Estado do Rio de Janeiro
PREFEITURA DA CIDADE DE NOVA IGUACU
EMPRESA MUNICIPAL DE LIMPEZA URBANA - EMLURB

REGIMENTO INTERNO

CAPITULO1

DA DENOMINACAQ, PERSONALIDADE JURIDICA, SEDE E FORO -

Art. 1° - A Empresa Municipal de Limpeza Urbana — EMLURB € uma empresa publica
vinculada & Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos da Cidade de Nova Iguagu, dotada
de personalidade juridica de direito privado, com patnmomo propno autonomia administrativa e
financeira e se regera pelos ditames da Lei 1.669 de 17 de janeiro de 1990, por seu Estatutc por
este Regimento Intemo e normas de direito apliciveis.

Art. 2° - A EMLURB ter2 sede e foro na Cidade de Nova Iguagu, podendo instalar
representagdes regionais, mediante autorizagio do Prefeito da Cidade de Nova Iguagu.

Art, 3° - O prazo de duragiio da EMLURB ¢ indeterminado. \ . N\
2
CAPITULOT
DOS OBJETIVOS

Art. 4° - A EMLURB tera como objetivo a formulagio e a execugio dos servigos de limpeza
urbana da Cidade de Nova Iguagu, bem como do tratamento e disposigdo final de residuos e dos
processos decorrentes destas atividades, competindo-lhe planejar, desenvolver, regulamentar,
fiscalizar e executar por meios proprios ou através de contratagdo, concessio ou de permissio a
tercerros, gratuita ou remuneradamente, os servigos de limpeza urbana da Cidade de Nova
Iguagu, podendo, ainda, comercializar produtos e subprodutos, relacionados as atividades acima

descritas, com o emprego das prerrogativas juridicas inerentes ao Poder Publico, em
conformidade com a Legislagio em vigor.

Parigrafo 1° - A EMLURB ser4 o 6rgdo Municipal competente para aplicagio e fiscalizagio de
todas as atividades inerentes ao setor, devendo ainda baixar normas complementares, aphcar
multas nos casos de infragdo e decidir sobre seus recursos.

Paragrafo 2° - Compete 8 EMLURB os servigos de cadastramento e registro das atividades de
produgdo e execugdo de servigos prestados por empresas privadas no setor de Limpeza Urbana. )
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Art. 5° - Para execugdo de seus objetivos, a EMLURB podera desenvolver toda e qual tm‘?c\‘a,
attvidade econdmica necessaria e em especial:

I - Adquirit ou alienar bens, desde que sejam observados os aspectos legais para <R
procedimentos;

1 - Dar concessdes, cessdes e permissdes de uso nos termos da leglslagao que rege a mateéria
no ambito de sua competéncia;

11 - Solicitar a desapropriagdo de 4reas particulares por utilidade ou necessidade pubhca ou
interesse sdcial;

IV - Realizar financiamentos e outras operacdes de crédito, mediante aprovaq,ao Legtslatlva
com a intervengdo do Poder Executivo da Cidade de Nova Iguacu; -

- Celebrar convénios e consdrcios com entidades publicas ou privadas;

e VI - Contratar servigos de terceiros.

CAPITULO Il

DOS RECURSOS

Art. 6° - O Capital Social da EMLURB ¢ integralizado totalmente pela Cidade de Nova Iguagu,
podendo ser aumentado por ato do Prefeito da Cidade de Nova Iguagu, mediante mcorporagdes
de dotagdes orcamentarias que lhe forem consignadas de recursos decorrentes de lucros liquidos
de suas atividades ou reavaliagdes de seu ativo. '

i

Art. 7° - Constituem recursos da EMLURB:

&

-t

-As dotagfes orcamentarias designadas pela Cidade de Nova Iguacu;
™ 1 -Aqueles decorrentes de convénios, comratbs_ em gerzal e ajustes;

I -Os recursos de capital, inclusive aqueles resultantes da conversio em espécie dos bens

de direito;
IV -Agqueles provenientes de servigos prestados a orgdos publicos ou privados;
A% -Renda de bens patrimoniais; .
%
Vi -Recursos de operagdes de creditos; i

VII  -Auxilios e subvengbes de entidades nacionais e mternacionais, observadas as
disposigbes legais;
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-Doacdes ¢ legados;

EMLURB ou prestados por terceiros med;ante autorizagio, concessio ou ailgy e '
receitas provenientes da aplicagio de multas por infragdes ao Regulamento ~F__.
Limpeza Urbana da Cidade Nova Iguagu.

CAPITULO IV

DA ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO

Art. 8° - A EMLURB serd administrada por um Presidente e por trés diretorias, sendo elas:
Diretoria Administrativa ¢ Financeira, Diretoria Técnica e Diretoria Juridica, cujos cargos sdo de
livre nomeagio e exoneragio por ato exclusivo do Prefeito da Cidade de Nova Iguagu.

Art. 9° - As retribuicdes e vantagens dos membros das Diretorias, bem como dos demais cargos e
funcdes serdo fixados e suprimidos por ato da Presidéncia.

