIL

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL.

assistir o gerente da Escola CLIN em sua representacao politica e social e

preparar o seu expediente administrativo;

coordenar e acompanhar a tramitacdo dos documentos institucionais de

responsabilidade do gerente da Escola CLIN;

organizar a agenda do gerente da escola CLIN, gerir informagdes em apoio a

tomada de decisdes e formular subsidios para seus pronunciamentos;

assistir o gerente da Escola CLIN em suas relagdes com os 6rgdos e as entidades

da CLIN, da administracao publica municipal e com entes privados;

secretariar e elaborar as atas das reunides da Escola CLIN;
assistir o corpo docente, o corpo discente e colaboradores;

manter em dia, o arquivo e os registros das fichas de avaliagdes e fichas

individuais dos alunos, por periodo letivo, de acordo com o Regimento Escolar;

proceder a matricula ou inscri¢ao escolar dos alunos;
redigir e gerir a correspondéncia;

controlar e guardar os registros de classe e documentos pertinentes as rotinas da

Escola CLIN;

encaminhar ao 6rgdo competente os documentos de rotina e outros que forem

solicitados;

manter os registros atualizados dos prontuarios dos alunos, professores e

funcionarios;

expedir e assinar documentos previamente solicitados, tais como declaragdes e

outros;

fazer o controle da frequéncia dos alunos;
zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares;

manter atualizados e organizados os arquivos de legislagdo e da vida da Escola

CLIN;

manter atualizados os quadros estatisticos da Escola CLIN.
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§3°. As atividades de consultoria e assessoramento juridicos da Escola CLIN sdo atribuicdes da

Diretoria Juridica da CLIN.

§ 4°. As atividades de apoio, monitoramento e execucdo de programas, projetos e agdes,
coordenagao das atividades relativas a administragcdo e ao desenvolvimento pessoal da Escola

CLIN sao atribuigdes da Diretoria Administracdo de Recursos Humanos da CLIN.

§ 5° Os contratos, convénios, acordos ou ajustes com institui¢des publicas ou privadas para

cumprimento de suas finalidades institucionais serdo firmados pela Presidéncia da CLIN.

§ 6°. Os casos omissos e as duvidas suscitadas referentes a Escola CLIN na aplicagdo deste
Regimento Interno serdo resolvidos em decisdo Colegiada, presidida pelo Gerente ou pelo

Chefe de Gabinete.

Art. 15. A Geréncia de Inovagdo e Sustentabilidade, unidade organica setorial, diretamente
subordinada a Chefia de Gabinete, compete planejar acdes voltadas a sustentabilidade em
atendimento a Legislagdo Federal que trata da Politica Nacional de Residuos Soélidos e,

especificamente:

I. planejar, gerenciar e monitorar o consumo de agua, energia e demais recursos

naturais utilizados pela Companhia, propondo medidas de uso racional e eficiéncia;

II. implantar, coordenar e acompanhar programas de reducao, reutilizacdo, reciclagem

e destinagd@o ambientalmente adequada de residuos gerados pela Companhia;

III. propor, implementar e monitorar projetos e agdes voltados a eficiéncia energética,

incluindo a avaliagdo de tecnologias e praticas sustentaveis;

IV. desenvolver, implementar e acompanhar praticas e estratégias de mitiga¢do e

neutralizagdo de emissdes de carbono associadas as atividades da Companbhia;

V. gerenciar, elaborar e manter atualizados os inventarios de emissdes de gases de
efeito estufa (GEE), em conformidade com metodologias e normas técnicas

reconhecidas;

VI. implantar, coordenar e monitorar o programa de coleta seletiva em todos os setores

e unidades da Companhia, assegurando sua efetividade e continuidade;

VII. gerenciar e acompanhar a logistica reversa de materiais perigosos, eletroeletronicos
e reciclaveis, em conformidade com a legislagdo ambiental vigente e acordos

setoriais;
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VIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVIIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

desenvolver, coordenar e executar campanhas internas voltadas a redugdo de

desperdicios, ao uso consciente de recursos e a adog¢do de praticas sustentaveis;

elaborar e acompanhar estudos de viabilidade técnica, econdmica e ambiental para

projetos de autossuficiéncia energética e uso de fontes renovaveis;

assegurar o cumprimento da legislagio ambiental aplicdvel as atividades da
Companhia, propondo adequag¢des, medidas corretivas e preventivas quando

necessario;

desenvolver, revisar, implementar e monitorar politicas, normas e diretrizes internas

de sustentabilidade, alinhadas as legislacdes vigentes e as estratégias institucionais;

elaborar, consolidar e divulgar relatérios de sustentabilidade, indicadores
ambientais, painéis gerenciais ¢ demais instrumentos de prestacdo de contas

relacionados as a¢des da area;

promover campanhas educativas e a¢des de sensibilizacao sobre sustentabilidade,

direcionadas aos colaboradores e, quando aplicavel, a comunidade;

planejar, organizar e executar treinamentos, palestras, workshops e eventos voltados

a disseminagao de boas praticas ambientais e sustentavesis;

fomentar e fortalecer a cultura organizacional baseada em principios de
sustentabilidade, responsabilidade socioambiental, inovagdo e melhoria continua;
promover, articular e acompanhar parcerias, convénios € cooperagdes técnicas com
organizagdes ndo governamentais, Orgdos publicos, instituigdes académicas e
demais entidades afins;

gerenciar, atualizar e manter o Painel Integrado da Gestdo de Residuos da CLIN,
assegurando a qualidade, confiabilidade e uso estratégico das informacgdes;

propor e acompanhar metas, indicadores e planos de agdo relacionados a
sustentabilidade institucional, em articulagdo com o planejamento estratégico da

Companbhia;

apoiar tecnicamente as demais areas da Companhia na incorporagdo de critérios

ambientais e sustentdveis em processos, rotinas e projetos institucionais;

atuar como ponto focal da Companhia em foruns, comissoes, grupos de trabalho e

iniciativas externas relacionadas a sustentabilidade e a gestao de residuos sélidos;

acompanhar auditorias, fiscalizagdes e processos de controle interno e externo
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relacionados a tematica ambiental, prestando informacgdes e subsidios técnicos;

XXII. monitorar tendéncias, inovagdes e boas praticas em sustentabilidade corporativa e

gestdo de residuos sélidos, propondo sua aplicacdo no ambito da Companhia;

XXIII. contribuir para a elaboragdo, atualizacdo e acompanhamento de planos, programas e
instrumentos de planejamento municipal e institucional relacionados a darea

ambiental;

XXIV. promover a integrag@o entre sustentabilidade, inovacao e eficiéncia administrativa,

visando a melhoria continua dos servigos prestados pela Companbhia;

XXV. subsidiar tecnicamente a Diretoria e a Chefia de Gabinete em matérias relacionadas

a sustentabilidade, quando demandada;

XXVI. executar outras atribui¢des correlatas, compativeis com a natureza da geréncia,

conforme determinagao superior.

§1°. Sao orgdos de assessoramento da Geréncia de Inovacdo e Sustentabilidade a Coordenadoria de
Programacao e Controle, a Coordenadoria de Recolhimento Diferenciado, a Coordenadoria de
Acompanhamento de Descarte Reciclavel e Coordenadoria de Economia Circular as quais
compete, dentre outros, a realizacdo a parte operacional das modalidades de coleta seletiva,
tais como: a coleta ponto a ponto e pontos de entrega voluntaria, ponto de entrega sustentavel,
coleta seletiva pontual, coleta seletiva das escolas municipais, coleta do projeto CLIN
comunidade sustentdvel, coleta do Projeto Recicla Niterdi - Icarai e operagdo do galpao de

reciclagem na sede da companbhia.

§2.°. A Coordenadoria de Programagcio e Controle compete:

I. realizar o monitoramento das pesagens de todos os caminhdes provenientes da
coleta seletiva interna e externa da Companhia;
II. informar mensalmente a Geréncia de Inovacdo e Sustentabilidade, através de

planilhas, os volumes computados no més anterior.
§3°. A Coordenadoria de Recolhimento Diferenciado compete:
I. participagdo em campanhas, acdes sociais, eventos com exposicao de reciclaveis e
coleta deles;
II. realizagdo da coleta de materiais reciclaveis solicitados pelos orgaos publicos de

controle, legislativos, ministério publico e afins;
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III. realizacdo da parte operacional das modalidades de coleta seletiva da CLIN, tais
como: a coleta porta a porta, pontos de entrega voluntdria, ponto de entrega
sustentavel, coleta seletiva pontual, coleta seletiva das escolas municipais, coleta do
projeto CLIN comunidade sustentdvel, coleta do Projeto Recicla Niterdi — Icarai,
operacao do galpao de reciclagem na sede da companhia e demais solicitados pela

sua Geréncia.

§4°. A Coordenadoria de Acompanhamento de Descarte Reciclavel compete:

I. realizar o monitoramento e acompanhamento dos caminhdes que realizam a coleta

seletiva;

II. realizar o monitoramento das cooperativas de materiais reciclaveis que recebem os

materiais coletados pela CLIN;

III. informar mensalmente a Geréncia de Inovagao e Sustentabilidade, através de
relatorios, os volumes de materiais reciclaveis destinados segmentado por

cooperativa.

§5°. A Coordenadoria de Economia Circular compete:

I. acompanhar as cooperativas de materiais reciclaveis;

II. realizar o monitoramento dos materiais reciclaveis comercializados pelas

cooperativas de materiais reciclaveis;

III. informar mensalmente a Geréncia de Inovacao e Sustentabilidade, através de

relatorios, os volumes de materiais reciclaveis comercializados por cooperativa.

Art. 16. A Geréncia de Educagdo Ambiental, composta pela Coordenadoria de Conscientizagio
Ambiental e pela Coordenadoria de Acompanhamento da Atividade Ambiental, unidade
organica setorial diretamente subordinada a Chefia de Gabinete, compete implementar e
promover agdes de conscientizacdo ambiental dos servidores, colaboradores e comunidade, por
intermédio de palestras, programacdes culturais, projetos e outras técnicas de abordagem, na

area de atuacdo da Companhia, e mais, especificamente:

L. realizar a producdo de mudas para reflorestamento e participar no

reflorestamento do morro da Boa Vista;

II. promover agdes de sensibilizacdo e orientagdo para a implantacdo e

operacionalizacdo dos projetos que compdem o Sistema de Gerenciamento
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Integrado de Residuos Solidos Urbanos do Municipio de Niteroi, incentivando-os a

preservar o meio ambiente;

III. promover acdes de conscientizacdo e educacao ambiental junto aos produtores de

residuos solidos;

IV. divulgar informagdes técnicas cientificas sobre o meio ambiente;

V. organizar e promover programas e eventos interdisciplinares, pesquisa, estudos de

caso, guias € manuais para a sensibilizacdao do individuo consumidor/gerador;

V1. manter parcerias (como com as universidades) em eventuais projetos;
VII. coordenar e realizar visitagdes guiadas nos viveiros de mudas;

VIII. acompanhar e controlar a execugdo de contratos terceirizados referentes as

atribuicdes da Divisdo, emitindo relatorios periodicos ao Chefe de Gabinete;

IX. articular-se com outros 6rgaos que realizam educacao ambiental, para maximizar os

resultados das a¢des integradas na sociedade civil;

X. elaborar relatorio de suas atividades, em periodicidade previamente

estabelecida pelo Chefe de Gabinete, ou sempre que requerido;

XI. exercer outras atividades correlatas que lhes forem delegadas.

Art. 17. A Geréncia de Tecnologia da Informagio e Comunicagdo (GATI), unidade organica de
execugdo setorial, diretamente vinculada a Chefia de Gabinete, tem por atribuicao a geréncia
de andlise e utilizacdo da tecnologia da informagdo e comunica¢do da companhia, e compete,

especificamente:

I. alinhamento Estratégico ¢ Governanga de TIC: garantir o alinhamento da
Tecnologia da Informa¢do e Comunicagdo (TIC) com os objetivos estratégicos da

CLIN e da Prefeitura Municipal de Niter6i (PMN);

II. gerenciar a conformidade com politicas e normativos de TIC, incluindo LGPD e

decretos municipais;

III. apoiar a alta gestdo da CLIN recomendando, homologando, pesquisando ou

efetuando provas de conceito em atividades ou propostas de TIC;

IV. representar ou acompanhar os gestores junto a PMN, em assuntos relacionados a
TIC na CLIN;
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V. definir padrdes e boas praticas para a aquisi¢do e desenvolvimento de software;

VI. criar um manual de boas praticas de TIC para os colaboradores da CLIN,

reduzindo incidentes causados por mau uso de sistemas e equipamentos.

VIIL. infraestrutura e Operagdes de TIC:
a) assegurar a continuidade dos servigos criticos de TIC;

b) administrar os Sistemas Operacionais para servidores (Windows e

Linux);

c) administrar Sistema de Virtualizagcdo (Vmware, Hyper-V e KVM);

d) administrar o Sistema Operacional para Estagdes de Trabalho (Windows

10e11);

e) gerenciar o acesso a rede corporativa interna, assegurando controle de

permissoes, disponibilidade, seguranca e auditoria dos acessos;

f) gerenciar e monitorar o acesso dos colaboradores a internet, com
seguranga, em conformidade com normas institucionais e otimizagao do

uso dos recursos de TIC;

g) implementar e gerenciar politicas de backup e recuperacdo de dados,

assegurando integridade, disponibilidade e protecao das informagdes;

h) manter e monitorar os /inks de dados e comunicagdo da CLIN como
telefonia fixa, telefonia movel, links de infernet, interligagdo com os

distritos;

1) manter a infraestrutura de e-mail corporativo, seja ela interna ou externa;

j) projetar e Manter uma Central de Monitoramento e Controle integrada

suportando os ativos tecnologicos da CLIN;

k) realizar estudos técnicos para modernizagdo e ampliagdo da

infraestrutura de TIC da CLIN;

1) fazer a gestdo do funcionamento dos equipamentos de TIC, como
computadores, servidores, celulares, roteadores, switches,

estabilizadores, nobreaks, monitores e demais equipamentos de TIC;
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m) manter funcional e acessivel os sites da CLIN na internet e a intranet;

n) manter ¢ instalar pontos, por meio do cabeamento de rede ou aparato
tecnologico para interconexdo dos equipamentos de TIC, nas

dependéncias da CLIN.

VIII. suporte técnico e atendimento ao usuario:

a) prestar suporte técnico tecnoldgico aos usudrios internos, incluindo
atendimento a incidentes e requisicdes de servico pertinentes as

atividades tecnologicas da CLIN;

b) implementar um sistema de chamados para controle e gestao dos

atendimentos técnicos;

c) documentar e padronizar processos de suporte para a area de tecnologia;

d) atuar na capacitagdao dos colaboradores, treinamentos para utilizagao de

ferramentas e sistemas utilizados na CLIN;

e) apoio tecnoldgico a eventos internos e externos, por meio de

equipamentos ou uso de ferramentas de TIC;

IX. seguranca da Informacao e Protecdao de Dados:

a) implementar, monitorar e mitigar riscos cibernéticos, adotando solugdes

como Firewall, antivirus, sistemas de monitoramento, etc.;

b) garantir a conformidade com a Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD

(Lei de 14 de ago. de 2018) e demais normativas aplicaveis;

c) garantir a conformidade com O Marco Civil da Internet (Lei 12.965, 23

de abr. de 2014) e demais normativas aplicaveis;

d) realizar auditorias internas e testes de seguranga periodicamente;

e) promover treinamentos aos colaboradores sobre boas praticas de

seguranca digital;

f) implementar medidas de protecdo contra ameagas externas, incluindo
restricao ao uso de dispositivos removiveis (pen drives, HDs externos),
controle de acesso a servicos em nuvem ¢ adog¢do de politicas de
seguranca para mitigacao de riscos cibernéticos;
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g) gerenciar a guarda e o acesso aos arquivos corporativos, assegurando
organizagdo, seguranga da informagdo, conformidade com normativas e

disponibilidade para os setores autorizados;

h) realizar a administragdo dos bancos de dados, garantindo integridade,

disponibilidade e seguranca das informagdes.

