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PARACAMBI

1. OBJETIVO DO REGIMENTO

1.1. O presente Regimento Interno disciplina a organizacdo interna e o funcionamento
administrativo/operacional da Companhia de Desenvolvimento do Municipio de Paracambi -
COMDEP, de forma compativel com suas necessidades e objetivos, a fim de garantir que a atuacdo
esteja em consonancia com os termos do seu Estatuto Social e os preceitos definidos na Lei
Federal n. 13.303/2016 e Lei n. 6.404/1976.

1.2. O Regimento aplica-se aos o6rgdos subordinados, as Diretorias (dreas executivas) e as
Geréncias, bem como as fung¢bes de assessoramento, controle, conformidade, transparéncia e
ouvidoria.

1.3. Sdo principios de organizacdao e funcionamento: legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, integridade, transparéncia, gestdao de riscos, segregacdao de fungdes e
responsabilizagao.

2. DA CONSTITUICAO E NATUREZA JURIDICA

2.1. A Companhia de Desenvolvimento do Municipio de Paracambi - COMDEP é uma sociedade
anénima, de capital fechado, com personalidade juridica de direito privado, criada em virtude da
autorizacdo contida na Lei n. 208 de 07 de maio de 1991, com finalidade publica e atuagao
conforme seu objeto social e diretrizes do acionista controlador.

3. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

3.1. De Administracao
3.1.1. De acordo com o Estatuto Social os érgdos estatutdrios sdao as unidades centrais de gestao da
Companhia, considerando-se:

l. Assembléia Geral: é o 6rgdo maximo e soberano da empresa, com poderes para deliberar
sobre todos os negdcios relativos ao seu objeto e matérias de seus interesse, inclusive quanto a
reforma do Estatuto Social e eleger e destituir os membros do Conselho de Administragao e Fiscal a
qualquer tempo, com observancia as regras instituidas na Lei n. 6.404/1976.

Il. Conselho de Administracdo: é o 6rgdo deliberativo colegiado de orientacdo superior,
responsavel pela gestdo estratégica da companhia, promovendo a ligacdo entre a Assembléia Geral
e a Presidéncia, com funcdo de estrutura basilar da governanga, com observancia as normativas
previstas na Lei n. 13.303/2016 e na Lei n. 6.404/1976.

Il. Conselho Fiscal: é o 6rgdo permanente responsdvel por fiscalizar as a¢des praticadas pelos
administradores e opinar sobre as contas da empresa, aplicando aos seus membros as disposicoes
contidas na Lei n. 13.303/2016 e na Lei n. 6.404/1976.

V. Comité de Auditoria: é o 6rgao auxiliar ao Conselho de Administracdo, de cardter
permanente, responsavel por monitorar, avaliar e supervisionar acées de controle de exposicdo ao
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risco da empresa, conforme as competéncias estabelecidas na Lei n. 13.303/2016 e no Estatuto
Social.

V. Diretoria Executiva: é o 6rgdo executivo de administracdo e representacdo, cabendo-lhe
assegurar o funcionamento regular da COMDEP em conformidade com a orientacao geral tracada
pelo Conselho de Administracao;

VI. Diretorias de Area: s3o os érgdos conduzidos pelo Diretor (membro da diretoria executiva) e
constituido por geréncias e coordenadorias que, em cada area de atuacao, orienta e define
metas setoriais, procedimentos e atividades a serem desenvolvidos para o cumprimento dos
objetivos e estratégias organizacionais;

VII. Presidéncia: é o 6rgdo conduzido pelo Diretor Presidente da COMDEP e constituido pelo
Gabinete da Presidéncia, 6rgdos de assessoramento e diretorias.

3.1.2. As atribuicdes e competéncias dos orgdos estatutdrios sdo aquelas previstas no Estatuto
Social.

3.2. Da Estrutura dos Orgios subordinados
3.2.1. A Companhia compreenderd em sua estrutura os seguintes érgdos e unidades:

I.  Assessoria da Presidéncia
a. Auditoria Interna
b. Assessoria Juridica
c. Assessor da Presidéncia
d. Assessoria de Conformidade
e. Transparéncia e Ouvidoria

1. Diretoria Administrativa

a. Geréncia Administrativa
e Coordenadoria de Planejamento, Compras e Contratos
e Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio
e Coordenadoria de Manutencao e Servicos
o Coordenadoria de Tecnologia da Informacgao

b. Geréncia de Gestdo de Pessoas
e Coordenadoria de Recursos Humanos
e Coordenadoria de Saude e Medicina do Trabalho
e Coordenadoria de Avaliacdo, Desenvolvimento e Capacitacdo

. Diretoria Financeira
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a. Geréncia de Planejamento Financeiro

b. Geréncia Contabil e Tributaria
e Coordenadoria Contabil
e Coordenadoria de Gestdo Tributaria

IV. Diretoria Operacional

a. Geréncia Técnica Operacional
e Coordenadoria de Limpeza Urbana
e Coordenadoria de Servigos nos Cemitérios
e Coordenadoria de Servicos Publicos

b. Geréncia de Obras
e Coordenadoria de Planejamento e Projetos de Obras
e Coordenadoria de Execucdo e Monitoramento de Obras

c. Geréncia de Novos Negdcios
e Coordenadoria de Projetos e Parcerias
e Coordenadoria de Inteligéncia de Mercado

4. Da Vacancia, Substituicao e Rentincia

4.1.1. A vacancia de cargos estatutarios e funcOes relevantes observara o Estatuto Social, a Lei
13.303/2016 e a Lei 6.404/1976, bem como, quando aplicavel, o rito de apuragdo previsto na Lei
Municipal n? 1.889/2025.

