ORDEM DE SERVICO PRE N° 010 DE 18 DE SETEMBRO DE 2024.

Institui procedimentos referentes a Sindicancia Administrativa no ambito da Companhia Municipal
de Limpeza Urbana.

O Diretor-Presidente da COMPANHIA MUNICIPAL DE LIMPEZA URBANA — COMLURB, no uso
de suas atribuigdes legais, e

CONSIDERANDO o Estatuto da Companhia e seu Cdodigo de Conduta e Integridade, em
conformidade com a Lei N° 13.303, de 30 de junho de 2016, e sua regulamentag¢ao Municipal pelo
Decreto N° 44.698, de 29 de junho de 2018;

CONSIDERANDO a Portaria COMLURB “N” N° 001, de 05 de janeiro de 2023, que instituiu o
Regimento Disciplinar da Companhia Municipal de Limpeza Urbana — COMLURB;

CONSIDERANDO a Resolugdo CGM N° 1.642, de 07 de maio de 2020, que dispde sobre normas
para o registro contabil, o controle e a movimentagado dos bens patrimoniais permanentes do
Municipio do Rio de Janeiro e de terceiros sob sua guarda e responsabilidade;

CONSIDERANDO que é de competéncia da Diretoria de Compliance — DCO apurar denuncias
recebidas pelos canais disponiveis e propor a instauracéo de Sindicancia Administrativa com
finalidade de levantamento de todos os dados e informagdes capazes de esclarecer fato irregular
e de identificar as pessoas nele envolvidas;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar os procedimentos relativos as Sindicancias no
ambito da Companhia para que se desenvolvam com clareza, precisao e celeridade, observando
0s principios constitucionais,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Procedimento de Sindicancia Administrativa da Comlurb com a finalidade de
possibilitar o levantamento de informagdes capazes de esclarecer fato irregular relevante ocorrido
na Companhia e de identificar as pessoas nele envolvidas, visando a melhoria das rotinas
administrativas e a atribuicdo de responsabilidades.

Art. 2° O Procedimento de Sindicancia Administrativa da Comlurb devera ser instaurado nos casos
de:

l. furto, roubo, extravio ou dano de bens patrimoniais permanentes da Comlurb;
Il. apuracao de Despesas de Exercicios Anteriores — DEA;
. apuracao de responsabilidade por despesas sem prévio empenho;
V. demais irregularidades relevantes.

Paragrafo Unico. Os membros da Comiss&o de Sindicancia, referidos nos incisos Ill e IV do caput,
deverao ser escolhidos entre profissionais que possuam notdrio conhecimento das rotinas da
Companhia, ocupem cargos de chefia igual ou superior a EC-02 e tenham, no minimo, 5 anos de
exercicio efetivo na Comlurb.

DA INSTAURAGCAO DA SINDICANCIA

Art. 3° Os Diretores que tiverem ciéncia da ocorréncia de furto, roubo, extravio ou dano de bens
patrimoniais permanentes da Comlurb deverao propor ao Diretor-Presidente a instauragao de
Sindicancia, conforme Resolugcdo CGM N° 1.642, de 07 de maio de 2020.



Art. 4° Cabe a Diretoria de Administragédo e Finangas — DAF, nos termos do Decreto RIO N°
48.352, de 1° de janeiro de 2021, propor a instauragédo de Sindicancia sobre Despesas de
Exercicios Anteriores — DEA, com o objetivo de apurar e comprovar se a despesa € devida e de
identificar o responsavel pela nao apropriagdo no exercicio de sua ocorréncia.

Art. 5° Cabe a Diretoria Executiva da Comlurb, conforme dispde a Determinacao (D.14) constante
na Resolucdo CGM N° 1874, de 07 de dezembro de 2022, propor a instauracido de Sindicancia
para apuracao de responsabilidade por despesas sem prévio empenho que, além de apurar o
motivo pelo qual a despesa nao foi empenhada em época propria, apure se a despesa foi
realizada sem prévia autorizagao legislativa, se afrontou os principios basicos das licitagdes e
contratos e da responsabilidade fiscal e, principalmente, se ocorreu sobrepre¢o ou
superfaturamento.

