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DO LIVRO 2025

PRESIDENCIA COMLURB / PRE

PRE

Representar a Companhia em Juizo e fora dele, podendo nomear procuradores e
mandatarios;

contratar e dispensar empregados;
convocar, presidir e coordenar os trabalhos das reunides da Diretoria Executiva;

assinar, juntamente com o Diretor de Administracdo e Financas, titulos cambiais,
duplicatas, atos de alienagdo ou oneracdo de bens moveis ou imoveis, estes ultimos
mediante autorizagdo da Assembleia Geral ou do Conselho de Administragao, na forma
deste Estatuto;

assinar, juntamente com o Diretor de Administragdo e Finangas e com o Diretor gestor
da area respectiva, os contratos que criem obrigagdes financeiras;

supervisionar todos os atos administrativos da Companhia;

decidir sobre o expediente a ser submetido ao Conselho de Administracdo e a Diretoria
Executiva;

zelar pelo perfeito funcionamento e entrosamento de todos os 6rgdos da Companhia;

enviar ao Tribunal de Contas do Municipio, nos prazos fixados por lei, as contas da
Companbhia relativas a cada exercicio financeiro;

coordenar com os demais Diretores, os trabalhos dos diferentes 6rgaos da Companhia
e zelar pelo fiel cumprimento das decisbes do Conselho de Administracdo e da
Assembleia Geral;

designar e dispensar chefias, bem como seus substitutos no caso de impedimentos
eventuais;

delegar a servidores credenciados a faculdade para movimentagdo de quantias, em
limites fixados pela Diretoria Executiva, toda vez que assim o exigir a conveniéncia da
Companhia;

exercer, dentro da esfera de suas atribuicbes, todos os atos de administracdo e atos
administrativos, podendo delegar competéncia, salvo nos casos em que esta, por
disposicdo legal ou estatutaria, seja indelegavel;

cumprir e fazer cumprir as leis, decretos, regulamentos, ordens de servigos, normas e
demais atos que tenham por finalidade a boa execucao dos servicos;

dirigir, administrar e coordenar as atividades inerentes a compliance da Companhia;
dirigir, administrar e coordenar 6rgaos diretamente ligados a Presidéncia;
organizar, programar, coordenar e controlar o planejamento global da Companhia;

elaborar e consolidar as propostas orgamentarias de investimento e custeio dos érgéos
de sua Diretoria;

apreciar e encaminhar, para fins de deliberacdo pela Diretoria Executiva, as
modificagbes orcamentarias e remanejamentos de verbas durante o exercicio, sempre
que forem necessarias.

propor ao Conselho de Administragéo a indicagao dos membros da Diretoria Executiva;

garantir a mobilizagao de recursos para fazer frente as situagcdes de risco severo a
seguranga, meio ambiente e saude;

manter contatos externos concernentes a atuagdao da Companhia;
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designar fiscais de contratos;

coordenar e orientar a criagdo e desenvolvimento de novos negocios e oportunidades
para a Companhia;

instruir e submeter os assuntos que dependam de manifestagao ou deliberacéo da

Diretoria Executiva, Conselho de Administracdo e/ou da Assembleia Geral,
manifestando-

se previamente;

executar outras tarefas inerentes a Presidéncia.

ESCRITORIO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS PRE / PEP

Apoiar a elaborag¢ao do plano estratégico da COMLURB;

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

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

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

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

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

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

- manutencdo de uma base de informagbes precisas e oportunas a respeito de
produtos do projeto e suas relativas documentagdes do inicio ao término do projeto;

reportar o desempenho dos projetos estratégicos (escopo e tempo) fornecendo a alta
administragdo informagbes gerenciais consolidadas para auxiliar na medicao de
progresso, previsdo e tomada de decisdes;

interagir com toda organizagdo e promover integracdo, compartilhamento de
informacgdes e comunicagao entre as areas e projetos;

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

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO EXECUTIVA PRE/ PCA

PRE

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

- despachos em processo oriundos das Diretorias a serem encaminhados pela
Presidéncia;
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- processos e documentos recebidos das Diretorias a serem submetidos a aprovagao
da Diretoria Colegiada e do Conselho de Administragéo;