X. desenvolvimento e inovagao tecnoldgica:

a) planejar, desenvolver e manter quaisquer sistemas internos,

desenvolvidos para a GATI;

b)prestar suporte e manutencdo a sistemas legados em operagdo,

garantindo sua estabilidade e compatibilidade com novas tecnologias.;

c) explorar solugdes baseadas em inteligéncia artificial, analise de dados e

automagao de processos;

d)promover a digitalizacgdo e desburocratizagdo de processos

administrativos;

e) pesquisar e propor novas metodologias para aprimorar a gestao de TIC

na administracao publica;

f) desenvolver sistemas para otimizar processos internos € externos da
CLIN, incluindo gestdo de residuos, ativos de TIC, documentacdo,

servigos online, servigos aos cidaddos e automagdo de processos;

g)coordenar a realizagdo de mapeamento de processos internos e externos
da CLIN, identificando oportunidades de melhoria, otimizacdo e
integracdo, com foco na eficiéncia operacional e alinhamento as

melhores praticas de gestao.

XI. gestao de contratos, aquisi¢des e recursos de TIC:

a) gerenciar a aquisicdo e contratacao de sistemas, softwares especificos,
computadores, servidores e periféricos essenciais para as atividades da
GATI, garantindo alinhamento com as necessidades operacionais e

estratégicas;

b) recomendar, especificar, homologar a aquisi¢des e/ou contragdes de
sistemas, programas especificos, computadores, servidores e todos os

periféricos necessarios para as atividades tecnologicas de demais
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setores da CLIN;

c) homologar, instalar, configurar e oferecer suporte a sistemas e
equipamentos instalados nas dependéncias da CLIN e externos, quando

permitido;

d) gerenciar contratos e parcerias com fornecedores de software e

servigos de TIC, como:
1) consultoria de seguranca da informacao;
2) outsourcing de impressao;
3) links de internet;
4) telefonia fixa e movel,
5) interconexao com todas unidades da CLIN;
6) sistema de aprendizado online;
7) locagdo de computadores e equipamentos de informatica;
8) sistemas de monitoramento de acesso e seguranga;
9) sistemas de gerenciamento de frota;
10) sistemas de ERP ou outras ferramentas de apoio a gestao;

11) fazer a gestdo dos insumos (papel, toner e unidade de imagem)

e solicitacdo de reparos das impressoras;

12) controlar os empréstimos ou cessao de equipamentos de TIC;

13) gerenciar a atualizagdo de softwares, garantindo a utilizagao de
versdes seguras, estaveis e compativeis com as necessidades

da CLIN;

14) gerenciar o catdlogo de servicos de TIC, garantindo o seu

atendimento;

15) monitorar SLA (Acordos de Nivel de Servigo) para garantir
qualidade nos atendimentos internos e de prestadores de

Servigos;
16) atuar na capacitagdo continua da equipe de TIC, promovendo
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treinamentos e certificagdes para atualizagao profissional,

17) oferecer solugdes de comunicacdo integradas, assegurando a
eficiéncia na troca de informacgdes entre colaboradores, alta
gestdo, equipes operacionais, setores diversos, partes
interessadas e cidadaos, por meio de plataformas colaborativas
(intranet, Colab, redes sociais), sistemas de mensagens

corporativas, videoconferéncias e notificagdes em tempo real;

18) gerenciar o fluxo de informagdes, dos acessos e
disponibilidade dos sistemas obrigatorios da PMN (e-CIGA,

e-Cidades e Colab ou que vier a suceder);

19) trabalhar na padronizagao e qualidade dos dados institucionais;

20) confeccionar material grafico como Mapas,
Catalogos, Panfletos, Projetos com o uso de ferramentas

graficas;

XII. fornecer apoio tecnoldgico especializado, tais como:

a)

b)

d)

apoio tecnoldgico a area operacional da CLIN, incluindo suporte a
sistemas de gestao de varrigdo, coleta de residuos, uso de ferramentas
publicas, controle de frota de veiculos e otimizacdo da forca de

trabalho, visando eficiéncia e agilidade nas operagdes;

apoio tecnoldgico para melhorar a transparéncia na gestao da CLIN,
desenvolvendo solugdes de monitoramento, relatérios interativos e
plataformas de dados abertos, garantindo o acesso publico e a

prestagdo de contas clara das acdes e resultados;

apoio tecnoldgico ao setor de destinagcdo final, implementando
sistemas de rastreamento, monitoramento e gestdo de residuos, para
assegurar a conformidade ambiental ¢ a eficiéncia nos processos de

descarte e tratamento;

apoiar a gestdo da qualidade na CLIN, monitorando processos de
melhoria continua, promovendo a obtengdo e manutencdo de
certificagdes ISO, como ISO 9001 (Qualidade), ISO 14001 (Meio
Ambiente) e ISO 27001 (Seguranga da Informagdo), garantindo a
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conformidade com padrdes internacionais e a exceléncia nos servigos

prestados;

e)apoio tecnologico ao setor de compras e licitagdes, implementando
solugdes para a automagdo de processos, gestdo de documentos,
controle de prazos e transparéncia nas etapas, além de garantir a

conformidade com as normativas legais e regulatorias;

f) apoio tecnologico a area de recursos humanos, recomendando e
oferecendo suporte para sistemas de gestdo de recursos humanos,
como controle de ponto, folha de pagamento, desenvolvimento de
competéncias e treinamento, alinhando-se as necessidades

operacionais da CLIN;

g) apoio tecnologico as iniciativas de reciclagem, recomendando

sistemas para monitoramento e gestdo de residuos reciclaveis;

h) apoio tecnoldgico a fiscalizagdo da limpeza urbana, gerenciando e
disponibilizando ferramentas da PMN e outras (como mapas,
enderecos e dados de proprietarios) para apoiar € monitorar as agoes

de fiscalizagdo em tempo real;

1) implementar solugdes para o controle de forca de trabalho e equipes,
utilizando tecnologias como sistemas de gestdo de pessoal,
aplicativos moveis para monitoramento de atividades, geolocalizagao
de equipes em campo, e ferramentas de analise de desempenho, para
otimizar a alocagdo de pessoas, acompanhar a produtividade e

garantir a eficiéncia nas operagdes;

j) suporte e solugdes tecnologicas para o setor financeiro, incluindo
sistemas de gestdo de orcamentos, controle de receitas e despesas,
emissao de relatdrios financeiros, automagao de processos contabeis e

acompanhamento de fluxo de caixa;

k) solucdes tecnologicas para o setor juridico, com sistemas de gestao de
processos, controle de prazos e documentos, acompanhamento de
litigios e compliance, visando reduzir riscos e assegurar a

conformidade com as normativas legais e regulatorias.

Art. 18. A Geréncia de Obras e Manutengdo Predial, integrada pela Coordenadoria de

Coordenacdo de Reforma Predial, pela Coordenadoria de Manuten¢ao Elétrica e Hidraulica e
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pela Coordenadoria de Paisagismo, unidade organica de apoio setorial, compete o atendimento
das demandas de manuteng¢des dos equipamentos prediais da companhia, especialmente na

sede, distritos, ecopontos e especificamente:

I. atender demandas em logradouros publicos, para coibir pontos de vazadouros
irregular de residuos;
II. elaboragdo de croquis e projetos, intervengdes de layout e obras nos

equipamentos da companhia;

II. realizacdo de servicos hidrossanitarios, elétricos, conservagdo, pintura,

reparos e reformas nos equipamentos da companhia.

Art. 19. A Geréncia de Desenvolvimento de Projetos de Sustentabilidade, em articulagio com
a Geréncia de Inovacdo e Sustentabilidade, integrada pela Coordenadoria de
Monitoramento de Projetos e pela Coordenadoria de Inovacdo Sustentdvel, unidade

organica de apoio setorial, compete:

I. identificar, prospectar e estruturar projetos estratégicos de sustentabilidade,
com foco em inovagdo, economia circular, gestdo integrada de residuos

solidos, eficiéncia ambiental e mitigacao de impactos ambientais;

II. elaborar estudos técnicos, estudos de viabilidade técnica, econdmica e
ambiental, anteprojetos, projetos conceituais e executivos de iniciativas

sustentaveis a serem implantadas pela Companhia;

III. apoiar tecnicamente a elaboracdo de Estudos Técnicos Preliminares (ETP),
Termos de Referéncia, projetos basicos e executivos, relacionados a projetos

de sustentabilidade, inova¢ao ambiental ¢ economia circular;

IV. prospectar fontes de financiamento, parcerias, convénios € cooperagdes
técnicas, junto a orgdos de fomento, institui¢des financeiras, universidades,
organismos nacionais e internacionais, visando a viabiliza¢do dos projetos

estruturados;

V. atuar de forma articulada com as areas operacionais da Companhia,
garantindo a compatibilidade dos projetos com a capacidade operacional,

logistica e administrativa da CLIN;

VI. promover a integragdo entre projetos desenvolvidos e programas
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institucionais de sustentabilidade, garantindo alinhamento com as diretrizes

definidas pela Geréncia de Inovagao e Sustentabilidade;

VII. executar outras atribui¢des correlatas, compativeis com a natureza da

geréncia, conforme determinagdo superior.
§1° A Coordenadoria de Monitoramento de Projetos compete:
I. acompanhar e avaliar o progresso de todos os projetos de sustentabilidade da
geréncia,

II. consolidar indicadores de desempenho técnico, ambiental e financeiro dos

projetos;

III. elaborar relatorios periddicos de monitoramento para a geréncia;

IV. identificar riscos, entraves e oportunidades de melhoria nos projetos;

V. apoiar na tomada de decisdo e priorizagdo de projetos estratégicos.
§2°. A Coordenadoria de Inovagdo Sustentavel compete:

I. prospectar e avaliar solugdes inovadoras para sustentabilidade urbana e

gestdo de residuos;

II. desenvolver estudos e prototipos de tecnologias limpas, economia circular

e eficiéncia ambiental;

III. apoiar a elaboragdo de novos métodos sustentaveis;

I'V. fornecer subsidios técnicos a geréncia para tomada de decisdo sobre

inovacao;

V. articular parcerias com institui¢des de pesquisa, startups € organizagoes

externas voltadas a inovagao ambiental.

CAPITULO V

ATRIBUICOES DA SUPERINTENDENCIA DE OPERACOES

Art. 20. A Superintendéncia de Operagdes (SOPE) tem como finalidade a condugdo integral da
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operacdo da CLIN, integrando geréncias, coordenadorias e equipes operacionais. Sao

competéncias desta Superintendéncia:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL.

XIII.

XIV.

XV.

conduzir toda a operagao da CLIN, integrando geréncias, coordenadorias e

equipes operacionais;

elaborar diretrizes técnicas anuais para as geréncias subordinadas;
implementar e monitorar indicadores operacionais estratégicos (KPIs):
produtividade por equipe;

desempenho de frota;

eficacia de fiscalizagao;

aderéncia a programagao;

niveis de satisfacdo do cidadao;

controlar execugdo orgamentaria operacional em conjunto com a DFIN;

emitir pareceres técnicos para contratagdes, processos licitatorios e
renovagoes contratuais, conforme legislagao de regéncia;

avaliar mensalmente desempenho de todas as geréncias;

coordenar planos de contingéncia para grandes eventos (carnaval,
elei¢cdes, temporais, eventos municipais);

atuar com foco em governanga, transparéncia e integridade operacional;

avaliar riscos operacionais e propor mapas de mitigagao;

praticar, em conjunto, os atos de que tratam os incisos XV, XVI, XVII do

artigo 38 do Estatuto da CLIN.

Art. 21. A SOPE contara com as seguintes unidades de apoio direto:

I. a secretaria executiva tem como atribuicoes:

a) gerenciar o fluxo de informacdes estratégicas da superintendéncia;

b) redigir, controlar e arquivar documentos formais
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(despachos, memorandos, relatdrios);

c) executar controle rigoroso de prazos de processos,

inclusive administrativos, contratuais e juridicos;

d) conferir documentos encaminhados ao superintendente, garantindo

conformidade;

e) elaborar agendas estratégicas, reunides, pautas e atas;
f) controlar documentos de sigilo administrativo;

g) acompanhar auditorias internas e externas (TCE/RJ, CGM, etc.).
II. a coordenadoria de apoio operacional tem como atribuigdes:

a) apoiar tecnicamente o superintendente em tarefas estratégicas e

operacionais;

b) elaborar minutas técnicas, relatdrios e estudos operacionais;
¢) acompanhar contratos operacionais junto as geréncias;

d) preparar andlises e compila¢cdo de dados operacionais para

indicadores;

e) controlar entrada e saida de documentos entre SOPE e demais

geréncias;

f) monitorar cumprimento de metas operacionais;
g) gerenciar comunicagdo interna operacional entre setores.

III. o assistente da SOPE tem como atribui¢des:

a) realizar controle de documentos, arquivos, planilhas e registros
operacionais;

b) auxiliar no monitoramento de escalas, frota, produtividade e
apontamentos;

¢) preparar relatorios administrativos de apoio ao planejamento
operacional;

d) dar suporte a processos administrativos/contratuais.

Art. 22. A Geréncia de Inspetoria Fiscal unidade organica de assessoramento, diretamente
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subordinada a Superintendéncia de Operacdes compete:

I.  planejar, controlar e fiscalizar as agdes atribuidas pela legislacao,

notadamente o Codigo de Limpeza Urbana e demais atos normativos;

II.  gerenciar equipes de fiscais e distribui-los conforme a necessidade

operacional;

III. elaborar relatdrios oficiais, autos, notificagdes e registros de campo;

IV. acompanhar execugdo contratual com analise critica da prestacao de

Servigos;

V. validar roteiros e produtividade das equipes;
VI. acompanhar reclamagdes de cidadaos e demandas de 6rgaos publicos;
VIL. integrar-se a DJUR em casos de autos, processos, sanc¢des e litigios;

VIII. desenvolver matriz de indicadores de desempenho da fiscalizagao.

§1°. As Coordenadorias de fiscalizagdo (Areas 1, 2, 3 e 4) atuardo nos territorios designados,
emitindo relatorios com evidéncias técnicas e georreferenciamento. Sdo atribuigdes comuns
dessas Coordenadorias a fiscalizacdo dos servicos e das equipes dentro do territorio designado,
o controle de presenca, execu¢do, produtividade e qualidade das atividades, a emissdao de
relatorios técnicos com evidéncias documentais, como fotos, videos e georreferenciamento, o
monitoramento de irregularidades, recorréncias e ndo conformidades, bem como a gestdo de
escalas, setores e a redistribuicio de equipes, visando a eficiéncia operacional e a

conformidade dos servigos executados.
§2°. As areas de atuagao das Coordenadorias de fiscalizagdo estao assim determinadas:

I. coordenadoria de fiscalizacdo Area 1: 1° DLU - Area de atuacdo: Centro;
Ponta D’Areia; Morro do Estado; Bairro de Fatima (parte); Sdo Lourengo
(parte); Sdo Domingos (parte); 2° DLU - Area de atuacgdo: Barreto; ITha da
Conceigdo; Engenhoca; Tenente Jardim (parte); Santana 3° DLU - Area de
atuacdo: Fonseca (parte); Engenhoca (parte); Cubango (parte); Vigoso
Jardim (parte); Santana (parte); Sdo Lourenco (parte); 4° DLU - Area de
atuacdo: Icarai (parte); Sao Francisco (Estrada Froes).

II. coordenadoria de fiscalizagdo Area 2: 5° DLU - Area de atuagdo: Jurujuba;

Charitas; Sdo Francisco (parte); Cachoeira (parte); 6° DLU - Area de
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I1I.