Art. 6° Cabe a Diretoria Executiva e ao Grupo de Apuracao de Denuncia — GAD, através do Diretor
de Compliance, propor ao Diretor-Presidente a instauragao de Sindicancia para apurar possiveis
irregularidades que entenderem relevantes.

Art. 7° Todas as propostas de instauracao de Sindicancia deverao conter breve descricao do
suposto fato irregular ocorrido, acompanhada dos documentos pertinentes e de eventuais
orientagdes a Comissao de Sindicancia.

Art. 8° Compete ao Diretor-Presidente determinar a instauragdo de Sindicancia, considerando
propostas recebidas.

Art. 9° O ato de instauragao da Sindicancia devera ser publicado no Diario Oficial do Municipio,
conforme modelo disponivel no Anexo | desta Ordem de Servigo, contendo, no minimo:

l. o objeto da Sindicancia;
Il. a designagao dos membros integrantes da Comissao de Sindicancia;
Il. 0 prazo para concluséo da Sindicancia.

Paragrafo Unico. E proibido incluir na publicacéo informagées sigilosas que possam identificar
possiveis investigados.

DA COMISSAO DE SINDICANCIA

Art. 10. A Sindicancia devera ser realizada por uma comissao formada por, no minimo, 3 (trés)
empregados de Diretorias distintas e igual quantidade de suplentes.

§1° A Comissao de Sindicancia devera ser presidida pela Diretoria de Compliance — DCO e, nos
casos de impossibilidade de sua participacao, a Presidéncia devera indicar a Diretoria que sera
responsavel por presidir a Comissao.

§2° Compete a Diretoria de Compliance — DCO recomendar as demais Diretorias que fardo parte
da Comissao.

§3° Compete as demais Diretorias indicar, quando solicitado, 1 (um) membro e 1 (um) suplente de
sua Diretoria, escolhidos entre empregados de reputagao ilibada e de notério conhecimento, para
compor a Comissao de Sindicancia.

§4° Sao impedidos de integrar a Comissao de Sindicancia o cdnjuge, o companheiro, o parente
até 2° grau, pessoas com notéria afinidade com os envolvidos na irregularidade objeto de



investigacdo, bem como quem possa de alguma forma ter qualquer conflito de interesse no
resultado da apuracgao.

Art. 11. Ao Presidente da Comissao de Sindicancia incumbe:
l. iniciar processo administrativo para juntada de documentacéo pertinente;
Il. presidir, dirigir e coordenar os trabalhos de Sindicancia;

[l designar, dentre os membros da Comissé&o, o seu substituto, na ocorréncia de eventuais
impedimentos;

V. providenciar a convocagao das pessoas envolvidas no objeto da Sindicancia;

V. qualifica-las e inquiri-las, reduzindo a termo as suas declaragoes;

VI. determinar ou autorizar entrevistas, vistorias, juntada de documentos e quaisquer outras
providéncias consideradas necessarias;
VI examinar o conteudo dos documentos juntados aos autos para aferir a materialidade e a
autoria da irregularidade objeto de apuragéo;
VIII. determinar a elaboracédo e o encaminhamento de expedientes;

IX. encaminhar ao Diretor de Compliance os autos da Sindicancia com o Relatério Final de

Sindicancia elaborado.

Art. 12. Aos demais membros da Comissao de Sindicancia cabera:
l. executar os trabalhos da Comisséao;

Il. examinar o conteudo dos documentos juntados aos autos para aferir a materialidade e a
autoria da irregularidade objeto de apuracéo;

Il sugerir medidas de interesse da Sindicancia;

V. elaborar e encaminhar expedientes;
V. participar de entrevistas e vistorias;
VI. assistir aos atos da Sindicancia e assina-los.