Art. 10 - A EMI.URB exercera suas atividades com pessoal proprio admitido mediante concurso
puablico regidos pela Consolidagio das Leis Trabalhistas (CLT), bem como, por profissionais para
preenchimento de cargos em comissio nomeados por ato exclusivo do Prefeito da Cidade de
Nova Iguagu, por servidores publicos que lhe forem colocados a dispesigdo, assegurados a estes
todos os direitos e vantagens dos cargos ou fungdes, além de estagiarios cujas areas de atuagdo se
relacionem com as atividades técnicas, administrativas, financeiras e juridicas, desenvolvidas
pela EMLURB.

SECAQ I

DA ORGANIZACAQ

Art. 11 - A EMLURB tem a seguinte Estrutura Organizacional:
I -Presidéncia
II - Diretoria Administrativa e Financeira
II - Diretoria Técnica
IV - Diretonia Juridica

Art. 12 - Os membros das Diretorias, a despeito de suas atribuigdes, agirio harmoniosamente,
obrigando-se com a Empresa em contratos onerosos, mediante assinatura conjunta do Presidente

de pelo menos um Diretor. a
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Art. 13 - O Presidente administrari 2 EMLURB em nivel superior, cabendo-lhe a direcdosg
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SECAQII

DO PRESIDENTE

orientacae, coordenacio, elaboragio, aplicagio e avaliagdo das atividades da Empresa,

compeando-lhe especialmente:

V1

Vil

- Apravar as normas operacionais € administrativas necessarias a reahzag:ao das aﬁwdad ~ o S
da Empresa;

- Presidir a elaboragdo e alteragio do Regimento Intemo e encaminhar a sancdo do
Prefeito;

- Apreciar e submeter a aprovagio superior os planos, programas e projetos da Empresa,
bem como os orgamentos anuais € a prestagio de contas contendo relatério hqmde das
operagdes;

- Apreciar ¢ submeter a aprovagio do Prefeito da Cidade de Nova Iguagu as propostas de
convénios, ajustes, acordos ou contratos gue de algum modo acarretem Onus financeiro
para a Empresa;

- Submeter 4 aprovagao do Prefeito da Cidade de Nova Iguagu as propostas, do plano de
cargos e salarios, gratificagdes € vantagens para o pessoal da EMLURB;

- Solicitar autorizagio do Prefeito da Cidade de Nova Iguagu para efetuar despesas com
aguisicio de bens em geral, alienar, onerar ou contratar com escopo da estrutura da
empresa, quando o valor global para tais despesas ultrapassar o valor estabelecido pelo
inciso I do artigo 24 da Lei Federal n° 8.666 de 21 de junho de 1993 € suas alteragdes;

- Conceder licenga aos membros da Diretoria e funcionarios em geral, designando seus
substitutos, podendo, ainda, propor suas substituigdes;

- Propor aumento de capital, bem como alteragio do Estatuto e Regimento Interno;

- Decidir em instincia SUpPEerior 0S recursos referentes a cobranga de taxas e aplicacdes de

-mulias;

- Designar o Diretor que o subst1tu1ra . em sua ausen‘c:a e impedimentos eventuais, com ou
Sem [Eservas,; ' 2
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- Dingir, coordenar e controlar as at1v1dad$ }undlcas técnicas e administrativas em grau
superior a essas diretorias;

- Praticar todes os atos de administragio de pessoal; :
- Representar a EMLURB em juizo ou fora dele, podendo constituir procuradores, firmar
convénios, ajustes, acordos € contratos administrativos; . 4
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NIV - Encaminhar aos Orgios da Administragio Direta ou Indireta os documentos
informacdes que devam ser apresentadas para efeito de acompanhamento € execudoies
atividades da EMLURB;

XV - Encaminhar ao Prefeito da Cidade de Nova Iguagu e aos orgdos fiscais controladores os -
balancetes contibeis da Empresa. prestacio de contas, relatorios das atividades
desenvolvidas, etc. , acompanhadas quanda necessarno, do parecer ‘da Auditoria Interna.

XVl -C onvocar reunidio das Diretorias e submeter ao Prefeito da Cidade de Nova Igua(;:u os
assuntos que dependem de sua decisio ou encaminhamento.

Art. 14 -A Presidéncia tem a seguinte estrutura organizacional:

I -Chefia de Gabinete

M 1 -Auditona Interna
I -Assessoria da Presidéncia
IV  -Teécnico de Informatica

Art. 15 - Dos cargos referentes a0 cgput anterior, os trés primeiros se referem a cargos em
comissdo e ¢ ultimo se refere a cargo concursado. :

Art. 16 - Ao Chefe de Gabinete compete:

I - Coordenar a atividade de representagiio social e prestar assisténcia direta e imediata ao
Presidents; '
1 - Secretariar e assistir o Presidente nos assuntos, reuniGes e despachos relatlvos ao0s

exped;entes € —natenas levadas a sua decisio;

111 - Assistir a Presidéncia no relacionamento da EMLURB perante outros orgdos, entidades
€ autornidades;

S

1A% - Articular-se com os membros das Diretorias e demais 6rgdos da estrutura administrativa
dz EMLURB, visando o perfeito entrosamento;

V -Receber, expedir, registrar e controlar a correspondéncia € movimentagio dos
documentos.

