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CAPITULO |

DA NATUREZA E COMPETENCIA

Art. 1° - A COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DO ESTADO DO AMAZONAS —
Ciama, criada pela Lei Estadual n° 2.326, de 08 de maio de 1995, é uma sociedade
andnima, dotada de personalidade juridica de direito privado, sob a forma de sociedade
de economia mista, com patrimdnio proprio e autonomia administrativa e financeira,
entidade integrante da Administracao Indireta do Poder Executivo Estadual e vinculada
a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e
Inovacao - SEDECTI, nos termos do Capitulo Il, art. 5°, inciso Xl, Alinea d, da Lei
Delegada n°® 122, de 15 de outubro de 2019 e posteriores alteragdes, editada por Sua

Exceléncia o Senhor Governadordo Estado do Amazonas.

Paragrafo Unico — A sociedade se regera, no que couber, pela Lei n° 6.404, de 15
de dezembro de 1976, Lei n° 13.303 de 30 de junho de 2016, pelo Estatuto Social,
pelo presente regimento e demais dispositivos legais aplicaveis.

Art. 2° - A Ciama tem a finalidade de promover o desenvolvimento social, econdmico,
energético, tecnoldgico, industrial e ambiental do Estado do Amazonas, competindo-lhe
ainda:

§1° Elaborar, executar ou participar de projetos, obras e servicos de engenharia, de
infraestrutura rodoviaria, aeroportuaria, portuaria, de habitacdo, de meio ambiente,
de infraestrutura de saneamento basico, de edificagdes, de transporte de massa, de
navegacgao no transporte de cargas, além de projetos de reforma, ampliagdo e/ou
adequacao de prédios publicos, empreendimentos turisticos em geral e engenharia
consultiva, bem como a execugao de Programas e Projetos Governamentais;

§2° Identificar, analisar, avaliar e viabilizar a implementagcao de programas e projetos
que promovam o crescimento econdmico, a multiplicacdo das oportunidades de
negocios e das potencialidades regionais e tecnologicas;

§3° Implementar as agdes que assegurem o fomento dos setores produtivos do
Estado, mediante a execucao das atividades de atragdo, incentivos a criagao,
preservacao e ampliacdo de empreendimentos, bem como da implantacdo de
programas e projetos de estimulo a atividade econdmica e outras necessariasao seu

desenvolvimento;

§4° Estabelecer convénios de cooperagdo nas areas cientifica, tecnoldégica, de
promocao econbmica, de gestao empresarial e de profissionalizacao da mao-de-
obra com instituicées e entidades nacionais e internacionais;
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§5° Gerir mecanismos de natureza fisica, financeira e institucional que lhe forem
atribuidos;

§6° Praticar atos de comeércio e industria, servigcos e operagdes que forem necessarios
a consecucao de seusobjetivos sociais;

§7° Prestar assisténcia técnica a instituicdes e entidades na elaboragao e negociacao
de projetos para a captagao de recursos, na promoc¢ao de negocios e produtos e em
marketing e qualidade, bem como realizar estudos, pesquisas e informacgdes
necessarias aos seus objetivos sociais e do desenvolvimento do Estado;

§8° Executar, por iniciativa propria ou de terceiros, consultoria no campo de seus
objetivos sociais e do desenvolvimento estadual;

§9° Participar do capital social de outras pessoas juridicas, diretamente ou através
da emissao de debéntures conversiveis ou nao-conversiveis em acdes, bem como
pela captacédo de recursos de terceiros, constituicao e administragédo de fundos de
investimento de capital de risco para pequenas e médias pessoas juridicas, devendo
observar o que segue:

. Que as participagdes tenham carater societariamente minoritario;

Il. Que as pessoas juridicas de que a Ciama venha a participar:

a) Sejam sociedades por agdes, limitadas, cooperativas e associagdes que lhe
assegurem, em carater irrevogavel, irretratavel e de modo permanente,
auditoria trimestral, a ser executada por seus auditores, nas contas de suas
investidas, bem como exclusividade na indicacdo dos auditores
independentes que, obrigatoriamente, por forgca do estatuto, examinarao tais
contas ao final de cada exercicio financeiro;

b) Quando solicitadas pela Ciama, apresentem certiddes negativas civis, de
protesto e de inscricdo nos 6rgaos de protecao ao crédito, inclusive de seus
controladores e diretores;

c) Quando solicitadas pela Ciama, apresentem atestados de capacidade
financeira compativel com o aporte de recursos préprios que tiverem que
efetuar, ou demonstrem tal capacidade por outros meios tais como, a
apresentacao de fidejussorias, ou performance bonds (seguro garantia). Essas
pessoas juridicas s6 poderao fazer aporte na composi¢gao do capital com um
bem imobilizado, se esse bem fizer parte integrante do processo produtivo, seja
suscetivel de avaliagcdo em dinheiro, comprovadamente seja de propriedade da
pessoa juridica e sua avaliagao seja feita por 3 (trés) peritos ou por pessoa
juridica especialmente indicada pela Ciama;