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

- processos e documentos para convocagao de Assembleias Gerais Ordinarias e
Extraordinarias;

supervisionar e controlar o Suprimento de Fundos dos o6rgdos subordinados a
Presidéncia, emitindo relatérios de acompanhamento;

participar e elaborar as Atas das reunides da Diretoria Colegiada; do Conselho de
Administracao e Assembleias Gerais;

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

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

desempenhar outras funcbes que Ihe sejam determinadas pela Presidéncia.
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COORDENADORIA DE COMUNICAGAO INTEGRADA PRE / PCI

Coordenar as acoes relativas as diversas areas de:
- Comunicacido Empresarial:

- Assessoria de Imprensa

- Marketing

- Endomarketing

- Programagao Visual

- Producéo audiovisual

- Clipping

- Escuta

planejar estratégias de comunicagao diferenciadas que contribuam para construcéo e o
fortalecimento da imagem da Companhia interna e externamente;

coordenar todas as areas da Comunicacéo;
interface com todas as diretorias e geréncias.

GERENCIA DE PROMOGOES, EVENTOS E MERCHANDISING PRE / PCIl/ PGH

Criar, planejar, coordenar, executar e acompanhar agdes e eventos de divulgagédo e
conscientizacdo em ruas, pragas, praias, comunidades, escolas, instituicbes e
empresas;

coordenar os grupos de conscientizagao teatral (Portas Abertas) e musical (Chegando
de Surpresa) COMLURB, planejando, analisando solicitagdes e organizando as
diversas atividades;

criar, planejar, coordenar, executar e acompanhar a¢des e eventos corporativos;
buscar parceiras para a realizacido dos diversos eventos e agdes de conscientizagao;
planejar as oportunidades de merchandising;

coordenar as atividades relativas ao Galpao das Artes Urbanas e outros eventos
externos da Companhia.

COORDENADORIA DE IMPRENSA E COMUNICAGAO PRE/PCI/PCN

PRE

Coordenar a execugéao de agdes de:
- producgao de releases, fotos, clippings e notas para a imprensa;

- apuragao e redagdo de textos informativos, de interesse jornalistico, para
divulgagao, aberta ou direcionada, nas diversas midias;

- elaboracgdo de sugestdo de pautas;

- transcricdo das matérias veiculadas nas radios;

4-7



PREFEITURA Companhia Municipal de Limpeza Urbana - COMLURB

i = &~ ’
i 3 Rlo [ @os Rua Major Avila, 358 - Tijuca - CEP. 20540-903 Rio de Janeiro / R Brasil FlIO
3 » |y =

Central de Atendimento 1746 - www.rio.rj.gov.br/comlurb CAPITAL MUNDIAL

DO LIVRO 2025

- articular-se com editores e jornalistas, das diversas midias, na difusdo e divulgacao de
agdes da companhia;

. monitorar midias de audio e video;
. integrar, com solu¢des de Comunicacéo, as diversas areas da Companhia;
. atender:

- as solicitagdes dos 6rgaos de imprensa;

- ao corpo diretivo e gerencial nas questdes relacionadas a imprensa;

- as demandas da midia e da populagao, assertivamente;

. orientar a direcdo da Companhia sobre a possivel repercussao tanto de agdes e
planejamentos, quanto de fatos veiculados nos 6rgaos de imprensa;

. orientar e acompanhar o Representante da Companhia em entrevistas;

. planejar e supervisionar a veiculacdo das matérias feitas por jornalistas, referentes a
Companhia, acompanhando seu desenvolvimento;

. realizar cobertura jornalistica e fotografica de eventos, agdes e demais atividades da
Companhia;

. responder as cartas dos leitores publicadas na midia;
. esclarecer o cidadao sobre os servigos da Companhia;

COORDENADORIA DE COMUNICAGAO INTERNA E REDES SOCIAIS PRE/PCI/PCS

. Gerir, supervisionar e atualizar o site da COMLURB, seguindo padrdées determinados
pela prefeitura;

. planejar, atualizar, alimentar e monitorar os perfis oficiais da COMLURB nas redes
sociais;

. atualizar, alimentar e acompanhar o aplicativo da COMLURB.