Art. 17 - Ao Auditor Interno compete:

I - Assistir ao Presidente no acompanhamento de suas atividades ‘admunistrativas,
financeiras e contabels;

i - Analisar as prestagdes de contas relativas a convénios, contratos e {gﬁéust&s em que a
EMLURB seja parte, e na detecgdo do erro ou da fraude, propondo solugGes imediatas;
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j§11 - Analisar todo e qualquer documento processual, e na detecgdo do erro, prop§
solucdes imediatas
v - Controlar as prestagdes e tomadas de contas dos responsaveis por adiantamentd

suprimentos, fundos fixos, estoques e valores da EMLURB,

\Y - Realizar verificagdes e pericias em inventrios de bens ¢ valores da EMLURB a ela
confiados; A
VI - Analisar e informar a Diretoria sobre a regularidade e oportlmidade de apresentacio de

demonstrativos e/ou prestagdes de contas da EMLURB aos orgaos e entidades surpridoras
ou repassadoras de recursos financeiros;

VII - Realizar venficacBes e pericias em todos os setores da empresa, propondo solugdes
mmediatas em conformidade com a Lei, comunicando aos Orgdos competentes o nao
cumprimento das mesmas.

Art. 18 - Aos Assessores da Presidéncia compete:

I - Assessorar a Presidéncia no acompanhamento de suas atividades funcionais, promover a
divulgagdo das politicas de comunicagio da EMLURB com os veiculos de comunicagio,
associacio de moradores, entidades de classe, organismos governamentais e nio
govemamentais, com o publico em geral e articular-se com 0 servigo de comunicacio
social da Prefertura da Cidade de Nova Iguacu referente as diretnizes politicas do govemo;

| - Representar o Presidente e Diretores em reunides e atividades internas e extemas;

- Fazer a tnagem de pessoas e assuntos encaminhados a Presidéncia;

v - Assistir aos orgdos da Presidéncia (Chefia de Gabinete e Auditoria Interna) em suas
atribuigSes relativas ao expediente;

V - Articular-se com os membros das Diretorias no sentido do entrosamento com 6redos da
Presidéncia;

VI - Ser ¢ elo de ligaciio entre os Orgfos da presidéncia e os demais setores da Empresa,

contribumdo para a melthor gestdo funcional da organizagio;

VII - Ajudar na elaboragio de estudos que venham a trazer melhorias a gestio funcional da
organizacio;

Art. 19 - As ainbuigdes de competéncia do cargo de Técnico de Infonnética encontram-se
expostas no art. 65 deste Regimento Intemno.
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SECAQ 1Nl

DAS DIRETORIAS i3

Art. 20 - Os Diretores atuarfio dentro de suas respecuvas areas a serem delimitadas neste
Regimento Intemno, e trabalharfio articuladas entre si, submetendo ao Presidente todos os atos,
normas € prejetos para exame e aprovagao.

&

Art. 21 - No caso de impedimento ou afastamento eventual de um dos Diretores, o outro o
substituira, exceto a Diretonia Juridica em funcdo de sua capacna(;ao técnica. Havendo vacancia,
a substituicio durara até a nova designacio.

Paragrafo tmice - O Presidente serd substituido nos seus impedimentos eventuais por um dos
Diretores da empresa, por ele designado, ou em sua falta, pela Autoridade Supenor.

SECAQ IV
DA DIRETORIA JURIDICA '
Art. 22 - Ae Diretor Juridico compete:
I - Planejar, coordenar, supervisionar ¢ controlar toda a atividade juridica;
it - Assistir 2 Presidéncia em assuntos juridicos em geral; :
i - Planejar, coordenar e controlar as atividades da Gerénecia Juridica, Geréncia de Contratos
e Assessona;
v - Instruir processos conforme a Legislagio em vfgor,

e

- Baixar instrugdes relativas ao funcionamento especifico dos orgios subordinados;

Y1 - Representar o Presidente por delegagido do mesmo em reunifes € eventos.

Art. 23 - A Diretoria Juridica tem a seguinte estrutura organizacional:
I - Assessona da Diretoria Juridica

II - Geréncia Juridica
III - Geréncia de Contratos

Art. 24 - Aos Assessores da Diretoria Juridica compete:

/

i - Elaborar estudos na area juridica, bem como referentes a melhor funcionabilidade da
empresa;
9
I - Representar os Diretores em reunides e atividades internas € externas; J B ];/
ot
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Il - Fazera triagem de pessoas e assuntos encaminhados as Diretorias;

v - Coordenar a atividade de representaciio social e prestar assisténcia direta e imediata
sua Diretona;

vV - Secretariar e assistir ao Diretor Juridico nos assuntos, reunides e despachos relativos aos
expedientes e maténas levadas a sua decis3o;

Vi - Dar assisténcia aos érgéos da Diretoria Juridica, inclusive montar processas-'.'f " o
i - - - ~ " - P2
VII - Assisur a0 Dwetor Juridico no relacionamento da EMLURB perante outros Orgaos,
entidades e autondades;

VII - Articular-se com os membros das Diretorias € demais o0rgdos da estrutura administrativa
da EMLURB, wisandc o perfeito entrosamento;

IX - Receber, expedir, registrar e comfrolar a conespondenc:a e movimentacio clos .
documentos.
Pt %
Art. 25 - Ao Gerente Juridico compete: . L
I - Oficiar em todas as agdes judiciais em que a EMLURB seja parte interessada;

; ‘ R = 5 WA
1| - Insirur processos referentes as desapropriagdes e constituicdo das serviddes neceSsarnas;
1 - Instruir 0s processos de alienacio de areas remanescentes de projetos de urbaMZagao de

que seja titular a EMLURB; 3

™
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v - Minutar os instrumentos pablicos e particulares de interesse da EMLURB;
v - Cobrar amigavel ou judicialmente as multas a que tiver direito a EMLURB;
vl - Analisar, instruir e emitir parecer em expedientes intemos de interesse da EMLURB;

VII - Organizar e manter atualizados os cadastros e registros da legislagdo, jurisprudéncia e
doutnna juridica de interesse da EMLURB,

VIII - Representar a EMLURB sempre que delegado pela Diretoria, junto as reparti¢des
federais, municipais, autarquias e 0rgdos da administragio indireta.