d) quando consolidado o empreendimento econdmico que constitua o seu objeto
venha a se submeter, por decisdo do Estado do Amazonas ou ainda por
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solicitagcdo expressa do acionista ou do cotista controlador da sociedade
investida, aos atos de promocao a serem providenciados pela Ciama, visando a
alienagao das agdes ou das cotas de que seja titular pelo valor correspondente
ao respectivo valor patrimonial liquido da investida, apurado em balanco
especialmente levantado e auditado por auditor independente, nunca inferior
ao capital investido. Se a participacao ocorrer através da emissdao de
debéntures, o resgate ou a conversdao em agdes sera de acordo com a escritura
particular de emissao de debéntures. Nas alienacdes das acdes ou das cotas, a
Ciama assegurara a preferéncia, em igualdade de condigbes, aos demais
acionistas ou cotistas da investida. Os recursos provenientes das alienacoes
das acbes ou das cotas de propriedade da Ciama, adquiridas no exercicio das
atividades de fomento, serdo utilizadas na manutengcdo e consecugao dos
objetivos sociais da Companhia, em investimentos no Estado, em
empreendimentos econémicos privados ou no financiamento de projetos de
infraestrutura basica, social e econdmica; e,

e) Por forgca da lei mencionada no artigo 1° (Lei Estadual n® 2.326, de 08 de maio
de 1995), submetam a apreciagcao do Conselho de Administragdo da Ciama,
visando a que sejam ou ndo aprovados, os seus projetos de viabilidade técnica,
econdmica e financeira.

8§10 Havendo alteragbes quantitativas de acgdes ou quotas dos investidores
detentores desses titulos de que resulte ficar a Ciama como acionista/quotista
majoritaria da investida, o Conselho de Administracao fixara um prazo para
resolver tal situacao, emface da condicao restritiva de que trata a letra“a” doinciso
IXdo art. 4° do Estatuto Social da Companhia.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA SOCIEDADE

Art. 3° - As unidades administrativas que constituem a estrutura basica e
complementar da Companhia de Desenvolvimento do Estado do Amazonas — Ciama
sao as seguintes:

§1° Assembleia de Acionistas;
§2° Conselho de Administragao;
§3° Conselho Fiscal,;
§4° Diretoria Executiva:
I. Diretor-Presidente;
Il. Diretor Administrativo-Financeiro; e,
[1l.Diretor Técnico.
§5° A administragcao da sociedade sera exercida pelo Conselho de Administracdoe
pela Diretoria Executiva.
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CAPITULO 1l

DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ESTRUTURA ESTATUTARIA, DOS
DIRETORES E SETORES DA COMPANHIA.

Art. 4° - As competéncias das unidades integrantes da estrutura organizacional
da Companhia de Desenvolvimento do Estado do Amazonas estao definidas no
presente Regimento Interno.

Art. 5°- A ASSEMBLEIA GERAL DE ACIONISTAS compete:

l. Reformar o Estatuto Social;

Il.  Alterar o capital autorizado e aprovar a avaliagao e reavaliagdo do ativo mobilizado;

Ill. Fixar a remuneracao dos membros da Diretoria, do Conselho de Administracao e do
Conselho Fiscal;

IV. Eleger ou destituir, a qualquer momento, membros do Conselho de Administragcao e
do Conselho Fiscal;

V. Efetuar tomadas de contas especiais dos administradores, fora da época proépria,
quando for necessario;

VI. Autorizar os administradores a confessar faléncia e pedir concordata;

VIl. Suspender o exercicio dos direitos de acionistas nos casos previstos na lei;

VIIl. Deliberar sobre a transformacgdo, fusdo, incorporagao, cisdo, dissolugdo, e
liquidacdo da Companhia, bem como a eleicado e destituicdo de liquidantes e
julgamento de suas contas; e,

IX. Deliberar sobre outros assuntos sociais pertinentes que sejam levados a sua
apreciagao.

Art. 6° - Ao CONSELHO DE ADMINISTRACAO compete:

I Fixar a orientagcao geral dos negécios da sociedade, suas subsidiarias integrais e
sociedades controladas;

Il. Eleger e destituir os diretores da sociedade e fixar-lhes as atribuicdes;

lll. Fiscalizar a gestao dos diretores e examinar, a qualquer tempo, os livros e papéis
da sociedade, solicitando informacdes sobre contratos celebrados, ou em via de
celebracao, e sobre quaisquer outros atos;