4.1.2. Quando a vacancia decorrer de hipdtese que exija apuracdo com contraditério e ampla

defesa, serd instaurado procedimento administrativo, contendo no minimo:

I. Abertura de procedimento administrativo com autuacdo e delimitacdo objetiva dos fatos;

II. Notificagdo formal ao membro, por meio fisico ou eletronico, para defesa prévia, no prazo de
10 (dez) dias uteis;
Ill. Vencido o prazo, instruir e elaborar relatério, e;

IV. Encaminhar para decisao do 6rgao estatutario competente, com ou sem a apresenta¢do da
defesa prévia.

4.1.3. A decisao final acerca de destituigcido/vacancia obedecera a competéncia legal e estatutaria:

| — Diretoria: deliberacao do Conselho de Administragdo, com eleicao/nomeacado do
substituto na forma estatutaria e legal;

Il — Comité de Auditoria: deliberacao do Conselho de Administracdo, observadas as regras
do Estatuto Social;
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Il — Conselho de Administracao e Conselho Fiscal: deliberacdo da Assembleia Geral, na
forma legal/estatutaria.

4.1.4. A renuncia de membro estatutdrio sera formalizada por comunicag¢do escrita ao Presidente
do o6rgdo competente por sua eleicdo/nomeagdo, com as providéncias de
arquivamento/publicacdo quando cabiveis, e apresentacdo de relatério de transicdo/gestdo em até
15 dias uteis, quando aplicavel.

4.1.4.1. O Presidente e os demais membros da Diretoria Executiva sdo eleitos e destituidos pelo
Conselho de Administracdo.

5. ORGANOGRAMA
5.1. A apresentacdo visual da estrutura organizacional, funcional e hierarquica da Companhia
estabelecida no presente Regimento se encontra disposta no Anexo | deste instrumento.

5.2. As Coordenadorias existentes constam do Organograma e sao vinculadas as respectivas
Geréncias, ndo sendo objeto de detalhamento de competéncias neste Regimento, devendo suas
atribuicdes serem disciplinadas por instrumentos proprios (manuais, ordens de servico e atos
internos).

6.  DAS ATRIBUICOES DA PRESIDENCIA E DOS ORGAOS SUBORDINADOS

6.1. Diretor Presidente
6.1.1. Além das atribui¢des especificas contidas no Estatuto Social cabe ao Diretor Presidente:

I.  Gerir os 6rgdos subordinados, exercendo a direcdo geral da Companhia, programando

orientando, coordenando e fiscalizando os trabalhos desses;

II.  Promover o relacionamento entre os &rgdaos colegiados estatutarios, assegurando a
integracdo destes na organizagao junto aos 6rgdos subordinados;

lll.  Elaborar e coordenar o Plano Estratégico da Companhia;

IV.  Convocar as reunides de Diretoria e, excepcionalmente, solicitar convocacao de reunides dos
Conselhos de Administracdo e Fiscal, ao seus respectivos presidentes;

V.  Definir objetivos globais e seus respectivos sistemas operacionais a curto, médio e longo
prazo, distribuindo ao longo da estrutura da Companhia as respectivas responsabilidades e
alocando os recursos necessarios;

VI.  Praticar atos de autorizacdo de despesa, podendo delegar ao Diretor Financeiro ou
Administrativo;
VIl.  Exercer a supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Companhia,
ainda que sua execuc¢ao esteja delegada a outro 6rgao;
VIIl.  Assessorar o Conselho de Administracdo na formula¢do das politicas administrativas da
Companhia;
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XIl.

6.2.
6.2.1.
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Coordenar o levantamento e a avaliacido dos problemas referentes a finalidade da
Companhia junto ao Municipio, e apresentar solu¢des no ambito do planejamento
governamental;

Determinar a instauracdao de sindicancia e inquéritos para apurar faltas ou irregularidades
praticadas por funciondrios, assegurada a ampla defesa e o contraditdrio, bem como solicitar
a autoridade competente a instauracdo de procedimentos competentes, quando for o caso;
Zelar pelo cumprimento do presente Regimento e das instrucdes suplementares para a
execuc¢ao dos servigos;

Desempenhar outras atribui¢cdes afins compativeis com a natureza do cargo.

Auditoria Interna
As praticas de trabalho da Auditoria Interna serdo pautadas nos principios legais e objetivos

da Companhia, com afericdo dos resultados e cumprimento das metas anuais, mediante o
desenvolvimento de suas atribuicdes especificas previstas no Estatuto Social, e as descritas a seguir:

VI.

VII.

VI,

6.3.
6.3.1.

Elaborar e encaminhar ao Comité de Auditoria o Plano Anual de Auditoria Interna - Paint,
devendo dar ampla transparéncia, podendo omitir no portal da transparéncia, até a
conclusdo dos trabalhos, as auditorias especiais, quando necessario para melhor
atendimento aos objetivos dos trabalhos;

Elaborar e encaminhar ao Comité de Auditoria o Relatdrio de Resultados Anual de Auditoria
Interna - RRAINT;

Realizar auditorias de conformidade, financeiras, operacionais e especiais no ambito da
empresa;

Avaliar os niveis de maturidade e efetividade do sistema de controles internos, do
gerenciamento de riscos da COMDEP;

Avaliar os resultados e métricas financeiras e operacionais da COMDEP;

Propor a autoridade competente a apuracdo de quaisquer atos considerados ilegais ou
irregulares, que venha a tomar conhecimento no exercicio de sua fungao;

Sugerir a autoridade competente a impugnacdo de quaisquer atos, notadamente os de
gestdo, considerados ilegais ou irregulares;

Desempenhar outras atividades vinculadas a sua esfera de atuacao.

