& JF Scesama

PREFEITURA dgua é vida
1de8
COMPANHIA DE SANEAMENTO MUNICIPAL - CESAMA
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA GERAL
JUNHO/2018
Aprovado pela Diretoria Executiva em 16/03/2018 e revisado em 15/06/2018.

Companhia de Saneamento Municipal - Cesama ! *
Avenida Barao do Rio Branco, 1843/10° andar - Centro PROJET
CEP: 36.013-020 / Juiz de Fora — MG GOVERNANCA



8 JF Scesama
PREFEITURA agua é vida bdes

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA GERAL

CAPITULO |

OBJETO

Artigo 1°. Este Regimento Interno tem por objeto estabelecer normas
procedimentais de funcionamento da Secretaria Geral da CESAMA, em
conformidade com as disposicdes do Estatuto Social, do Regimento Interno dos
demais entes da Administracdo e demais legislagdes pertinentes, para exercer suas
fungdes regimentais.

Artigo 2°. A Secretaria Geral tem por responsabilidade secretariar, prestar suporte e
apoio a Assembleia Geral, aos Conselhos de Administracdo e Fiscal, ao Comité
Estatutario e a Diretoria Executiva, além de zelar pela efetividade do processo de
Governanga Corporativa e supervisionar todas as atividades das secretarias das
Diretorias.

Artigo 3°. Este Regimento definira os seguintes dispositivos:
¢ Vinculagao e Instituicao;

e Competéncias e Atribuicoes;

Funcionamento;

Remuneracao

Disposicdes Gerais.

CAPITULO II

VINCULAGAO E INSTITUIGAO

Artigo 4°. A Secretaria Geral € uma unidade funcional pertencente a estrutura
organizacional da Presidéncia da CESAMA.

Paragrafo Unico: Na estrutura organizacional da CESAMA a Secretaria Geral tera o
nivel hierarquico correspondente a Assessoria da Presidéncia.

Artigo 5°. A Secretaria Geral se reportara diretamente a Presidéncia da CESAMA.
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CAPITULO 1lI

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES

Artigo 6°. Compete a Secretaria Geral desenvolver e instituir os instrumentos que
possibilitem a operacionalizacdo dos procedimentos de Governanca Corporativa
estabelecidos pelo Estatuto Social, bem como, cuidar da sua correta aplicacao.

Artigo 7°. A Secretaria Geral sera responsavel pela supervisdao direta das
secretarias das Diretorias.

Artigo 8°. A Secretaria Geral tera as seguintes atribuicdes:

I. Responsabilizar-se pelo perfeito cumprimento das exigéncias estatutarias,
legais e societarias quando da realizagdo das Assembleias Gerais, das
reunides dos Conselhos de Administracido e Fiscal, do Comité Estatutario e
da Diretoria Executiva;

Il. Elaborar, a partir das orientagdes recebidas do Conselho de Administracao
ou da Presidéncia, a pauta e o edital das reunidoes das Assembleias Gerais
Ordinarias e Extraordinarias;

lll.  Publicar o edital de convocagao das Assembleias Gerais Ordinarias;
IV. Publicar o edital de convocagao das Assembleias Gerais Extraordinarias;

V. Secretariar e elaborar a ata das Assembleias Gerais Ordinarias e
Extraordinarias;

VI. Responsabilizar-se pela publicacdo das atas das Assembleias Gerais
Ordinarias e Extraordinarias;

VIl. Responsabilizar-se, sempre que necessario, pelo registro das atas da
Assembleia Geral, dos Conselhos de Administracdo e Fiscal, do Comité
Estatutario e da Diretoria Executiva na Junta Comercial do Estado de Minas
Gerais ou em qualquer outro 6rgao desde que legalmente exigivel;

VIIl. Elaborar, a partir das orientagbes recebidas da Assembleia Geral ou da
Presidéncia, a pauta das reunides do Conselho Fiscal;

IX. Encaminhar, tempestivamente, aos membros do Conselho Fiscal, a pauta
das reunides e a documentacdo necessaria ao acompanhamento dos
assuntos a serem tratados;

X. Elaborar, a partir das orientagbes recebidas da Assembleia Geral, a pauta

das reunides do Comité Estatutario; ’.?_- "
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Xl.  Encaminhar, tempestivamente, aos membros do Comité Estatutario a pauta
das reunides e a documentacdo necessaria ao acompanhamento dos
assuntos a serem tratados;

Xll.  Elaborar, a partir das orientagdes recebidas da Presidéncia ou da Diretoria
Executiva, a pauta das reunides do Conselho de Administragao;