IV. Manifestar sobre o relatério da administracdo e as contas da diretoria, bem como
sobre relatérios e balangos consolidados;

V. Aprovar, por proposta da diretoria, os planos e programas de investimento, bem
como os orgcamentos anuais e plurianuais de capital de operacido da sociedade;

VI. Deliberar sobre a constituicdo de sociedade e participagdo no capital de outras
sociedades, inclusive fundacées e outras instituicoes;

VIl. Estabelecer critérios e normas para alienacao de bens do ativo permanente e para
construcao de 6nus reais;

VIIl. Estabelecer critérios e normas para empréstimos, financiamentos e contratos em
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geral,;

IX. Estabelecer a politica geral de pessoal da sociedade e os critérios relativos a
remuneragido, direitos e vantagens dos empregados, fixando as respectivas
despesas;

X. Autorizar a prestagao de garantias em favor de sociedade de que participe ou de
fundacdes de que seja instituidora;

Xl. Escolher e destituir os auditores independentes;

XIl. Distribuir dividendos ad referendum da assembleia geral,

XIlIl. Autorizar operacgao de crédito ou venda de ativos sempre que excederem o limite de
5% (cinco por cento) do patriménio da sociedade;

XIV. Efetuar chamadas de capital, dentro dos limites do capital autorizado, observado as
disposi¢cdes legais e estatutarias, bem como os contingenciamentos de verbas do
estado do Amazonas; e,

XV. Manifestar sobre qualquer assunto a ser submetido a assembleia geral dos
acionistas.

Art. 7° - Ao CONSELHO FISCAL compete:

I Examinar e emitir parecer sobre balancos e demais demonstracdes financeiras da
Companhia, bem como sobre as Prestagbes de Contas semestrais da Diretoria,
além de exercer outras atribuigdes previstas na legislacao societaria;

1. Assistir as reunides do Conselho de Administragdo ou da Diretoria em que se
discutam matérias sobre as quais caiba emitir parecer (Lei n°® 6.404/76, Art. 136,
§3°); e,

lll. Acompanhar a execugao patrimonial, financeira e orgcamentaria da sociedade
podendo examinar a qualquer tempo, livros ou quaisquer outros documentos, além
de requisitar informacoes.

Art. 8° - A DIRETORIA EXECUTIVA compete:

l. Planejar, organizar, coordenar e executar o controle de atividades da sociedade,
atuando nos limites de competéncia de cada um dos membros;

Il. Propor as diretrizes fundamentais dos negdcios sociais ao conselho de
administracao;

lll. Alienar, doar, permutar, onerar, locar, arrendar bens modveis ou imodveis
pertencentes ao patriménio da sociedade, ouvido o conselho de administragao;

IV. Aplicar os lucros da sociedade, excedentes da destinagao estatutaria;

V. Promover o planejamento das atividades da sociedade, consubstanciando-o em
plenos programas, a curto, médio e longo prazo, visando ao alcance dos objetivos
pretendidos;

VI. Fornecer ao conselho de administragao informagdes precisas sobre os negoécios da
companhia;

VIl. Resolver os casos de admissdes, designagdes, transferéncias, promogdes, bem
como expedir atos de controle de pessoal;

VIIl. Conceder férias e licencas aos membros da diretoria;

IX. Exercer outras competéncias que lhe forem atribuidas pelo conselho de
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administracao ou assembleia geral; e,

X. Indicar empregados de reconhecida idoneidade moral, reputacao ilibada e dotados
de conhecimentos de Administracdao Publica para compor a Comissao de Etica da
Companhia.

Paragrafo unico — Nos termos do Estatuto Social da Companhia, a Diretoria Executiva
podera ser assessorada por um Conselho Consultivo, que tera por atribuicdo atuar como
6rgao de apoio em situagdes de crise, oferecendo orientagdo e recomendando agdes para
mitigar os impactos. De igual modo, pode auxiliar na formulagao de estratégias de longo
prazo e na incorporagdo de novas tecnologias e processos inovadores, bem como,
promover politicas de sustentabilidade e responsabilidade social, avaliando projetos de
desenvolvimento socioecondmico e ambiental.