Art. 26 - Ao Gerente de Contratos compete:

I - Organizar as clausulas de pegas contratuais em geral, assim como também os Termos
Aditivos;
I - Organizar e manter arquivos de contratos, ajustes e convénios firmados pela EMLURB;

-y
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m _ Analisar os contratos de prestagio de servigos e de manutencio de aparelhoys¥ s
squipamentos, bem como os de natureza trabathista, que lhe forem submetidos pERA
Dhretoria, fundamentando devidamente no COrpo do processo administrativo Omginaiiy

fulero que o justifica.

SECAOV

. DA DIRETORIA ADMINISTRATIVAE FINANCEIRA:

Art. 27 - Ao Diretor Admimistrativo e Financeiro compete:

I - Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades dos Recursos Humanos, bem
como Orcamentamio. Fmanceiro € Contabil e ainda, atividade relacionada a compras €
controle de patmménio € gualquer outra atividade relacionada a area administrativa da

empresa;
~
1 - Propor a0 Presidente a adogio de medidas necessarias aos orgdos desta Diretoria;
it _ Submeter 20 Presidente as propostas orgamentirias da Empresa, bem como balegi_é:’és
anuars_ balancetes, relatorios, € outros documentos para auditoria e controle; A
IV - Processar e liquidar as despesas da Empresa;
Vv - Processar e providenciar o recebimento de receitas orgamentarias, bem como a cobranca

de faturas relativas as obras, servigos executados e operagdes financetras;
iq,
Vi - Propor ao Presidente a alienacfo de bens moveis e materiais inserviveis;

VII - Propor ao Presadente a politica de pessoal daEmpwsa,“e )

VII - Assinar junto com o Presidente chegues, ordens de pagamento, bem comb’ atos de
alienacio ou onemagio de bens moveis ou bens integrantes do ativo fixo da Empresa,
..'.‘ mediante prévia autorizagio do Prefeito; '

ar as fungdes do Diretor Técnico quando da sua auséncia, mediante ratificacdo

X _ Repeesentar o Presidente por delegacio do mesmo em reunides € eventos;

X1 - qummmfonne Legislagio em vigor.

Art. 28 - A Diretoria Administrativa e Financeira tem a seguinte estrutura organizacional :

I - Assessona da Diretornia Administrativa ¢ Financeira
I - Geréncia Administrativa & Fmancemra
Iil - Geréncia de Recursos Humanos \ck/ W
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Art. 29 - Aos Assessores da Diretoria Administrativa e Financeira compete:

I

- Assessorar o Diretor Administrativo e Financeiro no acompanhamento de
atividades funcionais;

a - Representar os Diretores em reunides e atividades internas e extemnas;
Il - Fazer a triagem de pessoas e assuntos encaminhados as Diretorias;
v - Assidtir aos orgios da Diretoria Administrativa e Financeira em suas atribuigdes

relativas ao expediente;

Vv - Articular-se com ©s membros das outras Diretorias no sentido do entrosamento com
orgios da Diretoria Administrativa e Financeira;

VI - Ser o elo de ligagdo entre os 6rgios da Diretoria Administrativa e Financetra e os demais
setores da Empresa, contribuindo para a methor gestio funcional da organizagio;

VI - Ajudar na elaboragio de estudos que venham a trazer melhorias & gesto funcional t&;
organizagio; - . 2

Art. 30 - Ao Gerente Administrative e Financeiro compete:
. : ki

I - Organizar, fazer executar e coordenar as atividades do setor administrativo, contabil, de

finangas, assim como as atividades de compras e de controle de patrimdnic;

a - Assinar procedimentos administrativos, inclusive de origens orgamentarias, financeira e
patrimonial_

e
Art. 31 - A Geréncia Administrativa e Financeira tem a seguinte estrutura organizacional :

I - Chefia de Servigo Administrativo e Financeiro
II - Chefia de Servige de Contabilidade

Il - Técnico de Contabilidade

IV - Técnico Financeiro

V - Técnico Administrativo

VI - Auxiliar de Servigos Gerais

Art. 32 - Dos cargos expressos no caput anterior, os dois prnimeiros se referem a cargo em
comissdo e os quatros ultimos se referem a cargo concursado.

Art. 33 - Ao Chefe de Servico Administrativo e Financeiro compete:

I - Ser o elo de ligagdo entre o Gerente Administrative’e Financeiro e demais 6rgdos do
setor,
I - Assistir a0 Gerente Administrativo e Financeiro nos despachos dos assuntos

relacionados com a Administragdo da Empresa;

I - Controlar os servigos de telefonia, luz, agua, esgoto e materiais inserviveis;
v - Administrar as atividades dos servigos de manutengdo, conservagio e controle dos bens
pertencentes 4 Empresa ou colocados 4 sua disposi¢io; Y.
10 r
. ]

U m 47

3




prevem,ao de acidentes.