Xlll.  Encaminhar, tempestivamente, aos membros do Conselho de
Administracdo, a pauta das reunides e a documentacdo necessaria ao
acompanhamento dos assuntos a serem tratados;

XIV. Elaborar, a partir das orientagbes recebidas da Presidéncia ou das
Diretorias, a pauta das reunides da Diretoria Executiva;

XV. Encaminhar, tempestivamente, aos membros da Diretoria Executiva, a pauta
das reunides e a documentacdo necessaria ao acompanhamento dos
assuntos a serem tratados;

XVI. Secretariar e elaborar a ata das reunides do Conselho Fiscal;
XVIl. Secretariar e elaborar a ata das reunidoes do Comité Estatutario;
XVIIl.  Secretariar e elaborar a ata das reunidées do Conselho de Administragao;

XIX. Elaborar e disponibilizar os Comunicados de Resolugbes do Conselho de
Administracao;

XX. Secretariar e elaborar a ata das reunides da Diretoria Executiva;

XXI. Elaborar e disponibilizar os Comunicados de Resolugdes da Diretoria
Executiva;

XXIl.  Regulamentar o formato e o padrdao das atas e das apresentacbes dos
assuntos pautados na Assembleia Geral, € na reunidao dos Conselhos de
Administracao e Fiscal, do Comité Estatutario e da Diretoria Executiva;

XXIll. Responsabilizar-se pelo controle do tempo gasto nas apresentacdes dos
assuntos pautados na Assembleia Geral e na reunidao dos Conselhos de
Administracao e Fiscal, do Comité Estatutario e da Diretoria Executiva;

XXIV. Responsabilizar-se pela elaboragédo e assinatura dos termos de posse dos
membros dos Conselhos de Administracado e Fiscal, do Comité Estatutario e
da Diretoria Executiva, bem, como pela documentacdo necessaria ao
cumprimento da legislagéo vigente, ao Estatuto Social e aos respectivos
Regimentos Internos;

K 3
XXV. Estabelecer e cuidar da correta aplicagdo dos fluxos, procedimentb_s}#
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normas, instrucdes, padrées e formularios necessarios para a apresentagcao
dos assuntos a serem tratados pelas Assembleias Gerais, pelos Conselhos
de Administracdo e Fiscal, pelo Comité Estatutario e pela Diretoria
Executiva, bem como, para a divulgacao das suas decisdes;

XXVI.  Organizar e manter o arquivo com a documentagdo da Assembleia Geral,
dos Conselhos de Administracdo e Fiscal, do Comité Estatutario e da
Diretoria Executiva.

§1°. A Secretaria Geral possui total autonomia para solicitar a toda e qualquer area
da CESAMA, documentos e informagdes complementares necessarias para
fundamentar os assuntos que comporao a pauta e serdo tratados em reuniao,
inclusive, determinando o prazo e a forma de recebimento destes documentos.

§2°. A Secretaria Geral podera convocar o empregado, a qualquer momento, para
prestar esclarecimentos, informacdes e/ou fazer exposi¢cdes sobre quaisquer
assuntos que serao tratados nas reunides dos Conselhos, Comités e da Diretoria
Executiva.

§3°. Os comunicados emitidos pela Secretaria Geral tém valor administrativo e legal
para os fins aos quais se destinam.

CAPITULO IV

FUNCIONAMENTO E COMPOSIGAO

Artigo 9°. A Secretaria Geral, no cumprimento de suas obrigag¢des, participara de
todas as reunidoes da Assembleia Geral, do Comité Estatutario, dos Conselhos de
Administracdo e Fiscal, da Diretoria Executiva, salvo deliberagdo contraria da
autoridade responsavel pela condugao da reunido.

Paragrafo Unico: a Secretaria Geral no tera direito nem a voz nem a voto.

Artigo 10. Cabera a Presidéncia aprovar o dimensionamento e o preenchimento do
quadro de pessoal da Secretaria Geral, que contara com, no minimo, um titular e um
secretario.

Paragrafo Unico: o quadro de pessoal da Secretaria Geral sera composto por
empregados do quadro permanente da CESAMA.

Artigo 11. O cargo de titular da Secretaria Geral sera de livre escolha do Diretor-
Presidente e sera selecionado entre os empregados do quadro permanente da

CESAMA que possuam formacao superior. ’.?_- ;
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§ 1°. Na hipétese do Conselho de Administracdo eleger novo Diretor-Presidente, o
titular da Secretaria Geral em exercicio permanecera no cargo por, no minimo,nos
03 (trés) meses subsequentes a posse do novo Diretor-Presidente.