Assessoria Juridica
Sao atribuicbes especificas da Assessoria Juridica:

Coordenar os servicos juridicos, orientando a forma de atuacao;
Promover a representacdo da Companhia em qualquer Juizo, Instancia ou Tribunal;
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XI.
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XV.

XVI.

XVII.

XVII.

XIX.

XX.
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Atuar na defesa dos interesses da Companhia em processos administrativos perante orgaos
de controle externo (Tribunais de Contas, Ministério Publico), agéncias reguladoras e outros
entes da administracdo publica;

Manter informada a Presidéncia sobre as decisdes que forem proferidas em feitos ou a¢des
sob a responsabilidade da consultoria, instruindo-a quanto ao exato cumprimento das
decisdes judiciais;

Prestar, verbalmente ou por escrito, as informacées que |lhes forem pedidas pela Presidéncia,
relativas ao estudo, marcha e termo dos processos e negdécios a carga da Assessoria Juridica;
Receber pessoalmente as citag¢bes iniciais e notificacdes referentes a quaisquer agdes ou
processos ajuizados contra a Companhia, ou outros em que seja interessada;

Transigir ou desistir, mediante prévia autorizacdo da Presidéncia;

Emitir pareceres juridicos sobre questées submetidas pelo Conselho de Administracdo, pela
Presidéncia e pelas demais areas da Companhia, orientando a tomada de decisdo;

Analisar e validar, sob o aspecto juridico-formal, minutas de atos normativos internos, como
regimentos, portarias e resolucdes;

Prestar assessoria juridica ao pregoeiro durante os certames, emitindo pareceres sobre
recursos, impugnacoes e outras questdes, no ambito da matéria de direito, excluindo-se as
guestdes de natureza técnica;

Analisar e aprovar as minutas de editais de licitacdo, de atos de dispensa e inexigibilidade,
bem como os respectivos contratos, convénios, acordos e termos aditivos;

Analisar e emitir parecer sobre pleitos de reequilibrio econémico-financeiro, prorrogacoes e
aplicagdo de sangdes em contratos administrativos;

Preparar minutas de artefatos legais e estudos de natureza juridica que lhes foram
solicitados pelo Presidente;

Assessorar o Presidente e os Orgdos da Administracdo em assuntos de natureza juridica;
Atuar junto aos drgdos, especialmente a Junta Comercial, para convalidagao dos atos de
natureza empresarial da Companbhia;

Adotar medidas judiciais e extrajudiciais para a cobranca de créditos e a defesa do
patrimonio da Companbhia;

Conduzir os processos de regularizacdo de imdveis de propriedade da Companhia, incluindo
desapropriacdes, usucapido e registros cartorarios;

Prestar orientacdo em matéria trabalhista e previdenciaria, atuando de forma preventiva na
analise de procedimentos de gestdo de pessoas;

Acompanhar as alteracdes legislativas e jurisprudenciais que possam impactar as atividades
da Companhia, recomendando as adaptac¢des necessarias;

Desempenhar outras atividades afins em consonancia com a natureza da assessoria juridica.

Nos casos comprovados de conflito de interesse, envolvendo o Diretor-Presidente, os

membros da Assessoria Juridica poderao se reportar diretamente ao Conselho de Administracao.
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Assessor da Presidéncia
Sdo atribuicGes especificas do Assessor da Presidéncia:

Assessorar o Presidente de forma estratégica nos assuntos de gestdao da Companhia;

Realizar a anadlise prévia e a instrucdo de processos, expedientes e documentos submetidos a
decisdo do Presidente, verificando a correta instru¢cdo dos processos, preparando despachos
e pareceres que fundamentam a deliberacao e controlando os prazos;

Elaborar, por iniciativa prdpria ou por demanda, estudos, notas técnicas e andlises
aprofundadas sobre temas estratégicos, regulatérios ou de gestdo, traduzindo cendrios
complexos em informacgdes objetivas para a Presidéncia;

Analisar relatérios gerenciais, indicadores de desempenho e outros documentos, resumindo
as informagdes mais relevantes e destacando pontos de atengao;

Auxiliar na preparagao de materiais para reunides importantes, especialmente com o
Conselho de Administracao e érgdos de governo;

Atuar, por delegacdo, como ponto focal no monitoramento de projetos estratégicos e
prioritarios, articulando-se com as areas responsaveis para assegurar o cumprimento de
prazos, custos e escopo definidos pela Presidéncia;

Realizar o monitoramento continuo dos ambientes interno e externo (politico, econémico,
social e regulatério), identificando, proativamente, riscos e oportunidades que possam
impactar a Companhia e propor ao Diretor Presidente as devidas acGes necessarias;

Facilitar a comunicacdo e a colaboracdo entre as diferentes Diretorias e Geréncias na
execuc¢ao de iniciativas transversais, antecipando e mediando potenciais conflitos ou
entraves;

Desempenhar outras atividades de natureza analitica, técnica, de consultoria e afins que lhe
sejam compelidas pelo Diretor Presidente.

Assessoria de Integridade e Conformidade
Sdo atribuices especificas da Assessoria de Integridade e Conformidade, além daquelas

previstas no Estatuto Social:

Apoiar as areas administrativa, financeira e operacionais na interpretacdo e aplicacdo das
regras e normas legais;
Promover a melhoria continua e a formalizacdo dos processo internos, propondo a
estruturacdo de fluxos, a definicdo de responsaveis e a implementacdo de mecanismos de
controle;
Realizar as a¢Oes de integridade e compliance que se seguem:
a. Elaborar, implementar e revisar periodicamente o Plano de integridade da
Companhia, garantindo que seja um documento vivo e efetivo;
b. Realizar o mapeamento periddico dos riscos de integridade aos quais a
Companhia estd exposta, identificando as dreas e os processos mais
vulneraveis a fraudes, corrupcao e desvios de conduta;
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VI.