Paragrafo 1° - Com rela¢iio a compras:

para uso dos setores da Empresa;

I - Organizar e manter atualizado o cadastro de fomeced.ores;'

0 - Sistematizar os processos de suprimentos aos 6rgaos consumidores;

v - Estabelecer pautas de consumo e calendarios de compras;

v - Proceder ao controle de estoque, encaminhando mensalmente seu balango para* a-
Geréncia Administrativa e Financeira; :

Paragrafo 2° - Com relaciio ao patrimonio:

[ - Propor a cessdo, permuta ou recuperacio de material, bem como alienacio dos bens

inservivets;

I - Promover os devidos processos cadastrais de bens permanentes;

81! - Responsabilizar-se pela guarda dos bens permanentes da empresa; . "‘

v - Delegar a responsabilidade de guarda dos bens permanentes aos setores onde sdo
requisitados;

Vv - Inventariar anualmente os beas méveis & iméveis da Empresa.

Art. 34 - Compete aoc Chefe do Servico de Contabilidade:

- Organizar, fazer executar e coordenar todas as atividades de registros contabeis e de
contabilidade de custos ensejados pela atividade da Empresa;

0 - Registrar os fatos e atos administrativos envolvendo aspectos financeiros, econdmicos e
patmmoniais, obedecendo aos principios usuais de comgbilidade;;

it - Proceder mensalmente balancetes das operagoes contabilizadasﬁ

v - Conferir as prestagdes de contas dos responsaveis pelo adiantamento;

Vv - Elaborar documentos concementes a sua area de atuagio que devem integrar a prestagdo

de contas anual da Empresa; |
W = ) ]

2) 'i’i."' i
LYY

- Providenciar a aquisi¢io, guarda, distribuigio e controle de materiais ¢ equipamentos: . '



tecnicas e legais;
V1l - Proceder anualmente o balango geral;
VI - Preparar o relatorio anual;

IX - Fomecer subsidios para a elaboragio da proposta orgamentaria da Empresa;

% - Registrar os fatos e atos concernentes ao controle dos diversos aspectos em forma de
arrecadacio da Empresa, obedecendo aos principios usuais de contabilidade;

X1 - Proceder diariamente balancetes das arrecadagdes executadas;

XII - Realizar recebimentos e pagamentos autorizados;

Xi@ - Elaborar dlanamente o boletim de caixa a ser enviado .ao Gerente admmlstratlvo _Le
Fmanceiro, juntamente com a documentagio respectiva. , na,

{ /
B
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XIV - Coatrelar os compromissos e os créditos orgamentérios aprovados; P

XY - Responder junto aos érgios competentes de fiscalizacio pelos servigos contabexs da
Empresa;

XVI - Assinar procedimentos admmistrativos, demonstrativos contabes, balancetes e balangos.

Art. 35 - As atribuicdes de competéncia do cargo de Auxiliar de Servigos Gerais, Técnico
Administrativo, Técnico de Contabilidade e Técnico Financeiro estio expostas no art. 60,
63, 64, e 68, respectivamente.

Art. 36 - Ao Gerente de Recursos Humanos compete:
I - Organizar, fazer executar e coordenar todas as atividades relativas ao setor de

Administracdo de Pessoal da Empresa. Estando ainda ao seu cargo propor medidas de
seguranca do trabalho.

Art. 37 - A Geréncia de Recurses Humanos tem a seguinte estrutura organizacional :
I - Chefia de Servigo de Cadastro de Pessoal

11 - Chefia de Pagamento de Pessoal
11l - Técnico de Recursos Humanes

Art. 38 - Dos cargos expressos no caput anterior, os dois primeiros se referem a cargo em
comissdo e o ultimo se refere ao cargo concursado.

Art. 39 - Ao Chefe de Servi¢o de Cadastro de Pessoal compete:

1 - Estar envolvido com recrutamento e selegio do Pessoal a ser contratado pela Empresa;

2. i3
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- Preparar os atos necessarios a contratagio, locagdo, movimentagdo, deswnag
dispensa do Pessoal,

- Organizar e manter atualizado o cadastro de Pessoal; \

- Cumprir e fazer cumprir a Legislagio Trabalhista, Previdenciana e Tributaria;

- Planejar e propor programas de treinamento de pessoal.

-

Art. 40 - Ao Chefe de Servico de Pagamento de Pessoal compete:

[

- Coordenar e controlar o servigo de freqiéncia do pessoal;
- Efetuar o calculo da folha de pagamento;

- Preparar as gmias de recolhimento dos descontos obngatonos e fiscais efetuados na folha
de pagamento;

- Preparar os processos de pagamento referentes a folha de pagamento;

- Cumprir ¢ fazer cumprir a Legislagio Trabalhista, Previdenciana e Tributana.

o

SECAQ VI

DA DIRETORIA TECNICA: .