Art. 9° - Ao DIRETOR-PRESIDENTE compete:

I Supervisionar, coordenar e direcionar os trabalhos das diretorias e da Companhia
como um todo;

Il. Planejar, coordenar, supervisionar e executar a gestdao administrativa da Companhia
e toda sua infraestrutura operacional e técnica;

lll. Representar a Companhia em juizo ou fora dele, podendo nessa qualidade constituir
mandatarios ou procuradores cujos instrumentos conterdao as condigbes de validade
e extensdao do mandato concedido;

IV. Baixar atos que consubstanciam as delibera¢cées da diretoria;

V. Assinar atos, escrituras, contratos, convénios e acordos, podendo para tal fim
delegar competéncia a outro Diretor;

VI. Exercer o voto de desempate em reunides de diretoria;

VII. Assinar titulos de crédito e agdes juntamente com outro Diretor;

VIIl. Admitir, promover, transferir, elogiar, punir ou dispensar empregados e praticar
quaisquer outros atos referentes a administragéo de pessoal, facultada a outorga de
tais poderes a outra Diretoria;

IX. Determinar a realizacdo de auditoria, inspecdes, tomadas de contas, sindicancias e
inquéritos administrativos;

X. Suspender a execucao de decisbes da Diretoria, podendo determinar novo exame
ou recorrer ao Conselho de Administracao;

Xl. Fazer publicar, de forma resumida, no Diario Oficial do Estado, o Relatério Anual da
Administragcdo, balangos, demonstracao de resultados e demais demonstracoes
constantes da legislagao societaria; e,

XIll. Praticar atos de urgéncia, ad referendum do Conselho de Administragao,
apresentando as justificativas na préoxima reuniao do mesmo.

§1° - Ao GABINETE DA PRESIDENCIA compete:
a) Expedir os documentos gerados pelos Setores da Companhia, utilizando os meios
e padroes apropriados;
b) Organizar e manter o arquivo e o expediente relativos aos atos e decisdes da
Diretoria, do Conselho de Administragcdo, do Conselho Fiscal e da Assembleia
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Geral de Acionistas;

c¢) Encaminhar aos setores envolvidos, quando solicitados, copia de Leis, Decretos e
outras publicacdes envolvendo interesse da Companhia;

d) Organizar e controlar a agenda de compromissos do Diretor-Presidente; e,

e) Viabilizar convites e organizacdes de reunides.

§2° - A OUVIDORIA compete:
a) Receber, examinar e responder manifestagcdes relativas as atividades da
Companhia, realizadas por meio fisico ou digital,;
b) Encaminhar as manifestacbes recebidas as areas competentes,
acompanhando o tratamento até a efetiva conclusao;
c) Receber e examinar denuncias internas e externas, inclusive sigilosas,
relativas as atividades da Companhia ou de seus empregados, devendo:
c.1. Em caso de denuncia de fraude ou corrupgao, identificar se o registro
contém os elementos minimos de relevancia, autoria e materialidade; e,
c.2. Em caso de denuncia de assédio moral, sexual ou discriminacao:
c.2.1. ldentificarse oregistrocontém os elementos minimosderelevancia,
autoria e materialidade;
c.2.2. Encaminhar a vitima para acolhimento pelo setor de Servico Social da
Companhia; e,
c.2.3. Encaminhar a dentncia para Comisséo de Etica da Companhia.
d) Elaborar relatério anual acerca das manifestagdes recebidas, apontando
falhas e proposi¢cdes de melhorias; e,
e) Desempenhar outras atividades correlatas definidas pelo Diretor-Presidente,
a quem deve reportar-se diretamente.

§3° - A PROCURADORIA JURIDICA compete:

I Exercer a representacao judicial e extrajudicial da Ciama, mediante outorga de
poderes especificos, na defesa de seus interesses, em qualquer juizo, instancia,
tribunal ou érgao de controle;

Il. Apoiar a Diretoria-Executiva na elaboracao de contratos, convénios, aditamentos,
termos de parceria, cooperacdo, termos de quitacdo e encerramento e
instrumentos congéneres;

1l. Examinar os processos administrativos e contratos vigentes sempre que instado a
intervir no processo pela Diretoria, bem como aprovar as minutas dos instrumentos
convocatérios no ambito dos processos de licitacao;

V. Propor, defender e acompanhar processos de natureza fiscal, administrativa,
constitucional, civil, comercial, tributaria, societaria, criminal e trabalhista, que
envolvam a Companhia e seu patrimbénio, em todas as suas fases;

V. Interpretar as normas legais, orientando a tomada de decisdo no ambito de suas
competéncias, inclusive quanto as divergéncias juridico-administrativas com o
objetivo de zelar pelos principios legais aplicaveis a Companhia;

VI. Analisar as propostas dos diversos setores interessados e emitir parecer prévio em
processos a serem submetidos a decisdo da Diretoria, especialmente os relativos
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a contratagdes, aditamentos, rescisdes, licitagdes, processos de dispensa ou
inexigibilidade, celebragdo de convénios, termos de cooperacado técnica e seus
respectivos instrumentos; e,

VIl. Realizar analises, despachos e manifestacbes em processos administrativos e
analisar conflitos e interesses que envolvam a Companhia.