VII.

VI,

XI.

PARACAMBI

c. Promover e/ou sugerir treinamentos continuos sobre ética, integridade e
compliance para todos os empregados, diretores e conselheiros;

d. Realizar acdes de comunicagdo e conscientizacdo para fortalecer a cultura de
integridade em toda a Companhia;

e. implementar e gerir o programa de integridade objetivando que todos os
empregados da Companhia estejam engajados aos seus objetivos, regras e valores;

f.  reporta-se diretamente ao Conselho de Administracdo nas situacdes dispostas no
artigo 9°, § 42 da Lei n. 13.303/2016;

g. implementar medidas de prevencdo, deteccdo e responsabilizagdo por atos ilicitos,
conforme a legislacado aplicavel;

h. apoiar as politicas de governanca corporativa e protecdo de dados, com vistas a
promocao da legalidade, transparéncia, responsabilidade social e respeito a
privacidade;

i. Verificar o cumprimento das normas de ética e boa conduta dos empregados da
companhia podendo propor agbes, quando necessario, de melhorias junto as
respectivas areas, promovendo ainda medidas de conscientizacdo e mecanismos de
monitoramento;

j. disseminar a importancia do gerenciamento de riscos, bem como a responsabilidade
de cada area da Companhia neste aspecto;

Atua diretamente na fiscalizacdo da conformidade dos processos em relacgdo as normas
internas e legais, propondo, quando necessdrio, planos de adequacdo para corrigir falhas
normativas ou processuais;

Realizar andlise e emitir pareceres no que concerne a conformidade dos processos
administrativos, licitatdrios, aditivos contratuais e de pagamentos;

Sugerir acdes de melhorias dos fluxos processuais definidos em manuais e instrumentos
congéneres da COMDEP, quando for o caso;

Dar encaminhamento as determinacdes e recomendacdes dos 6rgdos de controle externo,
acompanhando os processos de prestacdo de contas anuais da empresa;

Alimentar os sistemas obrigatérios dos 6rgdos de controle externo, a exemplo do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro;

Orientar as demais unidades quanto aos procedimentos e instru¢ao processual da COMDEP;
Integrar sua atuagao com a auditoria interna;

Desempenhar outras atividades afins em consondncia com a natureza da assessoria de
integridade e conformidade.

6.5.2 A Assessoria de Integridade e Conformidade, embora vinculada administrativamente a

Presidéncia da Companhia, exercera suas atribuicdes com autonomia técnica e funcional, nos

termos da Lei Federal n2 13.303/2016, ndo se sujeitando a interferéncias indevidas que possam

comprometer a independéncia de sua atuacao.
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Paragrafo primeiro. A Assessoria de Integridade e Conformidade tera acesso direto ao Conselho de

Administracdo, sempre que:

I. identificar indicios de irregularidades, ilicitos, fraudes, desvios de conduta ou

descumprimento de normas legais, estatutarias ou internas;

II.  verificar situagdes que envolvam potencial conflito de interesses, inclusive quando

relacionadas ao Diretor-Presidente ou a membros da Diretoria Executiva;

Ill.  tratar de matérias que, por sua natureza, exijam atuacdo independente em relacdo a gestdo

executiva.

Paragrafo segundo. E vedada qualquer forma de ingeréncia, retaliagdo, limitagio de acesso a

informacdo ou constrangimento funcional que comprometa o exercicio das atribuicbes da

Assessoria de Integridade e Conformidade.

Paragrafo terceiro. As manifestacoes técnicas, recomendacoes, relatdrios e pareceres emitidos pela
Assessoria de Integridade e Conformidade deverao ser formalizados e devidamente registrados,
assegurada a rastreabilidade dos atos e o acesso pelos 6rgdos de governancga e de controle, quando

solicitado.

Paragrafo quarto. O disposto neste artigo nao afasta a vinculacdo administrativa da Assessoria de
Integridade e Conformidade a Presidéncia da Companhia para fins de apoio estrutural, logistico e de

gestdo, preservada, em qualquer hipdtese, a sua autonomia funcional.

6.6. Transparéncia e Ouvidoria
6.6.1. Sdo atribuicdes do Departamento de Transparéncia e Ouvidoria:
I.  Gerir a Ouvidoria da Companhia, assegurando sua independéncia, confidencialidade e a
protecao ao denunciante de boa-fé contra qualquer tipo de retaliacdo, cabendo lhe:

a.

receber, examinar, dar encaminhamento e responder solicitacGes, sugestodes,
reclamacodes e elogios visando melhoria continua dos servicos e da gestdo;

receber e examinar dendncias internas e externas, inclusive sigilosas, relativas as
atividades da Companhia;

atuar quando os canais primarios de atendimento ao cidaddo ndo foram capazes de
solucionar a demanda;

articular com as areas internas para direcionar as manifestacées e monitorar o seu
atendimento e/ou resolugdo, garantindo que o cidaddo tenha uma resposta no
prazo legal;

e. atuar de forma estratégica, transformando os dados recebidos em inteligéncia de
gestdo com apoio as areas demandadas;

Outras atividades previstas na Lei Federal n. 13.460/2017 e eventuais alterac¢des.
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VI.

VII.

7.