Art. 41 - Ao Diretor Técnico compete:

VI

vl

- Planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades técnicas responsaveis pelo
objetivo fim da Empresa;

- Propor ao Presidente a adog@o de normas e medidas necessarias aos Orgios desta
Daretoria;

- Baixar medidas e instrugdes relativas ao funcionamento dos drgdos desta Diretoria;

- Propor a contratagdo e servigos acessorios que, por qualquer raz3o, nio possam ser
efetuados pelos t€cnicos desta Diretonia, bem como atestar a efetiva realizacio;

- Exercer o controle fisico-financeiro dos servigos contratados;

- Representar as fung¢des do Diretor Administrativo e Financeiro quando da sua auséncia,
mediante ratifica¢io do Presidente;

- Representar o Presidente por delegacio do mesmo em reunides e eventos.
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Art, 42 - A Direteria Técnica tem a seguinte estrutura organizacional :

I - Assessoria da Diretoria Técnica
[ - Geréncia de Planejamento
IIT -Geréncia de Operagdes

Art. 43 - Aos Assessores da Diretoria Técnica compete:

[ - Assessorar o Diretor Técnico no acompanhamento de suas atividades funcionais; -9 : ‘7
It - Repre;entar o Presidente e Diretores em reunides e atividades mternas e extemas;
1II - Fazera triagem de pessoas e assuntos encaminhados as Diretonias;
v - Assistir aos érgdos da Diretoria Técnica em suas atribuigdes relativas ao expediente;
e Vv - Articular-se com os membros das outras Diretorias no senndo do entrosamento com’ os
< demais orgdos da empresa;
V1 e Ser o elo de ligagio enmire os 6rsdos da Diretoria Técnica e os demais setores da-:'

Empresa, contribuindo para 2 melhor gestdo funcional da organizacio;

VIL - Ajudar na elaboragio de estudos que venham a trazer melhorias a gestio funcional da-
: OIgamizacgio.

Art. 44 - A Geréncia de Planejamento compete:

L - Gerenciar as atividades de planejamento e controle, visando a elaboragéo das atiVIdades
técnicas da Empresa;

i1 - Coordenar e controlar os pedidos de material necessario & operagio dos 6rgdos que lhes
sdo subordinados;

m - Responsabilizar-se pelos bens moveis e imdveis de sua area;

[W - Coordenar e controlar os servigcos executados diretamente pela Empresa e/ou pelas

empresas contratadas, relativos a sua area;
vV - Gerenciar as atividades de planejamento e controle relativas aos terrenos baldios;
Vi - Gerenciar a emissio de controle de notificagio e auto de infragdo por descumprimento

ao Regulamento de Limpeza Urbana, as normas operacionais da Empresa e as demais
posturas municipais pertinentes;

VII - Atestar as medigOes dos servigos executados por terceiros;
p

YIO - Credenciar, controlar e fiscalizar as empresas ou autbnomos autorizados a coletar e
transportar lixo domiciliar extraordmnario;

X - Formular planos e programas relativos as operagdes de limpeza, coleta, tratamento e
disposicao final de residuos;

& : i |
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- 4 - Promover. coordenar e executar a elaboragio de normas de procedimento, \:ismldop f
% {

implantacio de novos metodos técnicos Operacicnais; 12l
CREEN
X1 - Planejar, implantar e acompanhar as modificagdes de métodos e Sistemas Operacionais;\ay
XII - Acompanhar a viabilidade técnica para aquisigdo de materiais e equipamentos entregues
para teste na empresa; - '

X111 - Estabelecer e supervisionar a planificacdo dos roteiros de coleta domiciliar e de limpeza o N
de logradouros; :

XIV - Fiscalizar e controlar os contratos de concessdo de servigos de tratamento e disposi¢ao
final de residuos. e

_ Art. 45 - A Geréncia de Planejamento tem 2 seguinte estrutura organizacional:
I - Chefia de Servico de Logistica
1 - Chefia de Servigo de Controle
I - Técnico Administrativo
IV - Técnico de Informatica
V - Técnico em EdificagOes

Art. 46 - Dos cargos expressos no caput anterior, os dois primeiros se referem a cargo em
comissdo e os trSs altimos se referem a cargo concursado.

Art. 47 - Ao Chefe de Servigo de Logistica compete:
I - Elaborar projetos e pesquisas afetos a sua Geréncia;
- Implantar e acompanhar a execugao de programas de pesquisa, L

i
m - Analisar e &iwlgar os resultados de estudos especificos realizados em Iaboratériéé; |

v - Désenvolver a metodologia de analise de laboratorio e pesquisa de campo;
Vv - Manter os registros atualizados das atividades executadas;
1\;}'

I - Elaborar relatorios e pareceres técnicos;
VIl - Elaborar e acompanhar os resultados de estudos técnicos;

VI - Proceder a analise dos relatérios de atividade do setor;

X - Estabelecer critérios ou indices de avaliagdo e do desempenho operacional dos recursos
utilizados;

X - Analisar dados relativos a operagao e desempenho da frota de veiculos e mio de obra;

X1

- Planejar e efetuar a atualizagio dos quadros e historicos dos recursos proprios;

\&4 j o
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X1l - Estabelecer indices operacionais € efetivos propondo medidas de ajustamento 4
COTIegio,
X1 - Selicitar & geréncia de operagdes 2 avaliagio de desempenho da

empresas contratadas.