IV.

atuacdo: Santa Rosa; Vital Brasil; P¢é Pequeno; Viradouro (parte); Cubango
(parte); Icarai (parte); 14° DLU - Area de atuagdo: Inga; Boa Viagem:;
Gragoata; Icarai (parte); Sao Domingos (parte).

coordenadoria de fiscalizagio Area 3: 7° DLU - Area de atuagio: Largo da
Batalha; Maceid; Sapé; Ititioca (parte); Badu; Cantagalo (parte); Cachoeira
(parte); 8° DLU - Area de atuacdo: Caramujo; Baldeador; Santa Barbara;
Ititioca (parte); 9° DLU - Area de atuagio: Piratininga; Cafuba; Jacaré;
Cantagalo (parte); 10° DLU - Area de atuagdo: Rio D’Ouro; Muriqui;
Maria Paula (parte); Varzea das Mogas (parte); Matapaca (parte); Vila
Progresso (parte).

coordenadoria de fiscalizacdo Area 4: 11° DLU - Area de atuacdo:
Itacoatiara; Itaipt (parte); Maravista (parte); Serra Grande (parte); Engenho
do Mato (parte); Varzea das Mogas (parte); 12° DLU - Area de atuagdo:
Baldeador; Santa Barbara; Fonseca; Sapé (parte); Maria Paula (parte);
Tenente Jardim (parte); 15° DLU - Area de atuagdo: Piratininga;
Camboinhas; Santo Antonio; Jardim Imbui; Itaipu (parte); Cantagalo

(parte); Maravista (parte); Serra Grande (parte).

§3°. A Coordenadoria de Escrivaninha Fiscal consolidaré os dados de campo, organizando o banco
de dados administrativo-operacional. Suas atribuicdes sdo consolidar os dados de campo
encaminhados pelos fiscais, controlar relatdrios, autos, registros, escalas e evidéncias,
organizar o banco de dados administrativo-operacional e emitir relatorios consolidados

destinados a Geréncia e a SOPE.

§ 4° O Assistente de Escrivaninha Fiscal, por sua vez, ¢ responsavel por apoiar os lancamentos de
informagdes, a organizacdo documental e a conferéncia de dados, bem como auxiliar na gestiao
de arquivos e no controle administrativo, assegurando a precisdo e a rastreabilidade das

informacodes operacionais.

Art. 23. A Geréncia de Distribuigio ¢ Controle de Equipamentos, unidade organica de

assessoramento, diretamente subordinada a Superintendéncia de Operagdes compete:

I. gerenciar toda a frota operacional (leve, pesada e maquinas);

II. controlar disponibilidade, manutengdo, alocagdo e rastreamento;
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III. supervisionar manutencao preventiva e corretiva;
IV. emitir relatérios de falhas, quebras, custos e riscos;

V. elaborar estudos para substitui¢do ou aquisicdo de equipamentos.

§1° Esta geréncia compreende as coordenadorias de Recolhimento de Cagambas, Operagao de
Veiculos (Diurno), Manutenc¢ao de Veiculos e Equipamentos e Apoio ao Cidadao.

§2°. A Coordenadoria de Recolhimento de Cacambas compete planejar, executar € supervisionar as
atividades de recolhimento de cagambas estaciondrias, bem como gerenciar motoristas, definir
rotas, hordrios e monitorar a produtividade das equipes, assegurando a regularidade e
eficiéncia do servigo prestado.

§3°. A Coordenadoria de Operacdo de Veiculos e Equipamentos — Turno Diurno compete
supervisionar a operacdo de veiculos e maquinas durante o periodo diurno, controlando
checklists, escalas, indices de produtividade e rotinas de campo, de modo a garantir o
cumprimento das metas operacionais € 0 bom desempenho das equipes.

§4°. A Coordenadoria de Manuteng@o de Veiculos e Equipamentos compete programar, executar e

controlar as manutencdes preventivas e corretivas da frota, gerenciar os registros de
manuten¢do, acompanhar indicadores de desempenho e assegurar a disponibilidade
operacional dos veiculos e equipamentos.

§ 5° A Coordenadoria de Apoio ao Cidaddo compete a atender e gerenciar as demandas externas
relacionadas a equipamentos ou operagdes, promovendo a integragdo com a Ouvidoria,
Secretarias e demais Orgdos publicos, com vistas a assegurar respostas adequadas,

transparéncia e qualidade no atendimento ao cidadao.

Art. 24. A Geréncia de Manutencio de Aterro unidade orgdnica de assessoramento,

diretamente subordinada a Superintendéncia de Operagdes compete:

I. gerenciar toda a operacao do aterro sanitario e suas frentes de trabalho;

II. controlar descarte, pesagem, drenagem, cobertura e
conformidade ambiental;

ITI. gerenciar frota pesada: tratores, escavadeiras, pas e caminhdes;

IV. emitir relatorios técnicos ambientais;
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V. realizar interface com INEA, 6rgdos ambientais e DJUR.

Paragrafo Unico. A Coordenadoria de Operagdes de Aterro compete supervisionar as
atividades didrias de operagdo do aterro, coordenando o uso de maquinas, a atua¢do dos
operadores € a execucdo das agdes de campo, de modo a assegurar a conformidade técnica,

ambiental e operacional dos servigos prestados.

Art. 25. A Geréncia Especial de Operacdes Noturnas, unidade organica de assessoramento,
diretamente subordinada a Superintendéncia de Operacdes compete planejar, coordenar e
supervisionar todas as atividades de limpeza urbana realizadas no periodo noturno,
gerenciando equipes, logistica, frota e demandas emergenciais, a fim de garantir a

continuidade, a eficiéncia e a seguranga operacional dos servigos prestados.

§1°. A Coordenadoria de Operacdes Noturnas compete coordenar as equipes, rotinas, roteiros
e ocorréncias do turno noturno, bem como monitorar a execu¢ao dos servigos, as escalas e os
indices de produtividade, assegurando a regularidade, a qualidade e o cumprimento dos planos

operacionais estabelecidos.

§2°. A Coordenadoria de Logistica Operacional compete organizar o transporte, o
abastecimento e a distribuicdo de equipes e equipamentos, promovendo a integra¢do dos
registros e dados operacionais entre os turnos noturno e diurno, de forma a otimizar recursos e

garantir a continuidade das atividades.

ATRIBUICOES DAS DIRETORIAS DE OPERACOES

Art. 26. Fica instituida, no ambito da Companhia Municipal de Limpeza Urbana de Niteroi —
CLIN, a estrutura organizacional das Diretorias de Operagdes I, II e III, bem como da
Diretoria de Servigos Especiais, com suas respectivas atribuicdes e areas de atuagdo, na forma

deste Regimento.

DA DIRETORIA DE OPERACOES I-DOP I

Art. 27. A Diretoria de Operagdes I — DOP I, compete:

I. planejar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades operacionais
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II.

I11.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

CLIN

Companhia Municipal de Limpeza
Urbana de Niteréi

de limpeza urbana no ambito de sua area de atuacdo;

estabelecer diretrizes operacionais, metas, prioridades e padrdes de
desempenho para as Geréncias vinculadas;

coordenar e acompanhar a elaboragao da programacao operacional dos
Distritos;

avaliar sistematicamente o desempenho das Geréncias com base em
indicadores operacionais;

promover a integracdo operacional entre Geréncias, SOPE e demais
unidades da CLIN;

supervisionar a alocagao de recursos humanos, materiais, equipamentos ¢
frota;

identificar riscos operacionais e acompanhar a¢des de mitigacao;

garantir o cumprimento das normas ambientais, trabalhistas, de seguranga
do trabalho e satide ocupacional;

coordenar agdes operacionais especiais, emergenciais ou extraordindrias;

consolidar relatorios gerenciais e técnicos para a Superintendéncia de

Operagoes.

Art. 28. A area de atuacdo da DOP I compreende o 1°, 2°, 3°, 4°, 5°, 6° e 14° Distritos de

Limpeza Urbana.

L.

II.

III.

IV.

VL

VIL

1°DLU - Area de atuacdo: Centro; Ponta D’Areia; Morro do Estado;
Bairro de Fatima (parte); Sao Lourengo (parte); Sao Domingos (parte);

2°DLU - Area de atuacao: Barreto; Ilha da Concei¢do; Engenhoca;
Tenente Jardim (parte); Santana;

3°DLU - Area de atuagio: Fonseca (parte); Engenhoca (parte); Cubango
(parte); Vicoso Jardim (parte); Santana (parte); Sdo Lourengo (parte);

4° DLU - Area de atuagdo: Icarai (parte); Sdo Francisco (Estrada Froes);

5°DLU - Area de atuagdo: Jurujuba; Charitas; Sdo Francisco (parte);
Cachoeira (parte);

6° DLU - Area de atuacdo: Santa Rosa; Vital Brasil; Pé Pequeno; Viradouro
(parte); Cubango (parte); Icarai (parte);

14° DLU - Area de atuagdo: Inga; Boa Viagem; Gragoata; Icarai (parte);
Sao Domingos (parte).
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Art. 29. A Secretaria Executiva da Diretoria de Operagdes I, compete:

II.

III.

IV.

gerenciar o fluxo de documentos, informacdes e expedientes da Diretoria;
controlar prazos, comunicagdes e registros administrativos;

consolidar relatérios encaminhados pelas Geréncias;

apoiar reunides, agendas, pautas e registros formais;

atuar como interface administrativa entre a Diretoria, a SOPE e as

Geréncias vinculadas.

Art. 30. As Geréncias de Distritos da DOP I possuem atribuig¢des padrdo, conforme disposto

abaixo:

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucao dos servicos de limpeza
urbana em sua area de atuacao;

elaborar a programagao operacional do distrito, definindo prioridades,
cronogramas e frentes de trabalho;

gerenciar recursos humanos, equipamentos, materiais e frota alocados ao
distrito;

monitorar indicadores de produtividade, qualidade, regularidade e
cobertura territorial;

supervisionar, orientar e avaliar o desempenho das coordenadorias
subordinadas;

garantir a execucdo dos servicos em conformidade com normas ambientais,
sanitarias e de seguranga do trabalho;

identificar riscos operacionais no territorio e adotar medidas corretivas e

preventivas;

receber, analisar e encaminhar demandas da populagdo, ouvidoria e 6rgaos
publicos;

coordenar agdes operacionais em situagdes emergenciais, eventos especiais
ou demandas extraordinarias;

elaborar relatorios gerenciais, técnicos e estatisticos periddicos.

§1°. As Coordenadorias Operacionais vinculadas as Geréncias da DOP I possuem atribuigdes

padrao, conforme disposto abaixo:
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I. executar diretamente os servicos de limpeza urbana
conforme programagao definida pela Geréncia;
II.coordenar equipes de campo, distribuindo pessoal, equipamentos e
materiais;
IIL.supervisionar a execugdo dos servigos de varri¢do, capina, rogada, coleta e
atividades correlatas;
I'V. controlar presenga, assiduidade, produtividade e qualidade dos servigos
executados;
V. garantir o uso adequado, a conservacao e a guarda de veiculos,
equipamentos e ferramentas;

VI. registrar ocorréncias operacionais, ndo conformidades e situagdes atipicas;

VII. implementar ag¢des corretivas imediatas quando identificadas falhas na
execucao;
VIII.elaborar relatorios operacionais didrios e semanais e encaminha-los a
Geréncia;
IX.cumprir e fazer cumprir as normas ambientais, de seguranga do trabalho e
saude ocupacional;

X. apoiar operagdes emergenciais, especiais ou extraordinarias.

DA DIRETORIA DE OPERACOES 11 - DOP II

Art. 31. A Diretoria de Operacdes IT — DOP II, compete:

I. planejar, coordenar e supervisionar a execugao das atividades operacionais
de limpeza urbana no ambito de sua area de atuacdo;
II. estabelecer diretrizes operacionais, metas, prioridades e padrdes de
desempenho para as Geréncias vinculadas;
III. coordenar e acompanhar a elaboragdo da programagao operacional dos

Distritos;

IV. avaliar sistematicamente o desempenho das Geréncias com base em
indicadores operacionais;
V. promover a integragdo operacional entre Geréncias, SOPE e demais

unidades da CLIN;
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VL

VIL

VIIIL.

IX.

X.

supervisionar a alocacdo de recursos humanos, materiais, equipamentos e

frota;

identificar riscos operacionais € acompanhar acdes de mitigacao;

garantir o cumprimento das normas ambientais, trabalhistas, de seguranga

do trabalho e satide ocupacional;

coordenar agdes operacionais especiais, emergenciais ou extraordindrias;

consolidar relatérios gerenciais e técnicos para a Superintendéncia de

Operacoes.

Art. 32. A area de atuagdo da DOP II compreende o 7°, 8°, 9°, 10°, 11°, 12° e 15° Distritos de

Limpeza Urbana, além da Geréncia de Coleta Diferenciada.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

7° DLU - Area de atuagdo: Largo da Batalha; Maceid; Sapé; Ititioca (parte);
Badu; Cantagalo (parte); Cachoeira (parte);
8° DLU - Area de atuagdo: Caramujo; Baldeador; Santa Barbara; Ititioca

(parte);
9° DLU - Area de atuagio: Piratininga; Cafuba; Jacaré; Cantagalo (parte);

10° DLU - Area de atuagdo: Rio D’Ouro; Muriqui; Maria Paula (parte);
Varzea das Mogas (parte); Matapaca (parte); Vila Progresso (parte);

11° DLU - Area de atuagio: Itacoatiara; Itaipi (parte); Maravista (parte);
Serra Grande (parte); Engenho do Mato (parte); Varzea das Mogas (parte);

12° DLU - Area de atuacdo: Baldeador; Santa Barbara; Fonseca; Sapé
(parte); Maria Paula (parte); Tenente Jardim (parte);

15° DLU - Area de atuacdo: Piratininga; Camboinhas; Santo Antdnio;
Jardim Imbui; Itaipu (parte); Cantagalo (parte); Maravista (parte); Serra
Grande (parte).

Art. 33. A Secretaria Executiva da Diretoria de Operagdes II, compete:

II.

I1I.

IV.

gerenciar o fluxo de documentos, informacgdes e expedientes da Diretoria;
controlar prazos, comunicagdes e registros administrativos;
consolidar relatérios encaminhados pelas Geréncias;

apoiar reunides, agendas, pautas e registros formais;
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V.

atuar como interface administrativa entre a Diretoria, a SOPE e as Geréncias

vinculadas.

Art. 34. As Geréncias de Distritos da DOP II possuem atribui¢des padrdo, conforme disposto

abaixo:

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugdo dos servigos de limpeza
urbana em sua area de atuagao;

elaborar a programagao operacional do Distrito, definindo prioridades,
cronogramas e frentes de trabalho;

gerenciar recursos humanos, equipamentos, materiais e frota alocados ao
Distrito;

monitorar indicadores de produtividade, qualidade, regularidade e
cobertura territorial;

supervisionar, orientar e avaliar o desempenho das Coordenadorias
subordinadas;

garantir a execugao dos servigos em conformidade com normas ambientais,
sanitarias e de seguranga do trabalho;

identificar riscos operacionais no territorio e adotar medidas corretivas e
preventivas;

receber, analisar e encaminhar demandas da populacao, Ouvidoria e 6érgaos
publicos;

coordenar agdes operacionais em situacdes emergenciais, eventos especiais
ou demandas extraordinarias;

elaborar relatorios gerenciais, técnicos e estatisticos periodicos.