§4° - A ASSESSORIA DE RELAGOES INSTITUCIONAIS compete:

I Atuar de modo a fortalecer e consolidar a imagem positiva da Companhia perante
a sociedade;

Il Desenvolver relacionamentos em nome da Ciama com instituicbes publicas,
privadas e do terceiro setor;

1. Propor para a Diretoria Executiva da Ciama as diretrizes de implementagao da
politica de relagdes institucionais;

V. Ampliar relagdes com parlamentares para construir novas possibilidades de
parcerias e iniciativas de forma a buscar novos recursos;

V. Atuar como interface institucional nas relagbées e transferéncias dessas iniciativas;

VL. Promover maior visibilidade as agbes da Ciama;

VIl. Coordenar agdes que possibilitem o estabelecimento e manutencdo de parceiras
com outras instituigdes por meio da colaboracgéo, dialogo e no relacionamento;

VIll. Mapear e monitorar as areas e niveis de interesse das relagdes institucionais da
Ciama de modo a identificar oportunidades e parcerias; e,

IX. Atuar em conjunto com a Geréncia de Comunicagao com objetivo de desenvolver

o marketing e relacionamento com a midia.

§5° - A CONTROLADORIA INTERNA compete:

I O acompanhamento da gestao financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial;

1. Atuar harmonicamente com a Controladoria Geral do Estado do Amazonas,
no que tange ao exercicio do controle interno;

1. Acompanhar e prestar apoio ao controle externo exercido pelo Tribunal de
Contas do Estado do Amazonas, fornecendo, quando solicitado, os relatérios
de auditoria interna produzidos pelo Setor;

V. Acompanhar e prestar apoio ao controle externo exercido pelos Auditores
independentes, Tribunal de Contas do Estado, Receita Federal e etc.) no
exercicio de sua missao institucional;

V. A analise da legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia
da gestao de pessoal, dos processos financeiros e administrativos;

VI. Acompanhar as acgdes e fiscalizar o alcance dos objetivos e metas
estabelecidos pela Administracao por meio de indicadores e monitoramento;

VIl. Organizar e definir o planejamento e os procedimentos de realizagao de
auditoria interna;

VIIl. Promover procedimentos de auditoria interna e de fiscalizagdo nos sistemas

financeiro, contabil, orgamentario, administrativo, patrimonial, de pessoal e
operacional da Ciama, com recomendacio, quando necessario, de agdes que
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visem corrigir e evitar a reincidéncia de irregularidades constatadas;

IX. Monitorar a publicidade dos dados relativos as aquisicbes de bens,
contratagdes de servicos, obras e gestdo das finangas publicas da Ciama;
X. Apoiar os setores e departamentos da Ciama, promovendo melhorias

continuas e apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional,
coordenar e orientar a normatizacdo, sistematizacdo e padronizacdo das
rotinas e dos procedimentos de controle inerentes ao processo de trabalho,
em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle,
com vistas a defesa dos principios de legalidade, legitimidade,
impessoalidade, moralidade, economicidade, publicidade, eficiéncia,
seguranga juridica, tomando por base a legislagao vigente sobre o assunto,
acompanhando as alteragdes de atualizacao e seu devido cumprimento;

XI. Supervisionar os padrboes de ética, de forma a manter em constante
observancia a probidade administrativa voltada para a prevengao e combate
a corrupcao nas atividades desenvolvidas no ambito da Ciama;

XIll. Apresentar a Diretoria Executiva relatério de matérias relevantes no tocante a
fatos administrativos, nao consistentes, erros, falhas ou irregularidades,
demandando providéncias saneadoras, mediante analise da consisténcia,
orgcamentaria e financeira, e da legalidade dos atos administrativos e fatos;

Xlll. Elaborar Plano Anual de atividades do Controle Interno (PAACI) e o Relatério
Anual das Atividades do Controle Interno (RAACI), de acordo com a
normatizagao vigente;

XIV. Observancia dos padroes minimos dos planos de providéncias do Sistema de
Controle Interno definidos pelo Orgao Central;

XV. Receber orientagbes e recomendacgdes, e, elaborar, em conjunto com as
areas envolvidas, os Planos de Providéncias e monitoramento para sua
implementagdo, sempre observando os padrées minimos de qualidade
estabelecidos nas normas do Sistema de Controle Interno definidas pela
Controladoria Geral do Estado CGE/AM;

XVI. Propor ao dirigente maximo as providéncias cabiveis, quando de alguma
forma, tomar conhecimento da pratica de atos ilegais, ilegitimos, irregulares,
de que resultem ou ndo, danos ao erario;