7.1.
da Companhia, dirigidos por Diretor Executivo, encarregadas de conduzir o seu pleno

PARACAMBI

Elaborar relatério com as estatisticas da Ouvidoria, os riscos identificados e o andamento
das apuracoes;

Planejar e executar as estratégias de comunicacdo social e transparéncia da Companhia, em
observancia as normas legais;
Realizar as publicagdes no Portal da Transparéncia da COMDEP, conforme solicitacdo das

areas meio e finalisticas, sempre em observancia aos requisitos legais;

Formalizar solicitacdo de informacdes para pleno cumprimento legal da transparéncia junto
as demais 4dreas da companhia, informando ao Diretor-Presidente eventual
descumprimento ou ao Conselho de Administracio quando a inobservancia for do
Diretor-Presidente;

Promover a transparéncia ativa e sempre que possivel a simplificacdo da linguagem no
Portal da Transparéncia, objetivando a acessibilidade;

Desempenhar outras atividades afins em consonancia com a natureza da ouvidoria e

transparéncia.

DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS SUBORDINADOS (DIRETORIAS E SUAS GERENCIAS)
As diretorias Administrativa, Financeira e Técnica Operacional sdo 6rgdos de apoio gerencial

funcionamento e operagao, por intermédio de suas geréncias e coordenadorias, de acordo com os

objetivos estabelecidos no Estatuto Social.

7.2.
7.2.1. Compete a Diretoria Administrativa os poderes e responsabilidades para a administra¢do dos

Da Diretoria Administrativa

negdcios e interesse da Companhia, especialmente:

VI.

Propor e implementar as politicas e diretrizes orientativas para o desempenho das atividades
administrativas da Companbhia;

Gerir e supervisionar suas geréncias diretamente vinculadas no exercicio das atividades,
promovendo a gestao de desempenho;

Garantir que as atuag¢bes administrativas de suas geréncias estejam em conformidade com
as normas, especialmente a Lei Federal n. 13.303/2016 e a Consolidacdo das Leis de Trabalho
(CLT);

Supervisionar as atividades relacionadas ao planejamento, compras, contratos, recursos
humanos, tramitacdo e arquivamento de documentos, suprimentos de materiais, patrimonio
e servicos gerais da Companhia;

Manter sob sua guarda e responsabilidade os atos constitutivos da Companhia, devidamente
atualizados;

Administrar e manter atualizado o Quadro de Lotacdo de Pessoal zelando pela sua
observancia quanto ao limite de funcionarios;
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VI,

7.2.2.

VI.
VII.

VI,
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Propor a Presidéncia a minuta do Regulamento de Compras e Contrata¢des e o Plano de
cargos, carreiras e salarios;

Estabelecer normas e padrdes gerais aplicaveis ao processo de controle e contratagao
administrativa de bens, servicos, obras e alienagdo de bens mdveis e imdveis, observada as
diretrizes deste regimento e do Regulamento de Compras e Contratacdes;

Desempenhar as demais atividades correlatas a sua drea de atuacdo e emanadas pelo
Diretor Presidente.

Sao atribuicGes da Geréncia Administrativa:

Elaborar as politicas, normas e procedimentos para a gestdo de suprimentos, patrimonio,
logistica e servicos gerais, submetendo a Diretoria Administrativa para, se aprovado,
encaminhar para andlise das demais instancias administrativas e juridicas;

Apoiar as areas na aplicacao das legislagdes e instrumentos normativos;

Assegurar a provisdao de infraestrutura, materiais, patrimbénio e servicos gerais para as
demais areas da COMDEP;

Supervisionar e integrar as atividades das Coordenadorias de Planejamento, Compras e
Contratos, de Almoxarifado e Patrimonio, de Manutencdo e Servicos e de Tecnologia da
Informacao;

Definir metas e indicadores de desempenho para monitoramento das atividades de suas
Coordenadorias;

Monitorar a execucdo fisico-financeira dos projetos e contratos administrativos;

Elaborar relatérios gerenciais com indicadores de desempenho da area para subsidiar a
tomada de decisao da Diretoria Administrativa;

Assessorar a Diretoria nas matérias de sua competéncia para formulacdo de relatérios e/ou
prestacOes de contas junto aos drgaos colegiados e de controle externo;

Promover a gestao tecnolédgica da Companhia implementando estratégias que impulsionam
a eficiéncia, crescimento e melhoria continua dos processos, atuando em:

a. Inovacdo - com a identificacdo e implementacdo de estratégias de novas
tecnologias;

b. Governanca de Tl - com o gerenciamento dos projetos tecnolégicos;

c. Infraestrutura e Operagdes - com a implementagao, manutengao e otimizacao dos
hardware, softwares e servicos utilizados na Companhia;

d. Seguranca da Informacdo e Gestdo de Dados - com o desenvolvimento e
implementacdo de estratégias cibernética e o gerenciamento da coleta,
armazenamento, uso e descarte dos dados nos termo da Lei Geral de Protec¢ao de
Dados - LGPD;

Pagina 14 de 23



7.2.3.

VI.

VII.

VIII.

XI.

7.3.

7.3.1.
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e. Capacitacdo e Suporte ao Usudrio - com a promoc¢ao de capacitacdo e suporte
aos funcionarios da Companhia, a fim de assegurar a utilizacdo eficaz dos recursos e
ferramentas tecnoldgicas.

Desempenhar outras atribuicdes afins emanadas pela Diretoria Administrativa.