§1°. As Coordenadorias Operacionais vinculadas as Geréncias da DOP II possuem atribui¢des

padrdo, conforme disposto abaixo:

II.

executar diretamente os servigos de limpeza urbana conforme programacao
definida pela Geréncia;
coordenar equipes de campo, distribuindo pessoal, equipamentos e

materiais;
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I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

supervisionar a execuc¢do dos servigos de varri¢ao, capina, ro¢ada, coleta e

atividades correlatas;

controlar presenca, assiduidade, produtividade e qualidade dos servicos
executados;

garantir o uso adequado, a conservagdo e a guarda de veiculos,
equipamentos e ferramentas;

registrar ocorréncias operacionais, ndo conformidades e situacgdes atipicas;

implementar acdes corretivas imediatas quando identificadas falhas na
execucao;

elaborar relatorios operacionais diarios e semanais € encaminhd-los a
Geréncia;

cumprir e fazer cumprir as normas ambientais, de seguranca do trabalho e
saude ocupacional;

apoiar operagdes emergenciais, especiais ou extraordindrias.

§2°. A Coordenadoria de Praias 11° DLU, compete:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VII

executar e supervisionar os servigos de limpeza manual e mecanizada das
praias e faixas de areia;
planejar operagdes sazonais, de alta frequéncia, fins de semana, feriados e
eventos;

gerenciar equipes, equipamentos e logistica especificos para ambientes
costeiros;

controlar residuos tipicos de areas litordneas, observando
normas ambientais especificas;

monitorar impactos ambientais e condigdes operacionais das praias;
elaborar relatorios operacionais especificos das atividades de limpeza de
praias;

Area de atuacio: Itacoatiara; Itaipi.

§3°. A Coordenadoria de Praias 15° DLU, compete:
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II.

I1I.

IV.

VL

VIL

executar e supervisionar os servigos de limpeza manual e mecanizada das
praias e faixas de areia;

planejar operagdes sazonais, de alta frequéncia, fins de semana, feriados e
eventos;

gerenciar equipes, equipamentos e logistica especificos para ambientes

costeiros;

controlar residuos tipicos de areas litoraneas, observando normas ambientais
especificas;

monitorar impactos ambientais e condi¢cdes operacionais das praias;

elaborar relatorios operacionais especificos das atividades de limpeza de
praias;

Area de atuacdo: Piratininga; Camboinhas.

Art. 35. A Geréncia de Coleta Diferenciada, compete:

II.

I1I.

IV.

VI

VIL

planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucao de servigos operacionais
diferenciados e especiais de limpeza urbana, complementares as rotinas

ordinarias dos Distritos de Limpeza Urbana;

elaborar programagdo operacional propria para servigos especiais, definindo

prioridades, cronogramas, rotas, frentes de trabalho e logistica de execucao;

gerenciar equipes, equipamentos, materiais e frota alocados as operacdes
diferenciadas;

coordenar a execucdo de limpezas especiais, incluindo limpeza de tuneis,
limpeza de estruturas urbanas especificas, areas de dificil acesso e pontos
criticos;

planejar e coordenar capinas, rocadas, varri¢gdes e limpezas extraordinarias
em locais definidos por demanda técnica, emergencial ou determinagao
superior;

atuar em apoio as Diretorias de Operagdes e aos DLUs quando necessario,
em agdes de refor¢o operacional, mutirdes e ocorréncias excepcionais;
monitorar indicadores de produtividade, qualidade, regularidade e tempo de

resposta das operagdes especiais;
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VIIL.

IX.

XL

garantir conformidade com normas ambientais, sanitarias e de seguranga do

trabalho aplicaveis as atividades executadas;

registrar e consolidar relatorios técnicos e operacionais das atividades
realizadas, subsidiando a SOPE e a Diretoria de Operagdes;
identificar riscos operacionais inerentes as operagdes especiais ¢ adotar

medidas preventivas e corretivas;

area de atuagdo: Todo o territério do Municipio, conforme programacao e
demandas operacionais, incluindo tuneis, corredores vidrios, estruturas

especiais, pontos criticos e areas definidas para servigos extraordindrios.

DA DIRETORIA DE OPERACOES III —- DOP III

Art. 36. Compete a Diretoria de Operagdes III que atua em comunidades, morros, encostas e areas

de dificil acesso do Municipio de Niterdi, conforme delimitacdo técnica e programacao

operacional:

II.

I1I.

IV.

VI

VIL

VIIL.

IX.

planejar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades operacionais
de limpeza urbana em comunidades, morros e 4reas de encosta,
considerando suas especificidades territoriais, sociais e ambientais;
estabelecer diretrizes operacionais, metas, prioridades e padroes de
desempenho para as Geréncias vinculadas;

coordenar e acompanhar a elaborag¢do da programagao operacional das
unidades sob sua responsabilidade;

avaliar sistematicamente o desempenho das Geréncias e Coordenadorias
com base em indicadores operacionais e de resposta territorial;

promover a integracao operacional entre as unidades da DOP 111, a
Superintendéncia de Operagdes — SOPE e demais areas da CLIN;
supervisionar a aloca¢do de recursos humanos, equipamentos, materiais e
frota adequados as caracteristicas das areas atendidas;

garantir a conformidade das opera¢des com normas ambientais, de seguranga
do trabalho, saude ocupacional e diretrizes de atuagdo em areas sensiveis;
coordenar agdes operacionais especiais, emergenciais ou extraordinarias em
comunidades, morros e encostas;

consolidar relatérios gerenciais, técnicos € operacionais para subsidiar a

tomada de decisdo da Superintendéncia de Operagdes;
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X. executar outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas pela

Superintendéncia de Operagoes.

Art. 37. As Geréncias de Distritos da DOP III possuem atribui¢des padrao, conforme disposto

abaixo

I. planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugdo dos servigos de limpeza
urbana em sua area de atuacao;
II. elaborar a programagao operacional do Distrito, definindo prioridades,
cronogramas e frentes de trabalho;
III. gerenciar recursos humanos, equipamentos, materiais e frota alocados ao
Distrito;
IV. monitorar indicadores de produtividade, qualidade, regularidade e cobertura

territorial;

V. supervisionar, orientar e avaliar o desempenho das Coordenadorias
subordinadas;
VI. garantir a execucao dos servicos em conformidade com normas ambientais,
sanitarias e de seguranga do trabalho;
VII. identificar riscos operacionais no territorio e adotar medidas corretivas e
preventivas;
VIII. receber, analisar e encaminhar demandas da populagdo, Ouvidoria e 6rgaos
publicos;
IX. coordenar agdes operacionais em situacdes emergenciais, eventos especiais
ou demandas extraordinarias;

X. elaborar relatdrios gerenciais, técnicos e estatisticos periodicos.

Paragrafo unico. As Coordenadorias Operacionais vinculadas as Geréncias da DOP III, que atuam
em Comunidades, morros, encostas e areas de dificil acesso do Municipio de Niterodi,
conforme delimitagdo técnica e programacdo operacional, possuem atribui¢des padrio,
conforme disposto abaixo:

I. executar diretamente os servi¢os de limpeza urbana conforme programagao
definida pela Geréncia;

II. coordenar equipes de campo, distribuindo pessoal, equipamentos e materiais;

III. supervisionar a execugdo dos servigos de varri¢do, capina, rogada, coleta e

atividades correlatas;

Companhia Municipal de Limpeza Urbana de Niteroi — clin@clin.rj.gov.br — www.clin.rj.gov.br
Rua Indigena, 72 — S&o Lourengo — Niter6i — RJ — CEP 24.060-037 — (21)2620-2175 — CNPJ 35.893.999/0001-20
46



IV.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

X.

controlar presenca, assiduidade, produtividade e qualidade dos servigos
executados;

garantir o uso adequado, a conservagdo e a guarda de veiculos, equipamentos
e ferramentas;

registrar ocorréncias operacionais, ndo conformidades e situagdes atipicas;

implementar agdes corretivas imediatas quando identificadas falhas na
execucao;

elaborar relatdrios operacionais diarios e semanais e encaminha-los a
Geréncia;

cumprir e fazer cumprir as normas ambientais, de seguranca do trabalho e
saude ocupacional;

apoiar operagdes emergenciais, especiais ou extraordinarias.

Art. 38. A Geréncia de Limpeza da Comunidade, unidade organica de assessoramento, que atuam

em comunidades urbanas do Municipio, atendidas pela Diretoria de Operacdes I e II,

diretamente subordinada Diretoria de Operagdes III compete:

II.

I1I.

IV.

VI

VIL

VIIL

IX.

planejar, coordenar, controlar e avaliar os servi¢os de limpeza urbana
executados em comunidades;

elaborar a programagao operacional das areas comunitarias, definindo
prioridades, rotinas e frentes de trabalho;

gerenciar equipes, equipamentos, materiais e frota alocados as operacdes
comunitarias;

supervisionar e avaliar o desempenho das Coordenadorias subordinadas;

promover a integragdo das agdes de limpeza com a dinamica social e
territorial das comunidades;

garantir a execugao dos servigos em conformidade com normas ambientais,
sanitarias e de seguranga do trabalho;

identificar riscos operacionais e sociais, propondo medidas corretivas e
preventivas;

coordenar agdes operacionais especiais ou emergenciais em comunidades;

elaborar relatorios gerenciais € operacionais periddicos.
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§1°. A Coordenadoria de Acompanhamento de Limpeza Comunitaria — Areas 1 e 2, unidade
organica de assessoramento, com area de atuagdo nas areas atendidas pela Diretoria de
Operacgdes | (DOP 1), diretamente subordinada Geréncia de Limpeza da Comunidade compete:
I.executar e acompanhar diretamente os servicos de limpeza urbana nas

comunidades das Areas 1 e 2;

II. coordenar equipes de campo, distribuindo pessoal, equipamentos e materiais;

II1.supervisionar servigos de varri¢ao, capina, ro¢ada, coleta e limpezas especiais
em areas comunitarias;

I'V. monitorar produtividade, qualidade e regularidade dos servigos;
V. registrar ocorréncias operacionais e reportar a Geréncia;

VI. apoiar agdes emergenciais ou extraordinarias.

§2°. A Coordenadoria de Acompanhamento de Limpeza Comunitaria — Areas 3 e 4, unidade
orginica de assessoramento, com area de atuagdo nas areas atendidas pela Diretoria de
Operagdes II (DOP II), diretamente subordinada Geréncia de Limpeza da Comunidade

compete:

I. executar e acompanhar diretamente os servicos de limpeza urbana nas
comunidades das Areas 3 e 4;

II. coordenar equipes de campo, distribuindo pessoal, equipamentos e

materiais;

III. supervisionar servigos de varri¢cao, capina, rocada, coleta e limpezas
especiais em areas comunitarias;

IV. monitorar produtividade, qualidade e regularidade dos servigos;
V. registrar ocorréncias operacionais e reportar a Geréncia;

VI. apoiar agdes emergenciais ou extraordinarias.

Art. 39. A Geréncia de Limpeza de Morros e Encostas, unidade organica de assessoramento,
diretamente subordinada Diretoria de Operagdes III (DOP III) compete:
I. planejar, coordenar, controlar e avaliar os servigos de limpeza urbana
executados em morros e areas de encosta;

II. elaborar programacdo operacional especifica para dareas de relevo
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III.

IV.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

acidentado e dificil acesso;
gerenciar equipes, equipamentos € materiais adequados as caracteristicas
das areas atendidas;

supervisionar e avaliar o desempenho das coordenadorias subordinadas;

garantir a execucao dos servicos observando rigorosamente normas de
seguranca do trabalho e ambientais;

identificar riscos geotécnicos e operacionais, atuando preventivamente;
coordenar operacgdes especiais e emergenciais em morros € encostas;
elaborar relatorios gerenciais, técnicos € operacionais periddicos;

area de atuagdo: Morros, encostas e areas de risco geotécnico do Municipio.

§1°. A Coordenadoria de Limpeza de Morros e Encostas, unidade organica de assessoramento,

com area de atuacdo em Morros e encostas do Municipio, diretamente subordinada Geréncia

de Limpeza de Morros e Encostas compete:

L.

II.

I1I.

IV.

executar diretamente os servigos de limpeza urbana em morros e encostas;
coordenar equipes especializadas para atuagdao em areas de dificil acesso;
supervisionar capinas, ro¢adas, remocao de residuos e limpezas especificas;
controlar produtividade, qualidade e seguranca das operacdes;

registrar ocorréncias e reportar a Geréncia.

§2°. A Coordenadoria de Operagdes Emergenciais, unidade organica de assessoramento, com

area de atuacdo em morros, encostas, comunidades e demais 4reas afetadas por eventos

emergenciais, diretamente subordinada Geréncia de Limpeza de Morros e Encostas compete:

L.

II.

I1I.

IV.

V.

executar acdes emergenciais de limpeza urbana decorrentes de chuvas

intensas, deslizamentos, quedas de barreiras e eventos criticos;

atuar em regime de prontiddo para resposta rapida a ocorréncias
emergenciais;

coordenar equipes, equipamentos e logistica para atendimento imediato;
integrar-se a outros 6rgaos municipais em situagdes de emergéncia;

elaborar relatorios técnicos das agdes executadas.
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§3°. A Coordenadoria Industrial, unidade organica de assessoramento, com area de atuacdo em
morros, encostas, areas de dificil acesso e locais definidos para operagdes especiais €

industriais, diretamente subordinada Geréncia de Limpeza de Morros e Encostas compete:

I. executar servicos de limpeza urbana de maior porte ou complexidade
operacional em morros, encostas e areas especiais;

II. operar equipamentos mecanizados e industriais aplicaveis as atividades de
limpeza pesada;

III. apoiar operagdes especiais, mutirdes e agdes emergenciais;
IV. garantir a operagdo segura de maquinas e equipamentos industriais;

V. registrar e reportar informagdes operacionais a Geréncia.
DA DIRETORIA DE SERVICOS ESPECIAIS - DSES

Art. 40. A Diretoria de Servigos Especiais, compete:

I. planejar, coordenar e supervisionar a execu¢do dos servigos especiais de
limpeza urbana e manejo de residuos sob sua responsabilidade;

II. estabelecer diretrizes operacionais, metas, prioridades e padrdes de
desempenho para as Geréncias vinculadas;

ITII. coordenar e acompanhar a programagao operacional dos servicos especiais,
observadas as normas técnicas e legais aplicaveis;

IV. avaliar sistematicamente o desempenho das Geréncias e Coordenadorias
com base em indicadores operacionais, ambientais e de conformidade
legal;

V. promover a integragcdo operacional entre as unidades da Diretoria, a
Superintendéncia de Operagdes — SOPE e demais areas da CLIN;

VI. supervisionar a alocagdo de recursos humanos, materiais, equipamentos e
frota destinados aos servigos especiais;

VII. garantir o cumprimento da legislacdo ambiental, sanitaria e regulatéria
aplicavel aos residuos e servigos sob sua gestao;
VIII. coordenar agdes especiais, corretivas ou emergenciais relacionadas aos

Servicos especiais;

IX. consolidar relatdrios técnicos, gerenciais € ambientais para subsidiar a
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X.

tomada de decisdo da Superintendéncia de Operacgdes;
executar outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas pela

Superintendéncia de Operagoes.

Art. 41. A Secretaria Executiva da Diretoria de Servigos Especiais, compete:

II.

I1I.

IV.

gerenciar o fluxo de documentos, informagdes e expedientes da Diretoria;
controlar prazos, comunicagdes e registros administrativos;

consolidar relatérios encaminhados pelas Geréncias e Coordenadorias
vinculadas;

apoiar reunides, agendas, pautas e registros formais da Diretoria;

atuar como interface administrativa entre a Diretoria, a SOPE e as unidades

subordinadas.