Art. 13. A Comissao de Sindicancia devera exercer suas atividades com independéncia e
imparcialidade e, para a elucidacao dos fatos, podera efetuar as entrevistas necessarias, ouvir os
envolvidos e terceiros, efetuar consultas, requisicao de informagdes e documentos aos setores
competentes, assegurado o sigilo necessario e os interesses da Companhia.

§1° As reunides e as entrevistas realizadas pela Comissao de Sindicancia deverao ter carater
reservado.

§2° As entrevistas poderao ser realizadas por videoconferéncia ou qualquer outro recurso
tecnologico de transmisséo de sons e imagens em tempo real.

DO PRAZO DE APURAGCAO

Art. 14. A apuragao da Sindicancia, com a elaboragao do respectivo Relatério Final de Sindicancia,
tera o prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias corridos, que podera ser prorrogado por igual
periodo, ou ainda, suspenso, a critério do Diretor-Presidente.

§1° O curso do prazo da Sindicancia podera ser suspenso sempre que a necessidade de obtencgao
de informacgdes ou de realizagao de entrevistas assim o justificar.



§2° O pedido de prorrogacéo ou suspensao de prazo devera ser encaminhado com antecedéncia
minima de 5 (cinco) dias corridos, com a necessaria exposi¢ao dos motivos.

§3° A extrapolagéo do prazo n&o acarretara nulidade ou prejuizo as conclusdes do procedimento,
mas pode, se injustificado, levar a imposi¢cao de responsabilidade a quem deu causa ao
retardamento.

§4° Os atos de prorrogagéo ou suspensao de prazo também deverao ser publicados no Diario
Oficial do Municipio, conforme modelo disponivel no Anexo Il e Art. 9° desta Ordem de Servico.

DAAPURACAO

Art. 15. O trabalho de Sindicancia devera constituir um procedimento informativo da irregularidade
ocorrida, de modo que todo o material reunido pela Comissao de Sindicancia retrate o fato em sua
inteireza, de forma clara e precisa.

Art. 16. Ao iniciar os trabalhos de apuracdo, a Comissao de Sindicancia podera entrevistar
qualquer pessoa, envolvida ou ndo no suposto fato ocorrido, reduzindo a termo suas declaragdes.

§1° As declaragdes reduzidas a termo devem conter o nome do responsavel pela realizagéo, sua
finalidade, indicagao do local e da data em que foi realizada, qualificacao do participante e todas
as ocorréncias, inclusive, mencgao aos documentos recolhidos e informacgdes obtidas.

§2° As declaragdes tomadas a termo deverdo ser assinadas ao final e ter todas as suas folhas
rubricadas pelo declarante e pelos membros da Comissao de Sindicancia presentes ao ato.

§3° A Comissao de Sindicancia podera substituir a entrevista por questionario com respostas
escritas que devera conter a qualificagdo completa do informante, seguido da data e da sua
assinatura.

Art. 17. A Comissao de Sindicancia podera, ainda:

l. requisitar copia de documentos que se revelem uteis a elucidagao do evento, a
quem deles tiver a posse;

Il. proceder a um exame visual do local de evento, sempre que necessario;
Il. solicitar os pareceres técnicos que se fizerem necessarios.

Paragrafo Unico. Se o parecer técnico for incompleto ou ndo contiver elementos informativos
suficientes, a Comissao de Sindicancia devera solicitar ao técnico responsavel a sua
complementagao.

DO RELATORIO FINAL DE SINDICANCIA

Art. 18. O Relatério Final de Sindicancia é o documento da Comissao de Sindicancia e devera ser
apresentado dentro do prazo legal, comprovada ou n&o a existéncia do fato ou da autoria, com
estrita observancia desta Ordem de Servico.