Sdo atribuicGes da Geréncia de Gestao de Pessoas:

Elaborar e encaminhar a Diretoria Administrativa a minuta do Plano de cargos, carreiras e
salarios de acordo com a lotacdo de pessoal e/ou lotagdo de funcdes definido com o apoio
das demais areas;

Assegurar que todos os procedimentos de recursos humanos estejam em conformidade com
a CLT e a Lei Federal n. 13.303/2016 e demais normas internas e externas;

Manter em arquivos proprios, a legislacdo de interesse da Administracdo de Pessoal;
Representar a Companhia, como Preposto, ou indicando seu substituto, perante a Justica
Trabalhista e ao Sindicato Classista;

Representar a Companhia, como preposto, junto ao INSS e a Caixa Econ6mica Federal, no
tocante ao FGTS e ao PIS/PASEP;

Mapear e administrar periodicamente a programacdo de férias dos funciondrios, com
orientacdo as unidades, apds a aprovacdo da Diretoria;

Zelar pelo cumprimento da disciplina funcional, respeitando o devido processo legal do
contraditério e ampla defesa do funciondrios, conforme solicitagdo das Diretorias;
Assessorar a Diretoria nas matérias de sua competéncia para formulacdo de relatérios e/ou
prestacdes de contas junto aos drgaos colegiados e de controle externo;

Propor e zelar pelas politicas de seguranca e saude do trabalhador da companhia;

Fornecer relatérios e/ou informacdes necessdrias para correta transparéncia ativa, em
atendimento a Lei de Acesso a Informacdo e demais normas e boas praticas de
transparéncia;

Desempenhar outras atribuicdes afins emanadas pela Diretoria Administrativa.

Da Diretoria Financeira

Sao atribuigdes da Diretoria Financeira os poderes e responsabilidades para a Gestao

orcamentaria e econémico-financeira da Companhia, especialmente:

Gerir as politicas e as diretrizes orientativas quanto as atividades financeiras da Companhia;
Administrar a condi¢ao orgcamentaria, financeira e fiscal da Companhia;

Apoiar os processos de auditoria interna e externa;

Implementar politicas de prevencao a fraudes, desperdicios e irregularidades financeiras;
Apresentar as demonstracées orcamentarias e financeiras ao Conselho Fiscal, Comité de
Auditoria e Assembléia Geral;
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7.3.3.

VI.
VII.

VIII.

7.4.
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Preparar relatérios financeiros relacionados a posicdo de caixa, investimentos, empréstimos
e realizar outras atividades de tesouraria;

Desempenhar as demais atividades correlatas a sua area de atuagdao e emanadas pelo
Diretor Presidente.

Sao atribuicOes da Geréncia de Planejamento Financeiro:

Elaborar os relatorios de gestdo exigidas pela Lei n. 6.404/1976 e assegurar a sua publicidade
na forma da norma legal;

Consolidar informacdes, elaborar e propor a Diretoria Financeira o Plano Or¢camentario a ser
submetido para aprovacao do Diretor-Presidente;

Promover acbes para garantir a sustentabilidade financeira e avaliacdo de resultados, com a
disponibilizacdo de relatérios de execugao financeira e indicadores de desempenho;

Realizar quando for o caso, a realizacdo de estudos de viabilidade econémico- financeira das
atividades programadas pela Companhia;

Assessorar a Diretoria nas matérias de sua competéncia para formulacdo de relatérios e/ou
prestacOes de contas junto aos drgaos colegiados e de controle externo;

Desempenhar outras atribuicdes afins emanadas pela Diretoria Financeira.

Sdo atribuicées da Geréncia Contabil e Tributaria:

Manter a escrituragdao contdbil em conformidade com as normas brasileiras de
contabilidade;

Controlar lancamentos contabeis de receitas, despesas, ativo, passivos e patrimonio liquido;
Promover a gestdo fiscal e tributdria garantindo o cumprimento da normas legais, com
observancia as obrigacGes principais (tributos federais, estaduais e municipais incidentes
sobre as operacdes) e acessorias;

Promover a transparéncia dos seus atos, inclusive junto aos érgados de controle externo;
Monitorar mudancas na legislacdo tributaria e identificar os seus impactos, propondo
medidas resolutivas;

Zelar pela correta retencao e recolhimento de tributos em contratos com terceiros;
Assessorar a Diretoria nas matérias de sua competéncia para formulacdo de relatérios e/ou
prestacOes de contas junto aos drgaos estatutdrios, colegiados e de controle externo;
Desempenhar outras atribuicdes afins emanadas pela Diretoria Financeira.

Da Diretoria Técnica Operacional

7.4.1. Sdo atribuicGes da Diretoria Operacional as responsabilidades e atividades finalisticas da

Companhia, especialmente:

Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades finalisticas da Companhia, em
conformidade com os objetivos definidos no Estatuto Social e nas politicas publicas do ente
controlador;
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XV.
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VII.
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Elaborar o Plano Operacional Anual, desdobrando as metas estratégicas em ac¢des concretas,
cronogramas, padrao de qualidade e indicadores de desempenho;

Supervisionar e integrar as dreas técnicas, garantindo eficiéncia, economicidade e
sustentabilidade na execuc¢do dos servigos;

Implementar tecnologias e processos para aumentar produtividade e reduzir custos;
Colaborar na avaliacdo dos riscos juridicos, financeiros e reputacionais de cada projeto
proposto;

Promover praticas de sustentabilidade ambiental e de responsabilidade social;

Garantir que os servicos sejam acessiveis e adequados ao interesse publico;

Atender demandas e reclamagdes dos cidaddos/usudrios;

Apoiar planos de gerenciamento de residuos especiais (saude, industriais, perigosos);
Garantir a destinacdo ambientalmente adequada dos residuos, em conformidade com a
legislagdao, promovendo a recuperagao de areas degradadas e contaminadas;

Elaborar normas e especificagdes técnicas para disciplinar a limpeza urbana e manejo de
residuos sélidos;

Cumprir normas ambientais e de saude publica ligadas a limpeza urbana;

Planejar e executar projetos estratégicos que fomentem o desenvolvimento econGmico e
social do municipio;

Integrar-se a Diretoria Financeira e a Diretoria Administrativa para assegurar que os recursos
humanos, materiais e financeiros estejam alinhados as metas finalisticas e de
desenvolvimento de empresa;

Outras atividades correlatas a sua area finalistica da Companhia.