Art, 48 - Ao Chefe de Servico de Controle compete:

1 - Elaborar relatorios relativos as atividades da sua Geréncia;

il - Averiguar a substifuigao de caixas coletoras em mau estado de conservagio;

m - Preparar informes estatisticos, bem como documentacio que permita avaliar 2 eficiéncia
operacional;

v _ Analisar relatonos de custos OpEracionais;

v - Manier arquive com modelo de formularios usados pela Diretoria, fazer analise
periodica e proceder 2 atualizagio quando necessana; :

Vi _ Fazer estudo das condigdes dos sistemas operacionais de limpeza urbana, € propor
alteracoes quando necessario, fazendo com que 0 custo/beneficio venha trazer vantagens,

:“;! -
vII - Examinar periodicamente dados especificos dos servicos de coleta e de limpeza de
logradouros, & fim de detectar eventuais desequilibrios em relagio aos demais rOtetros;

VI - Analisar oS relatorios diarios, elaborar informes estatisticos que permitam 2 avaliagio do

desempenho operacional dos servigos executados € encaminhar a Geréncia.

Art. 49 - As atribuigdes de competéncia do carge de Téecnico Administrativo, Téctfiqo de
Informatica e Técnico em Edificacdes enconiram-se expostas 1o art. 63, 65 e 67,

respectivamente. : &

Art. 50 - Ao Gerente de Operacdes compete:

i _ Planejar, coordenar fizer cumprir as atividades relacionadas com 0S Servigos
_operacionass, inclusive, na estagao de transferéncia, atestando os relatorios emitidos pelo
setor.

Art. 51 - A estrutura organirzacional da Geréncia de Operagoes é a seguinte:

[ - Chefia de Servigo de Coleta de Lixo
Il - Chefia de Servigo de Limpeza Urbana
[iI - Chefia de Destinagio Final

IV - Encarregado de Limpeza Urbana

V - Inspetor de Pesagem

Art. 52 - Dos cargos expressos no caput anteriofr, 0s trés primeiros se referem ao cargo em
comisso e os dois Gltimos se referem a cargo concursado. : x
N /
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- Avaliar o desempenho dos funcionarios destacados para os servigos que lhes sao afetos,
elaborando planilhas de produtividade;

- Elaborar planilhas de informagGes sobre os servigos prestados que possam propiciar o
melhor controle da atividade e avaliacdo do custo/beneficio;

&
- Apresentar mensalmente relatorios detalthades dos servigos executados, bem como sobre
0S Itinerarios.

Art. 54 -Ao Chefe de Servigce de Limpeza Urbana compete:

I

v

- Coordenar 2 fiscalizagio dos servigos de varrigio dos logradouros publicos, atestando as
MEesmos; S
- Avaliar o desempenho dos funcionarios destacados para os servigos que lhes sdo afetos e
elaborar planilthas de produtividade.

- Elaborar planilhas de informagdes sobre os servigos prestados que possam propiciar o
melhor controle da atividade e avaliagio do custo/beneficio; : :

- Apresentar mensalmente relatorios detalhados dos servicos executados, bem como sobre’
0S ItiNerarios.

Art. 55 - Ac Chefe de Servico de Destinacio Final compete:

{ 1

v

v

VI

VIl

Vil

- Planejar, fazer cumprir e coordenar a execugdo das atividades relacionadas ao

tratamento, transferéncia, disposi¢do final e recuperagio energética de residuos, atestando
B

0S MEesSmos; i

- Controlar a operagio das unidades de transferéncia, Kat&t’if‘ento e disposigdo final de
lixo; S

- Controlar a operagdo das unidades de beneficiamento e recuperacdo de subprodutos do

lixo;

- Controlar a exploragio de jazidas de terra, visando o necessario recobrimento dos aterros
Sanitarnos;

- Responsabilizar-se pelos pedidos de material para execugdo de servigos relativos a sua
area de amacio;

- Solicitar 2 manutencio comretiva de equipamentos que apresentar defeitos;
- Atentar para a pratica de seguranga do trabalho;

- Responsabilizar-se por todos os bens moveis e imoveis de sua area.
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Art. 36 - As atribuigBes de competéncia dos cargos de Encarregado de Limpeza Urbana i >
Inspetor de Pesagem encontram-se expostas no art. 61 e 62, respectivamente. ‘\

SECAQ VIl
DOS CARGOS CONCURSADOS

Art. 57 - Cargos concursados dizem respeito a0 pessoal que tem a sua admissio _efetuada atraveés
de concurso publico, € que apos 0 Processo de recrutamento e selegd0, cumprirac uin periodo
experimental de 9C (noventa dias), com o objetivo de avaliacdo entre as partes.

Art. 58 - Os candidatos admitidos a0 quadro funcional da empresa, durante O periodo
expenimental e apés o mesmo, (era0 OS SEUS respectivos contratos de trabalho regidos pelos
ditames da Consolidacio das Leis do Trabatho (CLT) e Legislagdo Complementar.

Art. 59— Os cargos a serem ocupados através de concurso publico s3o 0s elencados abaixo:

I - Auxiliar de Servigos Gerats

[l - Encarregado de Limpeza Urbana
I - Inspetor de Pesagem

[V - Técnico Administrativo

V - Técnico de Contabilidade

VI - Técnico de Informatica

VII - Téenico de Recursos Humanes
VTII - Técnicos em EdificagGes

X - Técnico Financeiro

Art. 60 - Ao Auxiliar de Servigos Gerais compete:

I - Executar limpezas extemas, mclusive, em logradouros publicos;
1 - Executar servicos de limpeza e conservagio predial e paﬁixnonial;
i - Executar servigos de copa;

v - Auxiliar nt;s servigos de manutengdo predial;

Vv - Auxiliar nos servigos de portarnia.