. planejar, coordenar a execugdo e controlar o processo de Comunicagdo Interna,
constituido de praticas e processos comunicativos que transmitam informacdes

importantes, de forma organizada, clara e objetiva aos empregados, mantendo-os
informados sobre:

as diretrizes, programas e projetos prioritarios da Companhia;

- agobes e cumprimento de metas dentro da estratégia empresarial;
- normas e regulamentos a serem observados;

- comportamentos e posturas desejadas;

- resultados alcangados pela organizagao;

- cendrio em que se acha inserida a organizacéo de forma a estimular o engajamento
dos empregados em acgdes e atividades especificas;

. planejar, promover, coordenar, executar e controlar os eventos de interesse da Diretoria
de Gestdo e Gente em parceria com as areas de promogdes, eventos e
merchandising e de criagao
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GERENCIA DE CRIAGAO PRE / PCI / PGC

Coordenar e fiscalizar os elementos formadores e critérios de identidade visual da
COMLURSB;

estabelecer diretrizes e politicas especificas a serem seguidas por 6rgaos internos e
externos no uso da logomarca e identidade visual da empresa;

padronizar a programacao visual dos veiculos, equipamentos, uniformes, identificacéo e
sinalizacao dos prédios da empresa,;

criar e especificar pecas publicitarias para eventos e campanhas educativas, faixas;
painéis; outdoor; banner; display; fundo de palco; camisetas; convite impresso e virtual,
entre outras;

produzir midia virtual, pegas para campanhas na web, projetos 3D, animag¢des com
criacdo de imagens e para produgao de audio visual para eventos institucionais;

criar animacgdes e banners interativos para web;

realizar fotografia e filmagem das diversas atividades da COMLURB, seus
equipamentos, frota e instalagdes para diversos fins, como jornalismo e pecas
publicitarias;

desenvolver apresentagcdes em Power Point e animagdes em Flash e 3D;

criar, coordenar e promover estudos e analises para implantacao de novos modelos de
uniformes institucionais em conjunto com as areas operacionais e geréncia de materiais

pesquisar custos para viabilizacdo de projetos, especificagdo de material grafico e
acompanhamento de producio de pecas para campanhas educativas;

criar ilustragdes para folhetos, cartazes, midia digital, producédo de animagdes e demais
pecas de comunicacao;

planejar e criar solugbes de comunicacdo adequadas para cada diretoria;

elaborar, apurar, redigir, revisar e criar a programag¢ao visual de livros, revistas e
anuarios;

elaborar relatérios de acompanhamento da Coordenadoria, bem como unificacéo visual.

GERENCIA SETORIAL DE AUDITORIA PRE / PGI

Apresentar a administragcdo da entidade o planejamento anual das suas atividades,
conforme definido pelo 6rgao central do Subsistema de Auditoria;

realizar servigcos de avaliagéo constantes do planejamento das atividades de auditoria
realizado pelo Orgao Central do Subsistema de Auditoria do Municipio, envolvendo:

- a conformidade aos critérios estabelecidos nos normativos que regem o objeto
auditado e os riscos e procedimentos de controle interno em operacao;

- a eficiéncia, a eficacia e a economicidade de operagdes e se o0s objetivos
estabelecidos vém sendo alcangados;

- aadequacgao das Demonstragdes Contabeis da Entidade;
- 0s processos de governanga, de gerenciamento de riscos e de controles interno;

realizar, para fins de certificacdo, auditoria nos processos de Prestacbes de contas
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anuais de gestdo e/ou Tomadas de Contas da entidade, conforme definido pelo Orgéo
Central do Subsistema de Auditoria do Municipio;

realizar inspec¢des fisicas para verificagdo da entrega de materiais ou prestacdo de
servigos contratados pela entidade;

realizar servigcos de consultoria sobre controles e procedimentos importantes para o
alcance dos objetivos da organizagao, mediante solicitacéo da entidade e aprovacéo do
Orgéo Central do Subsistema de Auditoria do Municipio;

atender, na execugao de suas atividades, as diretrizes e orientagdes técnicas definidas
pelo Orgao Central do Subsistema de Auditoria do Municipio e os dispositivos dos
instrumentos referenciais;

analisar as ag¢des adotadas pelos gestores para atendimento das recomendacgdes e
saneamento dos achados de auditoria;

coordenar e supervisionar a equipe de trabalho, as atividades e os produtos
desenvolvidos pelo setor;

informar a direcdo da Entidade quaisquer irregularidades apuradas nos trabalhos
executados;

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

participar das reunides do Conselho Fiscal ou Conselho Curador, quando houver, por
meio de seu responsavel, apresentando informacdes sobre os trabalhos realizados no
periodo.
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