§ 2°. Transcorridos os 03 (trés) meses a que se refere o paragrafo anterior, o Diretor-
Presidente podera optar pela indicagao de um novo titular para a Secretaria Geral.

§ 3°. Ocorrendo a designagéo de novo titular daSecretaria Geral, este, juntamente
com o titular em exercicio,participarao das 02 (duas) reunides ordinarias do
Conselho de Administracdo que ocorrerem apds a data da indicacao, além das
reunides ordinarias da Diretoria Executiva e demais Conselhos e Comités, sendo
que a participagdao do novo indicado se dara na condicdo de Secretario Geral
Adjunto.

§ 4°. O Secretario Geral adjunto fara jus a remuneragao do cargo comissionado de
titular da Secretaria Geral.

§ 5°. Durante o periodo de transicéo, tanto o titular da Secretaria Geral quanto o
Secretario Geral adjunto farao jus a remuneracao devida do cargo.

Artigo 12. O titular da Secretaria Geral devera ser selecionado entre empregados
que atendam os seguintes requisitos:

I. ter ingressado na CESAMA por meio de concurso publico de provas ou de
provas e titulos;

Il. ter formacgéao superior completa;
lll. ter mais de 10 (dez) anos de trabalho efetivo na CESAMA;

IV. ter ocupado cargo na gestdo superior na CESAMA, entendendo-se como tal
os cargos de Diretor, Assessor de Diretor, Gerente ou Chefe de
Departamento;

V. nao ter cumprido nos ultimos 5 (cinco) anos anteriores a data da indicagao
ou estar cumprindo sancao disciplinar de qualquer natureza.

Artigo 13. O cargo comissionado de secretario da Secretaria Geral sera de livre
escolha do Secretario Geral e sera selecionado entre os empregados do quadro
permanente da CESAMA que possuam formacao superior.

Artigo 14. O secretario da Secretaria Geral devera ser selecionado entre
empregados que atendam os seguintes requisitos:

I. ter ingressado na CESAMA por meio de concurso publico de provas ou de
provas e titulos; ,-’: H
Companhia de Saneamento Municipal - Cesama . *

Avenida Bardo do Rio Branco, 1843/10° andar - Centro PROJETO
CEP: 36.013-020 / Juiz de Fora — MG GOVERNANGA



8 JF Scesama
PREFEITURA agua é vida T des

Il. ter formagéao superior completa;
lll. ter mais de 05 (cinco) anos de trabalho efetivo na CESAMA,;

IV. nao ter cumprido nos ultimos 5 (cinco) anos anteriores a data da indicagao
ou estar cumprindo sancao disciplinar de qualquer natureza.

Artigo 15. Em eventual auséncia do titular da Secretaria Geral, cabera ao Assessor
Juridico do Diretor Presidente a substituicao temporaria das fungdes da Secretaria.

§1°. Nao havera pagamento de qualquer quantia a titulo de substituicdo realizada
pelo Assessor Juridico do Diretor Presidente.

§2°. Na impossibilidade, devidamente comprovada, de substituicdo pelo Assessor
Juridico do Diretor Presidente, a Diretoria Executiva indicara o substituto temporario
observando, preferencialmente, os requisitos estabelecidos no artigo 12 deste
Regimento.

CAPITULO V

REMUNERAGAO

Artigo 16. A remuneragcdo do empregado titular da Secretaria Geral sera
correspondente a, no minimo, de titular da unidade organizacional do cargo
comissionado de Assessor Técnico da Presidéncia.

Artigo 17. A remuneracao do secretario da Secretaria Geral sera correspondente 3,
no minimo, do cargo comissionado de Secretario de Geréncia e/ou Assessoria
Técnica.

CAPITULO VI

DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 18. Este Regimento Interno entrara em vigor na data de sua aprovacio
pelaDiretoria Executiva e podera ser alterado parcial ou totalmente por meio de
proposta formal da Secretaria Geral, submetida a apreciacédo da Diretoria Executiva.
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Regimento Interno da Secretaria Geral aprovado em 16/03/2018 e alterado em

15/06/2018.

André Borges de Souza
Diretor Presidente

Marcelo Mello do Amaral
Diretor de Desenvolvimento e Expanséo

Carla Mendes Vidal Frota
Secretaria Geral

Marcos Antonio Teixeira
Diretor Financeiro e Administrativo

Marcio Augusto Pessoa Azevedo
Diretor Técnico Operacional
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