Art. 42. A Geréncia de Residuos de Servigos de Satde, unidade organica de assessoramento,

diretamente subordinada Diretoria de Servigos Especiais, compete:

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIII.
IX.

planejar, coordenar, controlar e avaliar a execu¢do dos servigcos
relacionados ao gerenciamento de residuos de servigos de satde;

elaborar a programacdo operacional das atividades de coleta, transporte,
tratamento ¢ destinagdo dos residuos de servigos de satde, conforme
legislagdo vigente;

gerenciar equipes, equipamentos, materiais e frota alocados as operacdes
de residuos de saude;

supervisionar e avaliar o desempenho da Coordenadoria subordinada;

garantir a conformidade das operagdes com normas sanitarias, ambientais e
regulatérias especificas;

monitorar indicadores de desempenho, rastreabilidade e controle dos
residuos de servigos de saude;

atuar preventivamente na identificagdo de riscos operacionais, sanitarios e
ambientais;

elaborar relatorios técnicos, operacionais e gerenciais periddicos;

apoiar agdes emergenciais ou corretivas relacionadas ao manejo de

residuos de servicos de saude.
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§1°. A Coordenadoria de Monitoramento de Servicos de Saude, unidade organica de

assessoramento, diretamente subordinada a Geréncia de Residuos de Servigos de Saude,

compete:

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

executar o acompanhamento operacional € 0 monitoramento das atividades
relacionadas aos residuos de servicos de saude;
verificar a conformidade dos procedimentos de coleta, transporte,
tratamento e destinagao;

controlar registros, manifestos, relatorios e documentos de rastreabilidade
dos residuos;

monitorar indicadores operacionais, sanitarios € ambientais;

registrar ndo conformidades e reportar a Geréncia para ado¢ao de medidas
corretivas;

apoiar auditorias, fiscalizacdes e agdes de controle interno ou externo;

elaborar relatorios operacionais e técnicos periodicos.

Art. 43. A Geréncia de Destinagdo Final, unidade orgénica de assessoramento, diretamente

subordinada a Diretoria de Servigos Especiais, compete:

II.

III.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

planejar, coordenar, controlar e avaliar os servigos relacionados a
destinagdo final dos residuos so6lidos sob responsabilidade da CLIN;
elaborar a programagao operacional das atividades de destinagao final,
observando normas ambientais e contratuais;

gerenciar equipes, equipamentos, materiais e sistemas vinculados as
operagoes de destinacao final;

supervisionar e avaliar o desempenho da Coordenadoria subordinada;

garantir a conformidade ambiental, legal e regulatoria dos processos de
destinacao final;

monitorar indicadores de desempenho, eficiéncia operacional e
conformidade ambiental;

identificar riscos operacionais e ambientais, adotando medidas preventivas
e corretivas;

elaborar relatorios técnicos, ambientais e gerenciais periddicos;

apoiar agdes emergenciais ou corretivas relacionadas a destinagao final de

residuos.
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Paragrafo unico. A Coordenadoria de Controle de Destina¢ao Final, unidade organica de

assessoramento, diretamente subordinada a Geréncia de Destinacdo Final, compete:

II.

I1I.

IV.

VL

executar o controle operacional das atividades de destinagao final de
residuos;
monitorar o cumprimento de normas ambientais, contratuais e técnicas nos

locais de destinacao;

controlar volumes, tipos de residuos e registros operacionais;
registrar e reportar ndo conformidades a Geréncia;
apoiar auditorias, fiscalizagdes e agdes de controle ambiental;

elaborar relatérios operacionais, ambientais e de conformidade periddicos.

CAPITULO VI

DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

Art. 44. A Diretoria de Administragdo e Recursos Humanos (DADM), unidade organica de

dire¢do, comando e supervisao, compete:

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

planejar, orientar e supervisionar as atividades de gestdo de pessoas,
suprimentos, servigos gerais, servigo social, saude e seguran¢a do trabalho;
definir diretrizes, normas e procedimentos para as areas vinculadas,
garantindo alinhamento as politicas e objetivos da Companbhia;

acompanhar e avaliar o desempenho das Geréncias e Coordenadorias
subordinadas, assegurando eficiéncia e regularidade dos processos;

aprovar documentos, programas, relatorios e acdes elaborados pelas
unidades da Diretoria, antes de seu encaminhamento as instancias
superiores;

promover agdes de desenvolvimento, capacitacdo, bem-estar e valorizagao
dos colaboradores;

zelar pela conformidade legal e normativa das atividades sob sua
responsabilidade;

assegurar a adequada gestdo de compras, almoxarifado, frequéncia, folha,

Companhia Municipal de Limpeza Urbana de Niteroi — clin@clin.rj.gov.br — www.clin.rj.gov.br
Rua Indigena, 72 — S&o Lourengo — Niter6i — RJ — CEP 24.060-037 — (21)2620-2175 — CNPJ 35.893.999/0001-20

53



cadastro, documentacdo, seguranca e saude ocupacional, por meio das
unidades que lhe sdo subordinadas;
VIII. coordenar projetos sociais e programas internos voltados aos colaboradores
e a comunidade;
IX. elaborar ou validar relatorios, informacdes e documentos sempre que
solicitado;

X. executar outras atribui¢cdes correlatas ou delegadas pela Presidéncia.

Art. 45. A Geréncia de Pessoal, unidade organica de execucdo setorial, vinculado a Diretoria de

Administragdo e Recursos Humanos, compete:

I. articular e organizar a acao dos seus diversos setores;

I. gerar relatorios, para avaliacdo dos gestores, para a
Diretoria Administrativa;

ITI. gerenciar e atualizar informacdes trabalhistas.

§1°. A Coordenadoria de Controle de Frequéncia, unidade organica de execucio setorial, vinculado

a Geréncia de Pessoal, compete:

I. Monitorar e registrar a frequéncia dos colaboradores (ponto eletronico e
manual);

II. Gerar relatérios de assiduidade e atrasos, para avaliagdo dos gestores;
III. Gerar relatorios e informagdes para o setor de folha de pagamento (SFPG);

IV. Garantir o cumprimento das normas legais de controle de frequéncia e
jornada de trabalho;

V. Proceder ao calculo de horas extras e adicionais.

VI. Apurar e controlar as jornadas de trabalho dos empregados em
conformidade com a legislagdo vigente, gerenciando sistemas
disponibilizados pela companhia;

VII. Monitorar e oferecer suporte as tecnologias e dispositivos de coleta e
tratamento de ponto conforme legislagao vigente;

VIII. Emitir relatorios e avaliagdes de assiduidade e jornada quando necessarios

ou por solicitacdo das chefias.

§2°. A Coordenadoria de Cadastro de Pessoal, unidade organica de execugdo setorial, vinculado a
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Geréncia de Pessoal, compete:

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

manter atualizados os registros cadastrais e funcionais dos colaboradores;

organizar e gerenciar dados referentes a vida funcional (admissdo,
afastamentos, progressoes, etc.);

assegurar a integridade e confidencialidade das informagdes dos
colaboradores;

fazer a gestdo dos documentos funcionais dos colaboradores;

realizar e atualizar o cadastro de pessoal nos sistemas de gestdo
disponibilizados pela empresa, bem como providenciar atualizagdes
necessarias para o atendimento as legislagdes vigentes;

auxiliar o departamento pessoal na gestdo de concursos publicos e outros
processos de selecdo sempre que requisitado;

gerenciar e acompanhar os contratos de estagio conforme demandas dos

setores.

§3°. A Coordenadoria de Direitos e Vantagens, unidade organica de execugao setorial, vinculado a

Geréncia de Pessoal, compete:

II.

I1I.

IV.

VL

controlar os eventuais afastamentos;

gerenciar processos relacionados a progressdes funcionais, adicionais
salariais e demais vantagens;

prestar orientacdes sobre direitos trabalhistas e estatutarios, e

acompanhar e atualizar os colaboradores e gestores sobre informagdes de
direitos e vantagens trabalhistas que foram adicionados ou eventualmente,
suprimidos.

gerenciar concessdo de beneficios sociais conforme categoria do
empregado e legislacdo vigente;

gerenciar e acompanhar beneficios de transporte e alimentacdo de acordo

com as informagdes geradas pelo ponto e legislagdo vigente.

§4°. A Coordenadoria de Documentagdo, unidade organica de execugdo setorial, vinculado a

Geréncia de Pessoal, compete:

I. emitir e gerenciar declaragdes, certidoes e demais documentos funcionais;
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II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.
XVL

manter atualizado a pasta funcional de cada colaborador;

organizar e arquivar documentos relacionados ao historico funcional dos
servidores;

digitalizar e automatizar documentos;
realizar consultas em geral, e prestar atendimento os colaboradores;
receber documentos oriundos dos diversos setores da instituigao;

verificar a conformidade dos documentos com os padrdes
de arquivamento;

classificar os documentos conforme tabela de temporalidade e plano de
classificagao documental,;

realizar o arquivamento fisico e/ou digital dos documentos conforme
critérios cronoldgicos, tematicos ou por tipo documental;

garantir a integridade fisica e digital dos documentos arquivados;

registrar todos os documentos arquivados em sistema ou planilha de

controle;

elaborar termos de eliminagao e listas de transferéncia;

adotar praticas de conservagao preventiva (higienizacao, controle de
pragas, manuseio adequado);

sinalizar a necessidade de digitaliza¢ao ou restauragcdo de documentos
deteriorados;

apoiar na digitalizacao de documentos conforme critérios técnicos;
emitir relatérios mensais de atividades do  setor (quantidade

de documentos recebidos, arquivados, eliminados, consultados).

§5°. A Coordenadoria de Folha de Pagamento, unidade organica de execugdo setorial, vinculado &

Geréncia de Pessoal, compete:

II.

I1I.

processar a folha de pagamento, garantindo precisdo e cumprimento dos
prazos;

gerenciar descontos, adicionais e atualizagdes salariais;

realizar o pagamento de férias, rescisdes e beneficios;
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IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XI1I.

XIII.

XIV.

XV.

XVIL

garantir a conformidade com as normas legais e acordos coletivos;

coletar e conferir informagdes de frequéncia, adicionais, descontos e
alteragdes funcionais dos colaboradores;

consolidar dados dos diversos setores (frequéncia, cadastro, direitos e
vantagens).

gerar arquivos bancarios (pagamento, encargos, beneficios);
emitir relatorios gerenciais € mapas-resumo
langar e conferir os encargos sociais (inss, fgts, irrf, etc.);

processar férias conforme programagao anual aprovada e validada pelo
setor de controle de frequéncia;

verificar o direito aquisitivo € comunicar ao servidor com no minimo 30
dias de antecedéncia;

processar férias conforme programagao anual aprovada e validada pelo
setor de controle de frequéncia;

registrar e langar os eventos no e-social;

processar o pagamento do 13° salario;

gerar e conferir guias de recolhimento de inss, fgts, irrf e contribuicdes
sindicais;

enviar declaracao de débitos e créditos tributarios federais (dctf web).

§6°. A Coordenadoria de Escrituragdo Digital, unidade organica de execugéo setorial, vinculado a

Geréncia de Pessoal, compete:

L.

II.

I1I.

IV.

gerir, monitorar e garantir a integridade e regularidade dos eventos
periodicos e ndo periddicos obrigatdrios no sistema e-social, no que se
refere a administragdo de pessoal;

preparar, revisar e enviar o0s eventos relacionados a admissoes,
desligamentos, afastamentos, alteragdes contratuais, remuneragdes,
vinculos, entre outros, conforme /ayouts técnicos atualizados;

promover a integragdo de dados com os sistemas internos para assegurar
o correto envio das informagdes ao ambiente do e-social;

atuar no levantamento, analise e correcdo de inconsisténcias em bases
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cadastrais, tributérias e previdenciarias dos empregados;

V. auxiliar na geracdo, acompanhamento e encerramento da declaragdo de
debitos e créditos tributarios federais (DCTF Web), bem como do FGTS
Digital, no que se referir as competéncias do Departamento Pessoal;

VI. atualizar os registros do domicilio eletronico trabalhista — DET,
acompanhando notificagdes e intimagdes de responsabilidade do
departamento;

VII. Participar da implantagdo de novos modulos do e-Social e da legislacdo
correlata, promovendo ajustes em procedimentos e rotinas do
departamento de pessoal;

VIII. apoiar a gestdo de dados para elabora¢do de documentos técnicos, como
LTCAT, PPP, PGR e demais exigéncias do e-Social relacionadas a satde e
seguranga do trabalhador, em interface com a 4rea técnica responsavel;

IX. manter o controle de prazos e obrigacdes acessodrias relacionadas a folha
de pagamento e encargos sociais dentro do ambiente do e-social;

X. produzir relatdrios, indicadores e estatisticas a partir dos dados enviados
ao e-social, subsidiando a diretoria e os demais setores administrativos da
CLIN;

XI. atuar em permanente articulagdo com os demais setores do departamento
de pessoal, especialmente com os setores de cadastro, beneficios,
frequéncia, folha de pagamento, para assegurar a integridade e

fidedignidade das informagdes enviadas.

Art. 46. A Geréncia de Servigo Social unidade organica de execugéo setorial, vinculado & Diretoria

de Administragdo e Recursos Humanos, compete:

I. articular as atividades das diversas Coordenadorias;
II. realizar relatorios periddicos para a Diretoria; e

III. executar tarefas que vierem a ser designadas, dentro da sua esfera de

atribuigoes.

§1°. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Projetos Sociais, unidade organica de execugio

setorial, vinculado a Geréncia de Servigo Social, compete:

I. criar, planejar, desenvolver e coordenar novos projetos e programas

sociais com objetivo de atender as demandas elencadas como relevantes
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II.

I11.

IV.

VL

para o colaborador como intuito de promover melhor desempenho
profissional e organizacional;

projeto + vida CLIN: Promover ampla discussdo sobre saude e
qualidade de vida, com funcionarios e seus familiares, acerca do uso
abusivo de alcool e outras drogas;

projeto CLIN Social: Contribuir no processo de socializagdo e
integragdo ofertando aulas de danca, musica e praticas esportivas para
criangas no contra turno escolar;

programa jovem aprendiz: oferecer cursos de formagdo técnico
profissional para jovens, em parceria com o SENAI;

coral vozes da CLIN: proporcionar o entrosamento entre as diferentes
categorias profissionais que compdem a empresa, facilitando acesso a
cultura e lazer e promovendo bem-estar aos colaboradores;

convénio com a secretaria de assisténcia social e economia solidéria:
estabelecer relagdes de jovens, indicados pela secretaria, através do

primeiro contato com o mercado de trabalho;

§2°. A Coordenadoria de A¢ao Social, unidade organica de execugdo setorial, vinculado a Geréncia

de Servico Social, compete:

II.

I1I.

IV.

VL

VIIL

realizar o atendimento social individual e coletivo, identificando
demandas especificas dos colaboradores e propondo solugdes;
desenvolver programas de apoio social para colaboradores e familiares

em situagdo de vulnerabilidade;

atuar na preven¢do e mitigacdo de situagdes de vulnerabilidade social,
saude mental ou conflitos familiares;

implementar ag¢des de integracdo, como programas de inclusdo e
diversidade;

desenvolver campanhas educativas e informativas sobre temas sociais
(finangas pessoais, relagdes familiares, saude, etc.);

apoiar colaboradores afastados por questdes de satde ou acidente de
trabalho no que se refere as questdes previdenciarias;

acompanhar demandas sociais que impactam o desempenho no trabalho

e sugerir intervengdes, e orientar os colaboradores nos procedimentos
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para requerer o beneficio junto a previdéncia social;
VIII. auxiliar processos de transferéncia de colaboradores entre setores e
locais de trabalho;
IX. avaliar as necessidades de pessoal e sugerir remanejamentos das
lotagdes conforme critérios técnicos e sociais;

X. acompanhar o processo de adaptagdo dos colaboradores transferidos;

XI. levantar e acompanhar os trabalhadores que possuam filhos com
deficiéncia, mediante apresentagdo de laudo médico, para fins de
pagamento de beneficio a ser pago em folha de pagamento;

XII. prestar coordenadorias sociais orientando trabalhador, familias e
instituigdes sobre direitos e deveres;
XIII. realizar visita técnica domiciliar através de busca ativa para
funcionarios;
XIV. realizar visitas aos distritos de limpeza urbana, visando o melhor
acolhimento as demandas do trabalhador;
XV. articular com outros setores da companhia com o objetivo de agregar
valor social a atividade-fim da empresa,;
XVI. efetuar contatos com institui¢des publicas e privadas em busca de
parceria no atendimento as necessidades dos trabalhadores;
XVII. redigir documentos da geréncia e acompanhar o recebimento e envio de
documentos e processos do E- CIGA;
Art. 47. A Geréncia de Satde e Seguranca do Trabalho, unidade organica de execucdo setorial,

vinculado a Diretoria de Administracdo e Recursos Humanos, compete:

I. realizar e organizar seus setores, através do planejamento setorial,

II. desenvolver relatorios periodicos para a Diretoria, de suas atividades e
produgao;
ITI. organizar e realizar campanhas e acdes relativas a saide e seguranca dos

colaboradores.