Sao atribuigOes da Geréncia Técnica Operacional:

Definir estratégias para a operacionalizacdo dos servigos, estabelecendo rotas, cronograma,
metodologias e avaliacdo periddica para garantir a eficiéncia dos servicos, propondo
melhorias continuas;

Coordenar equipes técnicas e operacionais dos contratos de prestacdo de servicos da
COMDEP, exceto os atribuidos a Geréncia de Obras ou a Geréncia de Novos Negdcios,
zelando pela seguranca e pela capacitacdo permanente;

Supervisionar contratos de servigcos operacionais;

Propor e implantar solu¢des tecnoldgicas que melhorem a eficiéncia operacional;

Incentivar o uso racional de recursos naturais, energéticos e materiais;

Assessorar a Diretoria nas matérias de sua competéncia para formulagdo de relatérios e/ou
prestacOes de contas junto aos drgaos colegiados e de controle externo;

Apoiar a revisdo e implementag¢do do Plano Diretor Municipal e planos setoriais (mobilidade,
habitacdo, saneamento), quando solicitado pelo administracdo direta do municipio, com a
anuéncia da diretoria;

Desempenhar outras atribui¢cdes afins emanadas pela Diretoria Operacional.
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Sdo atribuicées da Geréncia de Obras:

Gerir e executar as obras e servicos de engenharia, arquitetura, urbanismo e geotécnica;
Assessorar e fiscalizar projetos e obras, garantindo padrdes técnicos e qualidade;

Assegurar a conformidade dos projetos e das execugGes com as normas técnicas (ABNT), a
legislacao ambiental, urbanistica e de acessibilidade;

Promover pesquisas de materiais, métodos e inovag¢bes tecnoldgicas aplicaveis as
construgoes publicas;

Apoiar a revisao e implementagdo do Plano Diretor Municipal e planos setoriais (mobilidade,
habitacdo, saneamento, etc.), quando solicitado pelo administracdo direta do municipio, com
a anuéncia da diretoria;

Desenvolver projetos de requalificacdo de areas urbanas, pracgas, parques, logradouros e
equipamentos publicos;

Propor ao Diretor Técnico Operacional, solucdes de acessibilidade, mobilidade urbana e
ocupacado ordenada do solo, para que, no ambito da competéncia da COMDEP articule com
as areas competentes do municipio as implementagdes julgadas pertinentes;

Fornecer pareceres técnicos em projetos de obras publicas e privadas;

Promover a integracdo entre urbanismo e gestdo ambiental (zoneamento
ecolégico-econémico, corredores verdes);

Produzir e promover materiais técnicos e educativos sobre planejamento urbano e
ordenamento do territério, campanhas sobre o uso racional do espago urbano,
acessibilidade e preservagao de dreas publicas;

Gerir a fabricagcdo, comercializacdo e controle de artefatos, materiais e ferramentas
necessarios as atividades da Companhia;

Assessorar a Diretoria nas matérias de sua competéncia para formulacdo de relatérios e/ou
prestacOes de contas junto aos drgdos colegiados e de controle externo;

Desempenhar outras atribui¢cdes afins emanadas pela Diretoria Operacional.

7.4.3.1. Sao atribuicdes da Geréncia de Novos Negdcios:

VI.

Assegurar estratégias de sustentabilidade, moderniza¢do e expansao dos servigos prestados;
Implementar politicas inovadoras e eficientes para alcancar os objetivos da Companhia;
Propor e implementar projetos que ampliem as receitas proprias da Companhia,
promovendo eficiéncia operacional;

Estruturar e implementar novas oportunidades de negdcios para Companhia a partir da
atuacdo de suas Coordenadorias;

Assessorar a Diretoria nas matérias de sua competéncia para formulacdo de relatérios e/ou
prestacOes de contas junto aos drgaos colegiados e de controle externo;

Desempenhar outras atribuicdes afins emanadas pela Diretoria Técnica Operacional.
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7.5.  ESTRUTURA AUXILIAR DA COMPANHIA

7.5.1. Por ato formal do Diretor-Presidente, a Companhia poderd dispor de estrutura de apoio com
a finalidade de analisar, propor e recomendar solucGes para determinados assuntos, instituidas
como:

7.5.2. Grupo de Trabalho

7.5.2.1. Equipe multidisciplinar, constituida por funcionarios, sendo um deles designado como
dirigente, para tratar de um objetivo especifico, cuja finalidade, responsabilidade e durabilidade
serao definidas no instrumento de gestdo que o instituiu.

7.5.3. Comissdao Tempordria

7.5.3.1. Constituida por funcionarios, sendo um deles designado como dirigente, para tratar de uma
tarefa especifica de interesse geral ou setorial da Companhia, extinguindo-se com a sua conclusao.

7.5.4. Comissao Permanente

7.5.4.1.Constituida por funcionarios em carater continuo para desempenhar uma funcdo regular e
indispensavel ao funcionamento da Companhia, conforme definido no instrumento de gestdo que a
criou.

7.5.5. Comissao de Sindicancia

7.5.5.1.Constituida por funcionarios, sendo um deles designado como dirigente, com natureza
temporaria e investigativa, instituida com a finalidade especifica de apurar fatos relacionados a uma
suposta irregularidade ou infracdo disciplinar, vinculada estritamente ao fato descrito no
instrumento de gestdo que a criou.

8. INSTRUMENTOS DELIBERATIVOS E DE GESTAO

8.1. A Companhia manterd acervo fisico e/ou digital dos documentos gerados pelos drgdos
estatutarios e subordinados com o intuito de registrar e divulgar seus procedimentos, decisdes e
resolugao.