XVII. Participar do processo de planejamento setorial, produzindo informacgdes e
analisando indicadores, controlar e avaliar o desempenho administrativo e
rotinas de atuacgao, sugerindo o correto procedimento para alcance da maxima
eficiéncia da Ciama;

XVIIl. Recomendar o uso de ferramentas da tecnologia da informacao como
instrumento de controle das Contas da Ciama;

XIX. Acompanhar os processos de Prestacbes de Contas de interesse da
Companhia junto aos Tribunais de Contas, bem como monitorar as
Notificagdes e Acérdaos com o objetivo de recomendar agdes preventivas ou
corretivas;

XX. Implantar, gerir e atualizar o Programa de Integridade e Compliance da
Ciama, sendo a execucao de responsabilidade de todos na Companhia; e,
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XXI. Zelar pela aplicagao dos preceitos de transparéncia e acesso previsto na Lei
12.527/11 (Lei de Acesso a Informacgao) e pela Lei Complementar n® 131/2009
(Lei de Transparéncia).

§6° - A GERENCIA DE ESTUDOS E PROJETOS SOCIOECONOMICOS compete:

I Elaborar estudos e projetos socioecondmicos por determinagdo do Diretor-
Presidente, a fim de atender a demanda de 6rgaos e entidades, submetendo-
0s a aprovacao daquele para o inicio das atividades;

1l Identificar e apresentar estudos e/ou propostas de projetos de importancia
estratégica para a Companhia e submeté-los a aprovacdo do Diretor-
Presidente;

lll. Coordenar a elaboragdo e a manutengao do portfélio de projetos prioritarios;

IV. Articular demandas, identificar projetos transversais e promover a integragao
das suas areas;

V. Subsidiar a atuacao do Diretor-Presidente por meio da sistematizacdo de
dados, indicadores e recursos;

VI. Assegurar que a metodologia de gestao de projetos contemple a definicao das
etapas preliminares dos projetos, objetivos, metas, orgcamento, pontos de
controle, cronograma de prazos e indicadores de desempenho;

VIl. Avaliar e propor solugdes, instrumentos e metodologias de avaliagcdo e
mitigacao de riscos dos projetos estratégicos e transversais acompanhados;

VIIl. Elaborar planos de negécios para fomentar a economia do Estado;

IX. Cooperar com os Municipios nas suas relagdes institucionais, orientando-os na
formulacdo de projetos, com vista a obtencdo de recursos financeiros,
identificando fontes de financiamentos junto ao Governo Federal e aos 6rgaos
de fomentos nacionais e internacionais;

X. Desenvolver e divulgar oportunidades de investimentos, projetos
economicamente viaveis, com a realizagdo de missdes locais e nacionais,
feiras e exposicoes; e

XI. Articular junto aos 6rgaos e entes governamentais a dinamizagao, ampliagao e
modernizagcdo dos sistemas de informacdes e dados georreferenciados
existente sobre as potencialidades indutoras de desenvolvimento do Estado.

§7° - A GERENCIA DE COMUNICAGAO compete:

I Assessorar o Presidente e os Diretores da Ciama em assuntos relativos a
comunicagao social e, em especial, na relacdo com a imprensa;

Il Planejar, coordenar, divulgar e executar agdes de comunicagdo social da
Companhia, em harmonia com as diretrizes definidas pelo Orgdo de
Comunicacdo do Governo do Estado;

Ill. Realizar coberturas de solenidades, atos e eventos que envolvam a Companhia;

IV. Dar suporte ao sitio eletrébnico e midias sociais da Ciama, realizando insergdes
de dados e noticias, quando se fizer necessario, devendo ser observada a
necessidade de ocultagdo de dados pessoais nos documentos disponibilizados,
a fim de atender o Art. 5°, inc. LXXIX da CF e a LGPD (Lei n°® 13.709/2018);
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V. Planejar e coordenar projetos, atividades jornalisticas e a edicao e distribuigcao
de publicac¢des institucionais destinadas aos publicos interno e externo;

VI. Organizar e coordenar os eventos realizados pela Companhia, dentro ou fora da
sede;

VIl. Realizar o clipping impresso e eletrbnico com todas as selegdes de noticias
relacionado a Companhia, extraidas de jornais, revistas, sites e demais veiculos
de imprensa; e,

VIll. Realizar e tabular resultados da Pesquisa de Satisfacdo de Clientes,
anualmente.