§1°. A Coordenadoria de Medicina do Trabalho, unidade organica de execucio setorial, vinculado

a Geréncia de Satude e Seguranca do Trabalho, compete:

I. realizar exames admissionais, peridodicos, mudanca de funcdo e
demissionais;
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II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIIIL

XIV.

XV.

monitorar a saude dos colaboradores através de programas médicos
preventivos;

encaminhar os colaboradores para atendimento especializado no sus,
planos de saude, ou ao inss, de acordo com a eventualidade urgéncia,
emergéncia ou em carater preventivo;

desenvolver programas de acompanhamento de doencas ocupacionais e
promover agdes de tratamento;

acompanhar e emitir laudos para afastamentos relacionados a questdes de
saude;

capacitar os colaboradores em normas de seguranca, procedimentos de
emergéncia € primeiros socorros, em conjunto com o setor de seguranca do
trabalho;

implementar ¢ monitorar o programa de controle médico de saude
ocupacional (PCMSO);

receber atestados médicos e langar no sistema para fins de pagamento e
acompanhamento;

realizar campanhas de imunizagao;

. assistir aos funcionarios em caso de acidente de trabalho,

colher as informagdes cadastrais do servidor e os locais que trabalhou para
fins de elaboragdo de perfil profissiografico previdenciario (PPP);

solicitar pedido de abono, quando necessario, aos funcionarios atendidos
no setor;

acompanhar todos os processos do atestado de saude ocupacional,

langar os atestados de satide ocupacional no e-social junto ao departamento

pessoal;

acompanhar as demandas especificas entre os médicos do trabalho e a

geréncia da coordenadoria social.

§2°. A Coordenadoria de Seguranga do Trabalho, unidade de execugdo setorial, vinculado a

Geréncia de Saude e Seguranca do Trabalho, compete:

L.

II.

desenvolver, implementar e monitorar o programa de gestao de riscos
(PGR);

promover campanhas educativas sobre o uso de equipamentos de prote¢ao
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I11.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.
XVL

XVIIL

XVIIL

XIX.

individual (EPIs), ergonomia e praticas seguras de trabalho;
garantir a distribuicao e fiscalizar o uso correto de equipamentos de
protecdo individual (EPIs) e coletiva (EPCs);

controlar os certificados de aprovacao de EPIs;

realizar inspecdes periddicas para identificar riscos e sugerir medidas de
corregao;

promover treinamentos € campanhas de seguranga e prevencao de
acidentes;

acompanhar e investigar acidentes de trabalho, propondo ag¢des corretivas e
preventivas;

manter atualizada a documentac¢do de segurancga, como CAT (comunicacao
de acidente de trabalho) e laudos;

elaborar relatorios estatisticos de acidentes, incidentes e afastamentos;

atuar em conjunto com o coordenadoria social no acolhimento dos
colaboradores afastados ou readaptados;

elaborar perfil profissiografico previdenciario (PPP), com informagdes
sobre os riscos e condigdes ambientais;

elaborar e atualizar os procedimentos operacionais padrao

(POP) relacionados a acidentes de trabalho,

participar da comissao interna de prevencao de acidentes (CIPA), com foco
em trabalho educativo, preventivo € monitoramento;

arquivar documentos fisicos e digitais, manter as pastas organizadas, fazer
digitalizacdo e copia de documentos;

apoiar na organizag¢ao do ambiente de trabalho;

alimentar planilhas com informag¢des de rotina (frequéncia, controle de
horas, listas etc.);

utilizar sistemas administrativos internos para registros, cadastros e

consultas.

controlar prazos e acompanhar processos internos;

emitir ART (anotagdo de responsabilidade técnica) para Coordenadorias

pertinentes.

Art. 48. A Geréncia de Compras e Acompanhamento de Contratos, unidade organica de execugdo

setorial vinculada a Diretoria de Administracao e de Recursos Humanos, compete:
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I. receber, analisar e instruir as demandas de compras e contrata¢des oriundas
das wunidades requisitantes, verificando a conformidade técnica e
documental;

II. orientar e apoiar as unidades demandantes na elaboracdo dos documentos

de planejamento da contratacdo, especialmente:

a) requerimento de compra de bens e coordenadorias (RCBS);
b) estudo técnico preliminar (ETP);

c¢) termo de referéncia (TR) ou projeto basico, quando aplicavel.

III. providenciar a elaboragdo ou revisdo das minutas de Estudos Técnicos
Preliminares (ETP) e Termos de Referéncia (TR), com apoio das areas
técnicas e com o Coordenadoria de Cotacdes de Precos, garantindo a
observancia do art. 32, §1°, II, da Lei n® 13.303/2016;

IV. apoiar estudos de mercado e estimativas de pregos, utilizando fontes
oficiais e bases reconhecidas, conforme art. 34 da Lei n° 13.303/2016 para
servir como base para estudos técnicos preliminares e termos de referéncia.

V. manter interface permanente com a geréncia de suprimentos e custos € a
comissao permanente de licitagcdes, de modo a garantir a tramitagao regular
dos processos e a integridade dos documentos produzidos nas fases de
planejamento;

VI. acompanhar o cronograma de aquisi¢des e contratagdes da companhia,
controlando prazos e etapas de tramitacdo, e informar os gestores sobre o
andamento dos processos;

VII. manter controle e registro atualizado dos contratos vigentes, bem como dos
prazos de vigéncia;

VIII. elaborar relatérios gerenciais sobre os resultados das compras e
contratagdes, subsidiando o planejamento or¢amentario ¢ as tomadas de
decisdo das diretorias;

IX. apoiar propostas de melhorias nos fluxos e procedimentos internos de
compras € contratos, visando maior eficiéncia, redugcdo de riscos e

padronizagdo de rotinas;

Paragrafo nico. A Coordenadoria de Acompanhamento de Contratos, unidade organica de
execugdo setorial, vinculada a Geréncia de Compras e Acompanhamento de Contratos,
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compete:

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIIL.

manter atualizado o monitoramento dos contratos administrativos,
convénios, termos aditivos, apostilamentos e rescisdes celebrados pela
companhia;

controlar prazos contratuais e emitir alertas preventivos relativos a
vencimentos, prorrogacdes, reajustes, revisdes, fiscalizagdes e
encerramentos;

acompanhar e atualizar os registros dos contratos ativos e encerrados,
garantindo a rastreabilidade, seguranca e integridade das informagdes;
elaborar relatdrios gerenciais periodicos sobre a situagdo dos contratos,
apoiado por informagdes da diretoria juridica, fornecendo subsidios a
diretoria para tomada de decisdo;

propor melhorias nos fluxos e procedimentos internos de gestao contratual,
visando a conformidade legal e a eficiéncia administrativa;

interagir com os setores técnico, juridico, financeiro e de controle interno,
promovendo a boa governanga na execucao contratual;

acompanhar alteracdes legais e normativas relacionadas a gestio contratual,
aplicando as atualizagdes pertinentes a realidade da companhia;

acompanhar aditivos, prorrogacdes € encerramentos de contratos.

Art. 49. A Geréncia de Suprimentos e Custos, unidade orginica de execugdo setorial,

vinculada a Diretoria de Administragdo e de Recursos Humanos, compete:

II.

I1I.

IV.

VL

garantir a gestdo eficiente dos recursos materiais, incluindo o fluxo de
entradas e saidas, registros, planejamento de reposi¢do, controle e
relatorios;

assegurar controle de custos eficiente assim como agilidade na logistica de
suprimentos;

realizar a gestdo do almoxarifado central da companhia;
realizar a gestdo do coordenadoria de cotag@o de precos;

operar o recebimento, conferéncia, e arquivamento das notas fiscais, bem
como solicitar os pagamentos devidos.
atuar de forma integrada com os setores de compras, contratos e licitagdes,

garantindo que as estimativas de valores reflitam as condi¢des reais de
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mercado.

§1°. A Coordenadoria de Almoxarifado Central, unidade organica de execuc¢do setorial,

vinculada a Geréncia de Suprimento e Custos, compete:

L

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

X.

XI.

elaborar relatorio de suas atividades, em periodicidade previamente
estabelecida pela geréncia, ou sempre que requerido;

exercer outras atividades correlatas que lhe forem delegadas;

gerir o recebimento, conferéncia, armazenagem, controle e distribui¢do de
materiais € equipamentos;

receber, conferir e arquivar nota fiscal de entrada de mercadorias junto com
o setor solicitante;

solicitar pagamento de notas fiscais;

garantir o controle de entrada e saida de materiais por meio de registros
formais e sistemas integrados;

realizar inventarios periddicos mensais para assegurar a precisao do
estoque e manter os inventarios atualizados e organizados.

monitorar prazos de validade e condi¢des de armazenamento de materiais,
evitando desperdicios, garantindo a correta organizacdo e conservagdo do
estoque;

solicitar reposicdo de materiais em tempo hdbil para evitar faltas e
interrupgdes nos coordenadorias;

elaborar relatorios de controle fluxo de materiais;

especificar os codigos de materiais e coordenadorias solicitados.

§2°. A Coordenadoria de Cotagdes de Preco, unidade organica de execugio setorial, vinculada

a Geréncia de Suprimento ¢ Custos, compete:

L

II.

executar pesquisas de precos no mercado, observando critérios técnicos e
normativos definidos pela legislacdo (lei n® 13.303/2016, art. 32, §1°, 11, e
decreto n°® 8.945/2016, art. 47);

planejar e realizar as cotagdes de precos necessarias a instru¢ao dos
processos de contratacdo e aquisicdo, garantindo a utilizacdo de fontes
fidedignas, atualizadas e metodologicamente consistentes (painéis de
precos publicos, atas de registro de pregos, contratagdes similares,

or¢amentos de fornecedores, etc.);
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III. manter e atualizar banco de dados de fornecedores e historico de precos
praticados pela CLIN e por outras empresas publicas correlatas, visando
aprimorar a eficiéncia das estimativas de valores;

IV. auxiliar na elaboracdo e revisdo das estimativas de custos de bens,

coordenadorias e obras, em conjunto com as areas demandantes e técnicas;

V. emitir relatérios de pesquisa e memoria de calculo com detalhamento das
fontes, metodologia, média ponderada e justificativas de eventuais
exclusoes de valores atipicos;

VI. apoiar tecnicamente a geréncia de suprimentos e custos na analise de
viabilidade econdmica e na definicdo de parametros de aceitabilidade de
precos em processos licitatorios e contratagdes diretas;

VII. propor critérios e procedimentos padronizados para a execugdo de
cotagdes, de forma a garantir uniformidade, rastreabilidade e transparéncia
nas estimativas de precos;

VIII. manter atualizados os registros de precos e contratos vigentes que possam
servir de referéncia para futuras aquisicoes;

IX. atuar em conformidade com as normas internas € com os principios da
administracdo  publica, especialmente economicidade, eficiéncia,
transparéncia e motivagao dos atos administrativos;

X. zelar pela integridade e auditabilidade das informagdes de pregos,
observando politicas de governanga, controle interno e compliance da
companhia;

XI. propor melhorias continuas nos sistemas de cota¢do, inclusive com o uso
de ferramentas eletronicas, painéis publicos e automagdo de pesquisas de
mercado;

XII. apoiar as demais areas da geréncia em demandas relacionadas a apuragdo
de custos, margens, indices de reajuste e comparativos historicos de pregos;

XIII. elaborar relatérios gerenciais e estatisticos sobre variagdes de pregos,
comportamento de mercado e desempenho dos fornecedores;

XIV. atuar de forma integrada com a geréncia de compras e acompanhamento de
contratos € a comissdo permanente de licitagdes garantindo que as
estimativas de valores reflitam as condic¢des reais de mercado.

Art. 50 - A Geréncia de Servigos Gerais, unidade organica setorial de execugio setorial, vinculada

a Diretoria de Administracdo e Recursos Humanos, compete:
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I. articular, planejar e gerenciar os Coordenadorias sob sua responsabilidade;
II. cuidar dos Coordenadorias de recepgdo, arquivo e protocolo;
III. coordenar os Coordenadorias de zeladoria e vigilancia na sede da empresa;

IV. prestar relatorios periddicos das atividades realizadas.

§1.° A Coordenadoria de Zeladoria e Vigilancia unidade organica setorial de execugio setorial,

vinculada a Geréncia de Servigos Gerais, compete:

I. controlar o uso e solicitar reposi¢ao de materiais de limpeza, utensilios e
equipamentos;

II. apoiar a organizagdo de ambientes para eventos e reunides institucionais;

III. comunicar a geréncia quaisquer irregularidades ou necessidades de
manutengao predial;
IV. realizar o controle de acesso de pessoas e veiculos as dependéncias da
CLIN, observando normas de seguranga;
V. monitorar movimentagdes suspeitas e agir preventivamente para a prote¢ao
do patrimoénio;
VI. zelar pelo cumprimento de normas de seguranca patrimonial e colaborar
com a fiscalizacao interna;
VII. elaborar relatorios de ocorréncia e comunicar imediatamente qualquer
anormalidade a chefia imediata.
§2°. A Coordenadoria de Arquivo e Protocolo unidade organica setorial de execugio setorial,

vinculada a Geréncia de Servigos Gerais, compete:

I. receber, registrar, protocolar, classificar e distribuir documentos e processos
administrativos;
II. assegurar o fluxo regular de documentos entre os setores da empresa e para
orgdos externos, conforme prazos e normas estabelecidas;
III. manter atualizados os registros dos documentos recebidos e expedidos, em
meio fisico e/ou digital;
IV. implantar e manter sistema de arquivamento com critérios de organizacao,

guarda, seguranca e preservacao dos documentos institucionais;

V. garantir o acesso e recuperacdo de documentos arquivados, conforme

solicitagdes e regulamentacdes internas.
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CAPITULO VII

DA DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E FINANCAS

Art. 51. A Diretoria de Planejamento e Finangas, unidade organica de diregdo, comando e

supervisao, compete:

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.

praticar os atos de contratagdo direta (dispensa e inexigibilidade de
licitagdo), por delegacdo do ordenador de despesa, a qual compete o ato de

ratificagao;

gerenciar o controle interno, incluindo-se o servigo de liquidacao, além da
Tesouraria, e os servigos de pagamentos, crédito e cobranga adjetivos;

atuar na fiscalizagdo, acompanhamento e execucdo financeira e
orcamentaria;

atuar diretamente na contabilidade e gestdo do patrimonio;

coordenar a elaboragdo ¢ o acompanhamento do or¢amento anual e
plurianual, alinhando as necessidades financeiras aos objetivos estratégicos
da empresa;

assegurar a fidedignidade dos registros contabeis e a elaboragao de
relatorios financeiros e fiscais, que devem seguir o Manual de
Contabilidade Aplicado ao Setor Publico (MCASP) e outras normas
pertinentes;

implementar e monitorar controles internos que garantam a conformidade
com a legislacdo vigente, incluindo a Lei de Responsabilidade Fiscal (no
caso de empresas estatais dependentes) e a Lei das Estatais;

assegurar a transparéncia e a prestagdo de contas (accountability) perante
os orgdos de controle interno e externo, como o Tribunal de Contas Do

Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ) e Camara dos Vereadores.