8.2. Instrumentos Deliberativos
8.2.1. Consiste nos documentos que formalizam os atos emanados pelos érgdos estatutarios:

.  Atadereunido da Assembléia Geral;
II.  Atadareunido do Conselho de Administragao;
[ll.  Ata de reunido do Conselho Fiscal;
IV.  Ata de reunido de Diretoria;
V.  Ata de reunido do Comité de Auditoria Estatutdrio.
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8.2.2. As atas serdo lavradas e assinadas pelos membros presentes na reunido e, quando
necessario, por exigéncia legal, serdo registradas na Junta Comercial ou publicadas no Diario Oficial
do Municipio de Paracambi.

8.3. Instrumentos de Gestao

8.3.1. Sdo instrumentos que instituem formas e medidas de ordem funcional, administrativa e
operacional, em consonancia com o que é estabelecido como responsabilidades ou atribui¢des
das diversas unidades organizacionais da COMDEP.

8.3.2. Formalizam atos de diversos niveis hierarquicos da organizacao, sendo distribuidos conforme
segue:

I.  Estratégica - para estabelecer politicas e diretrizes da Companhia - “o porque fazer?”;
Il.  Tatica - para normatizar e disciplinar as operagoes - “O que fazer?”;
lll.  Operacional - Definicdo de processos e fluxos para descrever e representar graficamente as
atividades desempenhadas pela Companhia - “Como fazer?”.

8.3.3. Os atos da Presidéncia relativos a estrutura organizacional permanente ou transitdria ou
medidas extraordindrias podem estar relacionados a qualquer finalidade: estratégica, tatica ou
operacional.

8.3.3.1.Cddigo de Conduta e Integridade.

8.3.3.1.1. Documento que visa oferecer uma compreensdo sobre os comportamentos que
orientam o0s negoécios e relacionamentos da COMDEP. Aplica-se a todos os
colaboradores, conselheiros, administradores e a qualquer pessoa fisica ou juridica que,
por forca de lei, contrato ou qualquer outro ato juridico, preste servicos a COMDEP,
direta ou indiretamente, ainda que ndo remunerado.

8.3.3.2. Regulamento de Compras e Contratacdes

8.3.3.2.1. Documento que regulamenta as licitacbes e contratacdes para aquisicdo de bens de
servicos na COMDEP, em conformidade com a Lei Federal n. 13.303/2016.

8.3.3.3. Regulamentos Internos

8.3.3.3.1. Instituidos como Instru¢cdes Normativas, Planos e Resolugdes etc, que regulamentam e
detalham e/ou instituem procedimentos, planos de acdo, fluxos e determinacbes
gerenciais que otimizem a execucao das finalidades da COMDEP,

9. DO QUADRO DE PESSOAL
9.1. A COMDEP sujeitar-se-a ao regime juridico da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, a
legislacdo complementar e aos regulamentos internos da Empresa;
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9.2. A Companhia desempenha suas atividades com pessoal préprio, sujeito ao regime juridico
previsto na Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), mediante prévia aprovacdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, excetuando-se os membros dos érgaos estatutarios e dos
ocupantes de cargos de livre nomeacdo e demissdao, sempre em conformidade com o disposto na
legislacdo aplicavel e normas especificas editadas pela Diretoria Executiva.

9.3. Os requisitos para o provimento de empregos, cargos de livre provimento, exercicio de
fungdes e respectivos salarios, serdao fixados no Plano de Cargos e Salarios e no Plano de Fungdes,
observada a legislacdo aplicavel, que sera elaborado com auxilio das Diretorias e aprovado pelo
Diretor Presidente.

9.4. A COMDEP tera estrutura prépria de cargos de livre nomeacao e demissao, devidamente
detalhada no Plano de Funcgdes, observado o disposto na CRFB, nas demais Legisla¢des vigentes, o
Estatuto da Companhia e o presente Regimento Interno.

9.5. A definicdo da remuneracdo dos Orgdos estatutdrios serd definida no ambito das
competéncias definidas no estatuto da Companhia.

9.6. A COMDEP podera estabelecer convénios de cooperacao técnica com érgaos e entidades da
administracdo publica, destinada a permitir a utilizacdo, por prazo determinado, de servidores de
outros orgdos e entidades para viabilizar as atividades técnicas e administrativas requeridas ao seu
funcionamento inicial.

10. DISPOSICOES FINAIS

10.1. Cabera ao Diretor Presidente definir a estrutura organizacional da Companhia e a
distribuicdo interna das atividades administrativas e operacionais, desde que n3do sejam alteradas as
atribuicGes das areas definidas neste regimento interno.

10.2. A alteracdo na existéncia e na quantidade de geréncias dependerd de autorizacdo do
Conselho de Administracao.

10.3. AcOes de governanca, integridade, compliance e transparéncia poderdo dispor de
instrumento proprio de gestdo a fim de tratar de forma pormenorizada do planejamento,
normatizacao, execugao e controle de suas atividades, desde que nao conflite com o regramento
contido neste Regimento Interno.

10.4. Dos atos e decisOes administrativas da Diretoria, com relagdo aos empregados publicos,
caberd pedido de reconsideracdo, dirigido a quem decidiu, e recurso ao Diretor Presidente, que
podera avaliar e, sendo o caso, rever a decisdo recorrida.
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10.5. Os casos omissos operacionais, bem como as duvidas suscitadas na execucdo deste
Regimento Interno, serdo solucionadas pelo Diretor Presidente,

10.6. Os casos omissos de governanca e integridade devem ser solucionados pelo Conselho de
Administracao.

10.7. Este Regimento Interno entrard em vigor na data de sua publicacdo, apds aprovacdo do
orgao competente, revogando as disposicdes em contrario.
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Anexo | - Organograma
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