§8° - A GERENCIA DE LICITAGCOES compete:

I Elaborar os editais de licitagdo com base no Projeto Basico ou Termo de
Referéncia enviados pelo Setor de Projeto Basicos Administrativos, utilizando
as minutas-padréo de instrumentos convocatorios e contratos aprovados;

. Realizar as licitagbes de interesse da Ciama utilizando o Regulamento Interno
de Licitagdes e Contratos da Companhia, ancorado na Lei n® 13.303/16, em suas
alteracdes e nas demais legislagbes de regéncia a que estiver submetida a
Companhia;

Ill. Elaborar as exigéncias documentais e propostas relativas a precos que
deverao ser fixados nos editais de licitacao;

IV. Examinar a compatibilidade da documentagcdo técnica com as condi¢cdes
especificas da licitacao; e,

V. Efetuar pesquisas de pregco de insumos, materiais, mao-de-obra e
equipamentos, para elaboragdo de pregos para as diversas modalidades de
aquisicao de bens, obras e servigos de engenharia.

§9° - A GERENCIA DE GESTAO DE CONTRATOS compete:

I Observar o cumprimento das regras previstas no contrato;

Il. Encaminhar ao conhecimento do Ordenador de Despesas as solicitagbes de
repactuacdo do objeto, reajuste financeiro, reequilibrio fisico-financeiro,
acréscimo/supressido de metas e interrupgdo de servigo, conforme informacoes
técnicas prestadas pelo Fiscal do Contrato;

lll. Verificar se o Contratado recolhe todos os encargos trabalhistas, tributarios e
previdenciarios pertinentes ao contrato;

IV. Certificar-se da Assinatura do Contrato e de outros instrumentos habeis, da
publicacao do Extrato de Contrato e do Ato de Nomeagdo dos membros
responsaveis pela fiscalizagao;

V. Verificar a autenticidade das CND’'s na internet como o préprio documento
condiciona e zelar para que esteja vigente durante todo o contrato, nos termos do
artigo 69, IX da lei 13.303/16;

V1. Conhecer a responsabilidade da Contratada pelos danos causados diretamente a
Administracao ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execucao do
contrato, ndo excluindo ou reduzindo dessa responsabilidade a fiscalizagdo ou o
acompanhamento pelo setor interessado;
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VIl. Solicitar a seus superiores, em tempo habil para adogao das medidas convenientes,
decisbes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia;

VIIl. Acompanhar os registros destinados a fiscalizagado do objeto do contrato;

IX. Comunicar ao Ordenador de Despesas as eventuais ocorréncias que poderao
ensejar a aplicagdo de penalidades contratuais ou a instauragao de procedimento
de Sindicancia, quando constatadas irregularidades;

X. Quando da proximidade do encerramento da vigéncia contratual, devera, em tempo
habil, manifestar-se sobre a necessidade de prorrogagido da vigéncia contratual por
meio de consulta ao Fiscal do Contrato. Apds essa manifestagdo, submetera os
documentos ao Ordenador de Despesas, a quem compete consultar o interesse da
Contratada em continuar a prestar o servico, e dar sequéncia ao processo de
prorrogacgao, se for o caso;

Xl. Conferéncia do adequado cumprimento das exigéncias da prestacdo das
respectivas garantias contratuais para assegurar a plena execucado do objeto
contratual, quando exigidas, observado o disposto no art. 68, da Lei n° 13.303.
Devendo informar ao Ordenador de despesas o eventual descumprimento dos
compromissos pactuados, que podera ensejar a aplicagao de penalidades;

XIl. Manter permanente vigildncia sobre as obrigagbées da Contratada, definidas nos
dispositivos contratuais e condigdes editalicias fundamentalmente, quanto a
observancia aos principios e preceitos consubstanciados na Lei n® 13.303/16, com
suas alteracgodes; e,

XIll. Orientar o FISCAL DO CONTRATO para que cumpra com as seguintes atribuigdes,
dentre outras previstas no Manual de Gestao e Fiscalizagao de Contratos da Ciama:
a) Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigagdes contratuais assumidas pela

Contratada quanto pela pontualidade, prazos, qualidade dos produtos
fornecidos e dos servicos prestados e obras executadas, sendo para tanto,
assessorado e subsidiado pelas informagdes prestadas pelo setor de
Licitacdes e Contratos, conforme Manual de Gestao e Fiscalizagcao da Ciama;

b) Conferir o adequado cumprimento da exigéncia da prestacao de garantias
contratuais quando for o caso;

¢) Informar ao Gestor do Contrato eventual descumprimento dos compromissos
pactuados;

d) Cuidar do reequilibrio econdmico econémico-financeiro dos contratos,
emitindo parecer técnico a esse respeito; bem como, de incidentes relativos a
pagamentos, questdes ligadas a documentacao, aos prazos de vencimento,
de prorrogacao e outros; e,

e) Manter atualizado o Termo de Execugao de Servigos — TES.