Art. 52. A Geréncia Financeira, unidade organica de execucao setorial, diretamente subordinada a

Diretoria de Planejamento e Finangas, compete:

L

consultar, conferir, identificar, classificar e aplicar os devidos

procedimentos nos documentos e processos administrativos;
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II. emitir relatdrio diario das liquidagdes;
III. classificar cada nota de liquidacao por fonte de recurso e tipo de despesa;

IV. adequar as notas de liquidacdo aos termos de requisitos minimos (TRM)
determinados pela secretaria municipal de fazenda (SMF) anexando a
documentacao pertinente a cada uma. Elaborar tipos de termos de
requisitos minimos (TRM) para prestacdo de servigos, aquisicdo de

materiais e concessionarias;

V. solicitar, por e-mail, a presidéncia / protocolo a emissao dos oficios que
dardo origem aos processos de repasse financeiro a oOrgdos da

administracdo indireta;

VI. anexar a documentagdo pertinente aos termos de requisitos minimos
(TRM) em cada processo administrativo e envio a secretaria municipal de

fazenda (SMF);

VII. acompanhar os processos junto a secretaria municipal de fazenda (SMF)
até a efetivacdo do repasse financeiro e fazer o langamento nos sistemas

e-cidade e wk, ou outro que lhes venha a suceder;

VIII. acompanhar e controlar a execucao de contratos terceirizados referentes as
atribui¢des da geréncia, emitindo relatérios periddicos a diretoria;
IX. solicitar a liberacdo do pagamento ou assinatura do cheque a diretoria de

planejamento financeiro DPFI e presidéncia;

X. anexar comprovantes nos processos digitais, enviando a divisdo financeira
(DIFI) os processos quitados em prosseguimento ao setor da origem no

sistema e-cidade;

XI. informar a base para informac¢ao ao sistema ETCERJ: conciliagdo bancéria
das contas correntes por fontes de recurso e fazer o langamento no sistema
e-cidade;

XII. informar a base para informacdo ao sistema ETCERJ: envio mensal da
posicdo bancaria no sistema e-cidade com os respectivos extratos

consolidados;

XIII. enviar o anual do projeto de lei orgamentaria (PLOA) — receitas a secretaria

de planejamento, modernizagao da gestao e controle de Niteroi (SEPLAG);
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CLIN

Companhia Municipal de Limpeza
Urbana de Niteréi

XIV. enviar o anual dos quadros da deliberacdo 277/17 (ou o ato que lhe venha a
substituir) pertinentes a divisdo financeira (DIFI), referentes a prestacao de
contas anual junto ao tribunal de contas do estado (TEC/RJ) em conjunto

com a divisao de contabilidade (DICO);

XV. enviar os documentos e informagdes de que trata a deliberagio TCE/RJ
248/08 (ou legislacdo correlata) pertinentes a divisdo financeira (DIFT),
referentes a prestagao de contas de final de mandato junto ao tribunal de
contas do estado (TCE / RJ) em conjunto com a divisdo de contabilidade
(DICO);

XVI. acompanhar e registrar os processos referentes a contratos e aditamentos,

bem como as alteragdes nos dados para fiscalizacao;

XVII. manter em arquivo os processos ¢ copias de documentos de créditos

pendentes de recebimento.

§1°. A Coordenadoria de Atividades Auxiliares, unidade organica de execugio setorial,

diretamente subordinada a Geréncia Financeira, compete:

[. acompanhar no sistema E-CIGA, os documentos e processos recebidos,
fazendo a triagem dos mesmos, classificando os processos: pagamento,
contrato, repassados e pagos;

II. anexar a documentagdo pertinente, nos processos devidamente
classificados, para envio;

III. exercer outras atividades, conforme necessidade do setor.

§2°. A Coordenadoria de Educacgao Financeira, unidade organica de execugao setorial, diretamente

subordinada a Geréncia Financeira, compete:

I. analisar os cursos referentes a Educacao Financeira oferecidos na EGG —
Escola de Governo e Gestdo e ECG -TCE RJ — Escola de Contas e Gestao
do TCE RJ, para capacita¢cdo dos colaboradores;

II. acompanhar junto a COAD Educagao, cursos de especializagdo (adequados
a legislacdo vigente), voltados a area de Pessoal e Contabil;

III. informar a Escola CLIN, para divulgagao e indicagao.

Art. 53. A Geréncia de Controle Interno, unidade organica de execucao setorial, diretamente
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subordinada a Diretoria de Planejamento e Finangas, compete:

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

desenvolver acdes de prevencao e monitoramento de riscos operacionais,
or¢amentarios e financeiros;

validar as liquidacdes das despesas processadas;

verificar o cumprimento das instrugcdes normativas expedidas pela
Controladoria Geral do Municipio (CGM) e demais 6rgaos de controle;
avaliar a conformidade dos atos administrativos com a legislagdo vigente e
as normas internas;

propor medidas corretivas para falhas identificadas e sugerir melhorias nos
processos internos;

preencher os Termos de Requisitos Minimos (TRM) e promover a
adequada instrug¢ao dos processos a serem encaminhados a CGM;

elaborar relatorios técnicos de auditoria e monitoramento de controles;
executar o Plano de Integridade PREVINE NITEROI;

acompanhar os indicadores de integridade, transparéncia, LGPD e
compliance;

prestar contas consolidadas das agdes sob sua responsabilidade;
enviar relatorio para prestagcao de contas anual Conforme Deliberagdo n°® 277

de 2017 (TCE), ou outra que vier substituir.

§1°. A Coordenadoria de Liquidagdo, unidade organica de execugdo setorial, diretamente

subordinada a Geréncia de Controle Interno, compete:

II.

I1I.

IV.

VL

conferir a conformidade dos documentos fiscais apresentados nos
processos de pagamento;

validar se os servigos foram prestados ou os bens entregues, de acordo com
o contrato ou empenho;

classificar cada nota de liquidag¢ao conforme a fonte de recursos e natureza
da despesa;

anexar os documentos exigidos pelo Termo de Requisitos Minimos (TRM)
conforme as diretrizes da SMF e CGM;

controlar a tramitacao interna dos processos de liquidacao até seu
encaminhamento para pagamento;

emitir relatorio de liquidagdes diarias para a DPFI,
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VIL

VIIIL.

alimentar os sistemas de gestdo (E-CIDADE) com os dados das liquidacdes
realizadas;
cooperar com a GCIN na implementa¢ao de medidas de integridade e

controle.

Art. 54. A Geréncia de Fiscaliza¢dao Financeira e Orcamentaria, unidade organica de execugao

setorial, diretamente subordinada a Diretoria de Planejamento e Finangas, compete:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

elaborar o Projeto de Lei Or¢amentaria Anual (PLOA — Despesas) e
encaminha-lo a SEPLAG;

langar no sistema E-CIDADE os espelhos orgamentarios da PLOA;
monitorar a execucao orcamentaria e financeira da CLIN;
emitir relatorios dos restos a pagar e cronogramas de desembolso;

realizar alteracdes orcamentarias por créditos adicionais, conforme

necessidade;

desenvolvimento de ag¢des de prevengdo e monitoramento que visam
estabelecer mecanismos que evitem a materializagdo de riscos, tanto na

liquidagdo da despesa quanto na execugdo do orgamento;

langar reservas orcamentarias e emitir empenhos conforme dotagdo

orgamentaria;

alimentar os sistemas SIGFIS e e-CIDADE com dados atualizados da
execucao;

fiscalizar a conformidade da execucdo com os principios legais e
normativos;

emitir pareceres e notas técnicas sobre adequacao orgamentaria das
despesas;

acompanhar o cumprimento de metas fiscais e indicadores de desempenho;
cooperar com a GCIN e DICO para prestagdo de contas ao TCE-RJ;

avaliar a conformidade das operagdes administrativas com as normas legais
e regulamentares;
propor medidas corretivas e de melhoria para mitigar riscos e corrigir falhas

nos processos internos;
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XV. verificar o cumprimento de instrugdes normativas expedidas pela CGM de
Niterdi e demais legislagdes aplicaveis.
§1°. A Coordenadoria de orgamento e empenho, unidade organica de execugio setorial,

diretamente subordinada a Geréncia de Fiscalizacdo Financeira e Orcamentaria, compete:

I. langar reservas or¢amentarias dos contratos em vigor;
II. emitir empenhos dentro das respectivas dotagdes;

III. manter o controle e acompanhamento dos créditos disponiveis e
empenhados;

IV. emitir relatorios periddicos de empenhos processados;
V. auxiliar na anélise e adequacdo dos pedidos de despesa conforme a PLOA;

VI. trabalhar em conjunto com a DICO para garantir a contabilizagdo correta

dos empenhos.

§2°. A Coordenadoria de programacao e avaliagdo, unidade organica de execug¢ao setorial,

diretamente subordinada a Geréncia de Fiscaliza¢do Financeira e Orcamentaria, compete:

I. elaborar o cronograma de desembolso financeiro da Companhia;

II. realizar andlises periddicas da execugdo orgamentaria e sugerir medidas
corretivas;

III. produzir relatorios gerenciais e indicadores para tomada de decisdo;
IV. avaliar a aderéncia dos gastos publicos aos objetivos institucionais;

V. apoiar tecnicamente a DPFI e a DFFO nos processos de planejamento
estratégico;

VI. manter articulada a relagao entre o planejamento e a execugao orcamentaria.

Art. 55. A Geréncia de Tesouraria, unidade organica de execucao, subordinada diretamente a

Diretoria de Planejamento e Finangas, compete:

I. emitir, baixar e langar os comprovantes de pagamentos nos sistemas WK e

E-CIDADE;

II. elaborar cronograma de recebimentos de recursos financeiros para

cumprimento dos compromissos da Companhia;

III. realizar conciliagdo das contas bancarias, identificando e solucionando
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pendéncias existentes junto aos bancos;

IV. efetuar o levantamento de débito de terceiros junto a Companhia;

V. proceder ao controle do numerario existente em Caixa e emitir Boletins
Diarios;
VI. proceder ao deposito em contas judiciais, de penhoras de crédito

demandadas pela justica;

VII. emitir relatorio, por ordem cronologica, das contas a pagar e enviar por
E-mail para diretor da diretoria de planejamento financeiro (DPFI) e Chefe

da Divisao Financeira (DIFI);

VIIIL. orientar os responsaveis por suprimento de fundos na elaboragao da
prestagao de contas; verificando se a documentacao esta em perfeita ordem,
recolhendo o saldo existente e encaminhar a Divisdo de Contabilidade no
prazo estabelecido;

IX. controlar o recebimento e a restituicdo de caucdes, fiangas e outros depositos
de natureza semelhante;

X. prestar informagdes relativas as receitas e despesas, quando solicitadas;

XI. agendar os pagamentos no internet banking, na conta corrente
correspondente a fonte de recursos ou emissdo de fonte de recursos ou
emissdo de cheque;

XII. encaminhar diariamente a Divisdo de Contabilidade, os documentos
necessarios a contabilizagao da movimentagao financeira;

XIII. efetuar os lancamentos dos recursos de transferéncias oriundas do Municipio
nos sistemas e-cidade e wk, ou sistema que vier substituir;

XIV. elaborar relatorio de suas atividades, em periodicidade previamente
estabelecida pela Diretoria, ou sempre que requerido;

XV. exercer outras atividades correlatas que lhe forem delegadas.

§1°. A Coordenadoria de Crédito e Cobranga, unidade organica de execugio setorial, diretamente

subordinada a Geréncia de Tesouraria, compete:

I. conferir nos extratos bancarios, os recebimentos de recursos financeiros
referentes as receitas: Tarifas de Auto de Infragdo, Servigos Coleta Especial,

Lixo Excedente e outros conforme legislacdo em vigor;
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II.

III.

IV.

anexar diariamente ao Boletim Didrio, a documentagdo correspondente aos

recebimentos, para ser enviado a Contabilidade;

controlar os valores recebidos referente ao contrato com a FME, solicitando

0s respectivos comprovantes;

langamento das Receitas no sistema e-cidade e wk, ou outro sistema que vier

substituir.

§2°. A Coordenadoria de Pagamento, unidade organica de execucio setorial, diretamente

subordinada a Geréncia de Tesouraria, compete:

II.

I1I.

realizar conferéncia dos dados bancarios, bem como documentagao fiscal,
nos processos administrativos do sistema E-ciga ou o que venha a
substituiri;

anexar comprovantes aos processos administrativos, apos o respectivo
pagamento, para encaminhamento a Diretoria;

elaborar diariamente, relatério de Contas a Pagar, para ciéncia e autorizagao

da Diretoria.

Art. 56. A Geréncia de Contabilidade, unidade organica de execugao setorial, diretamente

subordinada a Diretoria de Planejamento e Finangas, compete:

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

emitir DARFs (IRRF e PIS / COFINS) de aluguéis / fornecedores e

empresas;

fazer a conciliagdo bancarias das contas da empresa;

conciliar, lancar e cadastrar de materiais e servicos e tesouraria;
conciliar, lancar e cadastrar de materiais e servigos (Almoxarifado);
conciliar, lancar ¢ cadastrar de materiais e servi¢os e concessionarias;

realizar, diariamente, a importacao de arquivo do sistema financeiro da

Tesouraria;

realizar classificagdo contabil de novas contas e dos lancamentos;

elaborar boletim diario da receita e pagamentos bancarios;

elaborar provisdes para contratos de servigos prestados, aluguéis, Ampla,

Aguas de Niterdi, concessionaria de telefonia fixa e movel,
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIIL

XXIX.

CLIN

Companhia Municipal de Limpeza
Urbana de Niteréi

elaborar provisdes para contratos de servigos prestados vale alimentagao,
vale transporte e FGTS;

langar abertura de fornecedores no Radar Fiscal e Sistema Publico de
Escrituragao Digital (SPED);

realizar provisdes para ISS, IRRF, PIS, COFINS, CSSL e INSS sobre as
notas fiscais com impostos retidos;

conferir saldos contabeis para o encerramento do més;

contabilizar as despesas diferidas: assinaturas (IOB, COAD, e seguro da
frota);

realizar contabilizacao das aplicagdes financeiras;
realizar contas do Ativo e Passivo da empresa;

enviar balancete das receitas para DFFO e Tesouraria;
elaborar lancamentos contabeis de provisoes;

analisar contas contabeis conciliadas pelos colaboradores;

atualizar e alimentar o Sistema Radar Empresarial em varias extensdes.
Providenciar a continuidade do contrato relacionado aos programas;

atender as solicitagdes dos setores da empresa (interna e externa);

administrar as informagdes do sistema e-CIGA, ou sistema que vier
substituir;

preencher os lancamentos no sistema e-Cidade — fechamento dos relatorios,
ou sistema que vier substituir;

realizar o langamento do almoxarifado junto ao sistema Radar més a més;
realizar o fechamento das Demonstracdes Contabeis da empresa;

realizar o fechamento manualmente da folha de pagamento no sistema
contabil;

realizar o fechamento de balancetes de suspensao / redugao;

registrar os bens adquiridos pela empresa mediante comprovagdo de nota
fiscal e empenho, com o devido arquivamento no Servi¢o de Patriménio;
Procuradoria Geral da Fazenda (PGFN) e Receita Federal — Analisar as
declaragdes — Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais

(DCTF) e Declaracao de Imposto de Renda Pessoa Juridica (DIRF);
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XXX.

XXXI.

Procuradoria Geral da Fazenda (PGFN) e Receita Federal — Atender as

solicitacdes quanto as inspecdes e intimagdes;

Procuradoria Geral da Fazenda (PGFN) ¢ Receita Federal - PER/DCOMP

- Pedido Eletronico de Restituicdo, Ressarcimento ou Reembolso e Declaragao

XXXII.