Art. 61 -Ao Encarregado de Limpeza Urbana compete:

I - Controlar e fiscalizar os servigos de coleta de lixo domiciliar, hospitalar, comercial,
industrial, seletiva e de entulthos em geral;

I . Controlar e fiscalizar os servigos de varrigao dos logradouros publicos;

1 - Controlar freqiiéncia de pessoal;

1A% - Organizar quadro de pessoal e distribuigio de tarefas;
vV - Verificar as posturas referentes ao cumprimenio do regulamento de limpeza urbana;
i;fy‘]
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Vi - Preencher as ordens de servigo,

Vil - Elaborar relatorios no fim das coletas.

Art. 62 -Ap Inspetor de Pesagem compete:

I - Aweriguar a documentagio dos veiculos;

I - Averiguar os boletms de operagdo;

I - Conferir manifestos de carga,

v - Operar balanga eletmonica,

V - Digitar e extrair as boletas de pesagem,;

Vi - Identificar visualmente os residuos que serdo pesados; &

&

VIl - Elaborar relatonios de servigo.

Art. 63 - Compete ao Técnico Administrativo:

[ - Organizar e catalogar arquivos em geral,

1 -Auxiliar o setor de compras e patrimonios no tocante aos COntratos, distribuigio de
materiais de consumo € bens patrimoniais; -

211 _Elaborar relatérios referentes ao controle patrimonial € de bens de consuma;

Y _Analisar, controlar e arquivar as publicagbes dos Atos Oficiass;
W -Executar os servigos de escntono;

Vi - Executar servigos de datilografia e/ou digitagao em sua area de atuagdo;

»

VIl - Realizar os servigos de atendimento ao publico em sua area de atuagio;

VIl - Auxiliar no controle dos servigos de telefonia, luz, agua, esgoto, materiais, prevengio
_contra incéndio, trifego de pessoas e materiais de seguranga em sua area de atuag@o.

Art. 64 - Compete ao Técnico de Contabilidade:

i - Lavrar termos de abertura e encerramento do livro de contas correntes:

1 - Efetuar e conirolar os langamentos contabess;

I - Executar as tarefas correlatas a escrituragio mercantil e tributaria;

v - Executar, coordenar e confrontar os dados para confecgdo de balancetes, bala;m}os e
demonstrativos financeiros; P <

V - Executar a confecgio global da contabilidade; g /

VI - Emitir e controlar Notas de Empenho; 4 '/}f";}.f

!
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VIi - Examinar e controlar as dotagdes or¢amentarias;
VHI - Operar sistemas contabeis;
X - Efetuar analise econdmico-financeira e patrimonial;

X _ Consolidar contabilmente saldos financeiros;

X1 - Fornecer dados estatisticos quando solicttado;

&

X1l - Zelar pela documentagio contabil, mantendo-a em conformidade com as normas técnicas
legats;

XIIl - Assinar, sempre que for designado, procedimentos administrativos, demonstrativos
contabeis, balancetes e balangos;

XIV - Responder, sempre que for designado, junto aos érgios competentes de ﬁscalizagﬁo pelos
servigos contabeis da Empresa;

¥V - Executar trabalhos de datilografia e/ou digitagdo em sua area de competéncia;

Art. 65 - Compete ao Técnico de Informatica: '

| - Operar todo e qualquer equipamento de compﬁtac;.io;
1 - Elaborar programas especificos;
i1 - Diagnosticar as causas de mnterrupgdes no processamento de dados;

v - Fornecer dados estatisticos, quando solicitado;

V - Executar qualquer outra tarefa relacionada com a sua fungio, inclusive digita@?iq do
proprio trabalho. '

Art. 66 - Ao Técnico de Recursos Humanos compete.

- Formalizar e instruir processos administrativos;

It - Apensar, anexar € juntar pegas em processos;

11 - Preencher fichas e formularios datilografica ou manualmente;
v - Averiguar e arquivar as publicagdes de Atos Oficiais;

V - Colaborar na confecgio de relatorios e planos de trabatho;

Vi - Auxiliar no preparo de pagamento de funcionarios;

VIl - Manter as Fichas de Registros de Empregados atualizadas;

VIII - Anotar as ocorréncias na ficha funcional dos funcionarios;

J“\“J
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X - Operar computador na area de sua atuagdo, envolvendo inclusive digitagdo.

Art. 67 - Comipete ao Técnico em Edificacdes:

I - Elaborar, sob supervisio, e fazer executar projetos de obras CiviS;

o - Elaborar e fazer executar projetos de cubagem de lixo;

il - Executar vistoria em aterro sanitario e unidades de destinacdo final de Ixo, atentando
para a sinalizagio e seguranga do trabalho.

Art. 68 - Compete ao Técnico Financeiro:

1 » -sAuxiliar na apuragdo, processamento de dados e armazenamento de informagdes
econdmico-financeiro;

N

i - Emitir ordem de pagamento;

: b,
m - Controlar saldos bancarios; 1 &
IV . - Elaborar listagens, relatorios, mapas e boletins financeiros;
V' - Elaborar estudos destinados a avaliar, aperfeicoar metodologia de previsio, analise e

avaliacio de receitas e despesas;
V1 {Manter contato com instituigdes financerras;
VII - Executar trabalhos de datilografia e/ou digitagio em sua area de competéncia,

Nova Iguagu, 16 de fevereiro de 2004

PAULO LUCIO DA SIVA CRISPIM i
Diretor Administrativol e Financeiro e
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