Art. 19. O Relatério Final de Sindicancia devera ser elaborado de forma criteriosa e objetiva, com
carater expositivo e contendo, exclusivamente, de modo claro e ordenado, os seguintes capitulos:

l. Objeto de Sindicancia: breve relato do fato, desde a sua ocorréncia até a instauragdo da
Sindicancia.
Il. Trabalho de Apuracao: narrativa do que foi feito para apurar o fato, nela incluidas as

medidas tomadas pela Comissao de Sindicancia para sua elucidacdo, com referéncia as provas
colhidas.



. Recomendacgdes: apresentacdo das eventuais recomendacdes da Comissao de
Sindicancia, visando a correg¢ao de fragilidades na rotina do servigo e a consequente melhoria dos
procedimentos afetos aos fatos investigados.

V. Concluséo: esclarecimento das eventuais transgressdes as normativas existentes, com
indicac&o do provavel autor ou responsavel pela irregularidade.

V. Termo de Encerramento: declaragao assinada pelos membros da Comisséo de
Sindicancia, informando que foram cumpridas todas as formalidades pertinentes e encerrados os
trabalhos de apuragado com a elaboragéo do Relatério Final de Sindicancia.

Art. 20. O Relatério Final de Sindicancia devera ser encaminhado ao Diretor de Compliance,
declarando, assim, o encerramento da fase de apuragéao de Sindicancia.

§1° O Diretor de Compliance devera informar a Diretoria Demandante sobre a conclusao do
Relatdrio Final de Sindicancia, quando aplicavel.

§2° Considerando insuficientes os elementos reunidos na apuragéo realizada pela Comissao de

Sindicancia, o Diretor de Compliance podera solicitar a Comissao, que, no prazo de até 10 (dez)
dias corridos, promova novas investigacoes ou refaca, no que couber, aquelas ja realizadas, com
elaboragao de novo Relatoério Final de Sindicancia ou complementacéo do existente.

DA MANIFESTAGCAO JURIDICA

Art. 21. Ap6s a declaracido do encerramento da fase de apuracgao, o respectivo Processo
Administrativo devera ser encaminhado ao setor juridico da Companhia para sua devida
manifestagcdo minimamente sobre:

l. a matéria de direito envolvida na Sindicancia realizada;
Il. o cabimento de sang¢des disciplinares;

I, eventual necessidade da adocdo de medidas para a responsabilizacao civil e/ou
criminal de terceiros, direta ou indiretamente, implicados na irregularidade apontada.

Art. 22. Caso julgue necessario, o setor juridico da Companhia podera retornar o Processo
Administrativo para a Diretoria de Compliance — DCO esclarecer eventuais informagdes constante
no Relatério Final de Sindicancia.

Art. 23. Apds as devidas manifestagdes, o setor juridico da Companhia devera encaminhar o
Processo Administrativo para o Diretor-Presidente decidir sobre as providéncias cabiveis.

DAS PROVIDENCIAS CABIVEIS

Art. 24. Na medida do possivel, as recomendacdes apresentadas no Relatério Final de Sindicancia
devem ser utilizadas como fonte de informagao para o aprimoramento das rotinas administrativas
e a elaboragao de politicas de gestao.

§1° Quando houver recomendacdes apresentadas no Relatério Final de Sindicancia e o Diretor-
Presidente decidir que as referidas recomendacdes devem ser aplicadas no ambito da
Companhia, o Processo deve ser encaminhado para a Diretoria responsavel efetivar as
recomendacoes.

§2° Apos aplicadas as recomendagdes e ndo havendo mais nada a realizar, o Processo deve ser
encaminhado a DCO com as informacdes pertinentes acerca do cumprimento das
recomendagdes, para arquivamento.



Art. 25. Em caso de se restar, claro e inequivoco, o cometimento de transgresséao ao Cédigo de
Conduta e Integridade da Comlurb ou a qualquer outra normativa da Companhia, podem ser
aplicadas as sangdes disciplinares cabiveis aos autores dos atos faltosos, considerando o
Regimento Disciplinar da Comlurb, com base na decis&o do Diretor-Presidente, estipulada no Art.
23 desta Ordem de Servico.