XXXII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVIL

XXXVIL

XXXVIIL

XXXIX.

de Compensagdo, elaborar a restituicdo e a compensagdo de quantias
recolhidas a titulo de tributo ou contribuicdo administrados pela Receita
Federal;

Procuradoria Geral da Fazenda (PGFN) e Receita Federal — Elaborar e
enviar a Escrituragdo Contabil Digital (ECD) ao Fisco por todas as
sociedades empresariais tributadas pelo Lucro Real,

Procuradoria Geral da Fazenda (PGFN) e Receita Federal — Elaborar e
enviar a Escrituragdo Fiscal Digital (EFD) — EFD ICMS e IPI;

Procuradoria Geral da Fazenda (PGFN) e Receita Federal — Elaborar e
enviar a Escrituracdo Fiscal Digital Incidentes sobre a Receita (EFD —
Contribui¢des) para o PIS/PASEP da Contribui¢do para o Financiamento da
Seguridade Social (COFINS) e da Contribui¢do Previdencidria sobre a
Receita;

Procuradoria Geral da Fazenda (PGFN) e Receita Federal — Elaborar e
enviar a Escrituracao Contébil Fiscal (SPED ECF);

Procuradoria Geral da Fazenda (PGFN) e Receita Federal — Elaborar e
enviar a Escrituracdo Fiscal Digital de Retengdes e outras informagdes
ficais (EFD — Reinf);

Secretaria de Estado de Fazenda do Rio de Janeiro (SEFAZ-RJ) —
Acompanhar e atender a legislagdo pertinente quanto ao Documento de
utilizac¢do de beneficios fiscais do ICMS (DUB — ICMS);

Secretaria de Estado de Fazenda do Rio de Janeiro (SEFAZ-RJ) — Realizar
a emissdo de notas fiscais;

Secretaria de Estado de Fazenda do Rio de Janeiro (SEFAZ-RJ) - Elaborar
Declaracdo Anual para o IPM (DECLAN — IPM), uma declaragdo

acessoria;

XL. Tribunal de Contas do Estado do Estado do Rio de Janeiro (TCE — RJ) -

Confeccionar Prestacao de Contas;

XLI. Tribunal de Contas do Estado do Estado do Rio de Janeiro (TCE —RJ) —
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Urbana de Niteréi

Atender as solicitacdes do TCE quanto as inspegdes;

XLII. elaborar mensalmente os Balancetes para apuracdao do Lucro Real,

XLIII. elaborar demonstragdes contabeis — Balango Patrimonial, DRE, DMLP,

DLPA e notas explicativas;

XLIV. ambito municipal — emitir notas fiscais de servigo e GPS;

XLV. ambito municipal — atender a solicitagdes e oficios recebidos da SEPLAG e

Secretaria Municipal de Fazenda (SMF);

XLVI. obedecer e atender os Decretos do Executivo, Legislativo e Fisco Municipal;

XLVII. ambito municipal — atender a fiscalizagdo da fazenda municipal relativo ao

ISS.

§1°. A Coordenadoria de Contabilidade, unidade organica de execucdo setorial, diretamente

subordinada a Geréncia de Contabilidade, compete:

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

elaborar conciliagdes bancarias de fornecedores de
materiais/servigo/tesouraria;

fazer lancamentos fornecedores de materiais (almoxarifado) e de servigo /
receita (Impostos) e pagamentos bancarios (boletim didrio) fazer
conferéncia dos saldos contabeis para o encerramento do més;

cadastrar Fornecedores de materiais e de servi¢co e de concessionarias no
sistema Radar;

provisionar varias contas contdbeis folha de pagamento/parcelamento/FME
contratos de servigos prestados / aluguéis / Ampla / Aguas de Niter6i /
Telemar / Embratel / Tim e contratos de servicos prestados/concessiondrias
/ vale alimentacdo / vale transporte / FGTS — ISS / IRRF- PIS, COFINS e
CSLL e INSS sobre as notas fiscais com impostos retidos — contabilizagao
das aplicagdes financeiras;

elaborar SPED com inser¢do no sistema de todos os fornecedores -
abertura de fornecedor no Radar Fiscal (SPED);

classificar contabilmente de novas contas e dos langamentos;

inserir no Sistema e-cidade o preenchimento dos langamentos realizados no
Radar contabil no e-cidade e fazer fechamento dos relatérios junto ao
e-cidade;

almoxarifado: Lancamentos do almoxarifado (junto ao sistema contabil —
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Radar — més a més);

IX. folha de pagamento: Fechamento manualmente da folha de pagamento no
sistema contabil Radar;

X. fechamento de balancetes suspensdo/redugdo das demonstragdes contabeis:
fechamento das contas para analise més a més e das Demonstragdes
Contabeis da Cia;

XI. elaborar, DCTFWEB (Declaracio de Débitos e Créditos Tributarios
Federais): Analise e elaboracdo da Declaracdo e confronto com as
obrigagdes acessorias;

XII. atender a Receita Federal e a Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional

(PGFN) quanto as inspecdes e intimagdes;

XIII. elaborar PER/DCOMP - Pedido Eletronico de Restitui¢do, Ressarcimento
ou Reembolso e Declaragdo de Compensagao: restitui¢do € a compensacao
de quantias recolhidas a titulo de tributo ou contribui¢ao administrados pela
Receita Federal;

XIV. elaborar Escrituracdo Fiscal Digital das Contribui¢des incidentes sobre a
Receita (EFD-Contribuigdes): Elabora¢do e envio da EFD-Contribuicdes
que ¢ a Escrituragdo Fiscal Digital da Contribui¢do para o PIS/Pasep, da
Contribui¢do para o Financiamento da Seguridade Social (COFINS) e da
Contribuicao Previdenciaria sobre a Receita;

XV. elaborar Escrituracdo Contabil Digital — ECD: Elaboragdao e envio da
Escrituracdo e transmissdo ao Fisco por todas as sociedades empresarias
tributadas pelo lucro real;

XVI. elaborar SPED ECF — Escrituracao Contabil Fiscal: Elaboracao e envio do
SPED que ¢ instrumento que unifica as atividades de recepgdo, validagao,
armazenamento e autenticacdo de livros e documentos que integram a
escrituragdo comercial e fiscal dos empresarios e das sociedades
empresarias, mediante fluxo tinico, computadorizado, de informagdes;

XVII. elaborar EFD-Reinf: Escrituragdo Fiscal Digital de Reten¢des e Outras
Informacdes Fiscais. Elaboragdo e envio;
XVIII. elaborar Notas Fiscais (ICMS/ISS): Emissao de notas fiscais de materiais e
Servigo;
XIX. elaborar Prestacdo de Contas: Elaborar e gerenciar as prestagdes de contas

anuais conforme Deliberagdo 277/2017 do TCE, ou legislagio que a
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XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVL

XXVIL

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

CLIN

Companhia Municipal de Limpeza
Urbana de Niteréi

substituir;

observar Deliberagdes: Observar e atender as Deliberacdes do TCE ora
editadas;

elaborar Notas Fiscais de servigo: Emissdao de notas fiscais de servigo
(FME) e GPS;

atender a SEPLAG/SMF: Atendimento as varias solicitagdes ¢ Oficios
recebidos da SEPLAG e Secretaria Municipal de Fazenda;

atender a Legislagdo Municipal: Observar e atender os Decretos do
Executivo, Legislativo e Fisco Municipal - Atender a Fiscalizagao da
Fazenda Municipal relativo ao ISS;

confeccionar Certificado Digital Pessoa Fisica (Presidente): Confec¢do

para atender as obrigagdes da Pessoa Fisica (TCE);

confeccionar, Certificado Digital Pessoa Fisica (responsaveis contabeis):
Confeccao para atender as obrigacdes acessorias da Receita Federal;
confeccionar, Certificado Digital Pessoa Juridica (Presidente): Confecgao
para atender as obrigacgdes da Pessoa Juridica (CLIN);

sistema Informatizado: Atualizagdes e alimentacdo do Sistema Radar
Empresarial em varias extensdes. Providenciar a continuidade do contrato
relacionado aos programas/modulos;

solicitagdes varias: Atender as solicitagdes dos setores da empresa (interna
e externa).;

elaborar, Balancetes/Demonstracdes Contabeis: Elaboragdo mensal para
apuragao do Lucro Real,

elaborar — Balanco Patrimonial, DRE, DOAR, DMLP, DLPA e Notas

Explicativas ao final do exercicio financeiro.

§2°. A Coordenadoria de Patrimonio, unidade organica de execug¢ao setorial, diretamente

subordinada a Geréncia de Contabilidade, compete:

L.

II.

registrar no sistema radar os bens adquiridos pela companhia mediante
comprovagdo de nota fiscal e empenho, com o devido arquivamento no

servigo de patrimonio;

colocar plaquetas de identificagdo de acordo com o cdédigo patrimonial do

bem;
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I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

CLIN

Companhia Municipal de Limpeza
Urbana de Niteréi

emitir termos de responsabilidade para os setores da companhia com

relagdo dos bens;

emitir termos de empréstimos para outros 6rgaos com relagdao dos bens;

elaborar, inventario fisico dos bens com emissao de relatério;

registrar todas as transferéncias de bens, reparacao e baixas;

elaborar relatérios mensalmente Calculos mensais das depreciagdes de

todos os bens patrimoniais;

confrontar todos os calculos executados com o setor da contabilidade;

solicitar abertura de processo e criagdo de comissdo especifica para
levantamento e avaliacdo de todos os bens moveis inserviveis para
companhia;

enviar modelo de publicagdo no jornal oficial (tribuna) dos membros da

Comissao;

enviar modelo do edital com os respectivos valores de avaliagdo e data para
efetuar o leildo: com base na lei de Licitagcdes ¢ Contratos Administrativos.
Lei N° 13.303/2016, RILCC da CLIN, LEI N° 14.133, DE 1° DE ABRIL
DE 2021 e Deliberagao 277/ 2017 e anexos, ou a que vier a substituir;

elaborar NRBP (Nota de requisicio de Bens Patrimoniais) ¢ TRBP

(Transferéncias de Bens Patrimoniais) criados no e-CIGA.

CAPITULO VIII

DA DIRETORIA JURIDICA

Art. 57. A Diretoria Juridica (DJUR), unidade organica de consultoria juridica e representagio

judicial, compete coordenar e supervisionar os servigos 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, em especial:
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L

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVIL

dirigir, administrar, planejar e coordenar as atividades inerentes a diretoria
juridica;

apoiar e assistir a presidéncia, bem como as diretorias e demais 6rgaos da
companhia em assuntos relacionados a consultoria juridica e a interpretagao
ou aplicagdo de leis;

participar das decisdes da diretoria executiva da companhia;

defender, em juizo e fora dele, os interesses da companhia junto aos 6rgaos

do poder judiciério;

organizar, controlar e acompanhar a representagdo juridica da companhia

quanto ao recebimento de citagdes, intimagdes e notificagodes;

promover outros atos juridicos necessdrios a defesa e preservacdo dos

interesses da companbhia;

receber, organizar, mandar autuar, numerar, distribuir e controlar o

andamento interno dos processos administrativos relacionados as acdes

judiciais;

analisar, opinar e aprovar as minutas de contratos, convénios, acordos ¢

demais instrumentos juridicos;

analisar, opinar e aprovar a instru¢do de processos administrativos que

tenham por objetivo a propositura de feitos judiciais;

opinar  sobre pedidos de certidoes ou copias fiéis
de processos administrativos;

articular-se diretamente com a procuradoria geral do municipio para fins de

orientacdo normativa e controle técnico;

acompanhar a execug¢ao, a propositura e aprovar a desisténcia de feitos

contenciosos relacionados a companhia;

manter arquivo atualizado da legislacdo e da jurisprudéncia que regem os

assuntos da diretoria;

programar e desenvolver atividades de consultoria juridica emitindo

pareceres sobre temas de interesse da companhia;

exercer todos os atos de administracdo, podendo delegar competéncia

conforme disposicao legal;

manter contatos externos concernentes a atuagdo da diretoria, em especial
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com o ministério publico e tribunais de contas;

XVIL. orientar as tratativas e negociagdes junto aos sindicatos de trabalhadores;

XVIII. analisar as requisi¢oes de pequeno valor (RPV) e emitir pareceres quanto a
legalidade e pagamento;

XIX. executar outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas;

XX. praticar, em conjunto, os atos de que tratam os incisos XV, XVI, XVII do

artigo 38 do Estatuto da CLIN.

Paragrafo unico. A responsabilidade da DJUR no que se refere aos pareceres decorrentes de
procedimentos licitatorios e/ou de contratagdo direta limita-se aos aspectos juridico-formais,

nao sendo responsabilidade quanto ao mérito, justificativa, econdmica, financeira e técnica.

Art. 58. A Geréncia de Processos Trabalhistas (GPTRA), unidade organica de execugdo setorial,

consultoria juridica e representacao judicial, vinculada a Diretoria Juridica, compete:

I. coordenar o acompanhamento processual e executar os atos
de representacdo da companhia em processos de natureza trabalhista;
II. providenciar a documentagdo necessaria a elaboragdo da instrucdo da defesa
juridica;
III. acompanhar e atender aos peritos judiciais durante a realizagdo de pericias
técnicas;
IV. ajuizar, acompanhar e atuar nas agdes necessarias, como acoes de
consignagdo em pagamento;
V. atuar nos levantamentos de alvaras judiciais junto a caixa economica federal
e ao banco do brasil;
VI. realizar estudos de casos concretos internos e externos envolvendo questoes

trabalhistas;

VII. desenvolver outras atividades correlatas atribuidas pela diretoria juridica.

Art. 59. A Geréncia de Processos de Expediente Administrativo (GEAD), unidade organica de
administracdo, execucdo setorial, consultoria juridica e representagdo judicial, vinculada a

Diretoria Juridica, compete:

I. executar os servicos de elaboragdo de minutas e contratos;

II. auxiliar a diretoria juridica no acompanhamento processual;
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I1I.

IV.

VL

VIL

auxiliar a diretoria na coordenagdo dos assessores e pessoal na
representacdo juridica e elaboragdo de pareceres;

organizar dados, relatdrios e informagdes relativas a administragdo interna
da diretoria juridica;

atuar na representagdo juridica e no acompanhamento de processos no
contencioso comum, civil, federal e administrativo;

atuar em mediagdes, conciliagdes e consultas juridicas de

efeitos administrativos e judiciais;

desenvolver outras atividades correlatas atribuidas pela diretoria juridica.

Art. 60. A Geréncia de Processos Civeis (GPCI), unidade organica de execugio setorial,

consultoria juridica e representacdo judicial, vinculada a Diretoria Juridica, compete:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

coordenar e executar os atos pertinentes a representacgao judicial e
extrajudicial em processos de natureza civel;

promover a defesa dos interesses da companhia em agdes possessorias,
indenizatdrias, acdes civis publicas e mandados de seguranca;
acompanhar prazos processuais, elaborar pecgas juridicas e participar de
audiéncias;

articular-se com as demais geréncias para subsidiar as pecas processuais
com informagdes e documentos;

emitir pareceres € notas técnicas sobre questdes juridicas de natureza civel
de forma preventiva ou reativa;

acompanhar o cumprimento de decisdes judiciais, incluindo levantamento
de valores, precatorios ¢ RPVs;

propor a celebragao de acordos judiciais e extrajudiciais com vistas a
protecdo do interesse publico e economicidade;

atuar em processos que envolvam responsabilidade civil, meio ambiente,
urbanismo, contratos administrativos ¢ licitagoes;

zelar pela regularidade técnica, legal e processual dos atos praticados;

. elaborar relatorios periddicos de acompanhamento processual e estatisticas

para planejamento e controle;

colaborar com a organizag¢ao do acervo juridico, jurisprudencial e
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doutrinario relacionado a matéria civel;
XII. atuar de forma coordenada com a procuradoria-geral do municipio de
Niterdi em demandas de interesse institucional conjunto;

XIII. desenvolver outras atividades correlatas atribuidas pela diretoria juridica.

Nitero6i, 1° de julho de 2025.

Diretor Presidente da CLIN Presidente do Conselho de Administracao
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