Paragrafo Unico. Aquele a quem for imposta sangao disciplinar podera recorrer da punicdo
seguindo os procedimentos regulamentados para a Comissao de Revisdo Demissional e
Disciplinar — CRDD.

Art. 26. Em caso de se restar, claro e inequivoco, a necessidade da adocido de medidas para a
responsabilizagao civil e/ou criminal de empregados ou de terceiros, o setor juridico da Companhia
devera providenciar a devida comunicag&o aos orgaos competentes.

Art. 27. As providéncias sobre Sindicancia referente a Despesas de Exercicios Anteriores — DEA
deverao estar em conformidade com o Decreto RIO n°® 48.352, de 1° de janeiro de 2021, ou com
outro decreto do Poder Executivo do Municipio do Rio de Janeiro que venha a substitui-lo.

Paragrafo Unico. Nos casos de pagamento de Despesa de Exercicios Anteriores — DEA, devera o
processo ser encaminhado para a Coordenadoria de Orgamento — FCO, para providéncias
conforme decisao final.

Art. 28. Cabera a Coordenadoria de Contabilidade — FCC a baixa patrimonial, nos termos da
legislagdo em vigor, para os casos em que o Relatério Final de Sindicancia concluir que houve
extravio ou dano permanente de bens patrimoniais da Companhia.

Art. 29. No caso de o Relatério Final de Sindicancia concluir pela inocorréncia de irregularidade, o
Diretor-Presidente, ao entender que o fato foi devidamente apurado, determinara o arquivamento
do processo.

Art. 30. Ap6s a devida determinacao de arquivamento pelo Diretor-Presidente, o processo de
Sindicancia devera ser encaminhado a Diretoria de Compliance — DCO para ciéncia e
providéncias de arquivamento.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. O empregado que constatar o furto, roubo, extravio ou dano de um bem movel
permanente da Companhia devera imediatamente dar ciéncia ao titular de sua lotacao.

Paragrafo Unico. O titular da lotagdo, ou seu representante, apds ter tomado ciéncia do fato
devera providenciar o mais breve possivel o respectivo Registro de Ocorréncia Policial e
comunicar o fato ao Diretor da area através de memorando, indicando o tipo de bem ou
equipamento, numero do patriménio e descri¢ao da ocorréncia, conforme Anexo Il desta Ordem
de Servigo, anexando, ainda, copia do Registro de Ocorréncia Policial realizado.

Art. 32. Os procedimentos regulamentados nesta Ordem de Servigo tém carater sigiloso,
constituindo falta grave a divulgacéao, exposi¢céo ou devassa de documentos ou informagdes por
aqueles que de qualquer modo tiverem acesso aos mesmos.

Paragrafo Unico. Todos os membros da Comiss&o de Sindicancia e aqueles eventualmente
ouvidos, entrevistados ou questionados deverao assinar Termo de Confidencialidade, conforme



Anexo |V desta Ordem de Servigo, se comprometendo a respeitar o sigilo das informagdes a que
teve acesso como participante no processo de apuracao de sindicancia em curso.

Art. 33. Deverao ser utilizados como modelos os termos encontrados em anexo desta Ordem de
Servigo.

Art. 34. Cabera a Diretoria de Compliance — DCO acompanhar todos os processos de Sindicancia,
para emissao mensal de relatorio grafico estatistico sobre as Sindicancias realizadas e agdes
tomadas.

Art. 35. Ficam revogadas quaisquer disposi¢gdes em contrario, em especial a Ordem de Servigo “N”
n° 019, de 13 de outubro de 2021, publicada no Boletim Interno 039/2021, de 18 de outubro de
2021.

Art. 36. Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Rio de Janeiro, de de 2024.

FLAVIO LOPES

Diretor-Presidente