§10 - A GERENCIA DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO — T&D compete:

I Levantar as necessidades de treinamento dos requisitos de competéncia
requeridos no Perfil de Cargo que nao estao sendo atendidos, entre outros;

. Elaborar os Programas de Treinamento em parceria com os setores para
equacionar problemas, qualificar e ampliar os resultados e metas da
companhia;
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lll. Avaliar e acompanhar os resultados dos programas de treinamento;

IV. Verificar a avaliagdo de eficacia dos treinamentos com os responsaveis dos
setores envolvidos e acompanhar os resultados, bem como, analisar e apoiar
programas propostos por outros setores da companhia;

V. Formar multiplicadores para o repasse dos conteudos e politicas de
treinamento, reduzindo custos para realizagcdo de cursos externos e
promovendo a valorizagdo do empregado;

VI. Desenvolver campanhas e acdes de cidadania;

VIl. Promover a integragdo de novos empregados; e,

VIIl. Manter registros necessarios dos treinamentos.

§11 - A GERENCIA DE PLANEJAMENTO E COOPERAGAO TECNICA:

I Assessorar o diretor-presidente e as demais diretorias na elaboracao e
planejamento das agdes da Companhia;

Il. Assessorar o diretor-presidente e as diretorias com atualizacao das atividades
realizadas de forma integrada com as demais geréncias;

lll. Prestar assisténcia e assessoramento ao diretor-presidente e as demais
diretorias quando da realizagcdo de suas reunides;

IV. Prestar assisténcia ao diretor-presidente e as demais diretorias, nos assuntos
que lhe forem expressamente delegados;

V. Analisar e prestar apoio, para fins de decisdes, de questdes e assuntos técnicos
e administrativas;

V1. Colaborar na realizacao de trabalhos especiais de responsabilidade técnica;

VIl. Realizar articulacao com o6rgaos dos Governos estadual e municipal e
organizacdes da sociedade civil, visando o planejamento de acgdes integradas
para o desenvolvimento regional;

VIIl. Acompanhar a formalizagcao de parceria de cooperagao técnica com as
instituicbes parceiras (nacional e internacional);

IX. Coordenar programas de desenvolvimento regional para os municipios do
estado do Amazonas;

X. Coordenar as acgbes voltadas a elaboracao de projetos multisetoriais nas
esferas estadual, federal e municipal;

Xl. Identificar agentes financiadores, publicos, privados e internacionais, capazes
de apoiar projetos da Companhia;

XIl. Pesquisar e divulgar os editais e as oportunidades de programas/projetos para
a captacao de recursos; inserir novas propostas, ajustes, acompanhar, orientar
e supervisionar as propostas/projetos e documentacdo no sistema de
convénios do Governo Federal e Governo Estadual;

XIll. Coordenar a elaboragao de propostas/projetos dos processos de captacdes de
recursos externos, bem como analisa-los, compatibilizando-os com editais e/ou
programas;

XIV. Planejar e apoiar projetos com enfoque sustentavel, que promova o destaque

no ambito municipal;

XV. Elaborar e acompanhar Planos Anuais e Plurianuais;
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XVI. Emitir pareceres técnicos sobre matérias de sua competéncia;

XVII. Acompanhar os relatérios mensais e anual das geréncias.

XVIIl. Coordenar atividades para o desenvolvimento sustentavel, bioeconomia e
cadeias de producdo dos negdcios;

XIX. Implementar, apoiar e coordenar programas de capacitagcdo técnica nos
municipios;

XX. Coordenar e executar o Programa de Desenvolvimento das Cadeias
Produtivas do Estado do Amazonas;

XXI. Elaborar Projetos Basicos e Termos de Referéncia, com auxilio do setor
demandante quando necessario, para aquisicao de materiais e/ou servicos,
por meio de modelos especificos; bem como auxiliar o setor demandante na
elaboracao do Estudo Técnico Preliminar (ETP);

XXIl. Acompanhar os prazos de entrega das cotagbes de potenciais fornecedores;

XXIIl. Realizar cotagcbes e pesquisas de precos com o objetivo de subsidiar a
elaboracao de Projetos Basicos, Termos de Referéncias e Estudos Técnico
Preliminares, por meio de comunicagdes e plataformas disponiveis, quando
aplicavel;

XXIV. Analisar com os gestores ou solicitantes, aquisigdes especificas relacionadas
a equipamentos, maquinas e instrumentos; e

XXV. Executar outras competéncias e atividades afins.

§12 - A COMISSAO DE ETICA compete:

I Assegurar a observancia do Coédigo de Etica dos Titulares de Cargos de Alta
Direcao do Poder Executivo e do Cédigo de Etica Profissional dos Servidores
Publicos Civis e dos Militares do Estado do Amazonas, aprovados,
respectivamente, pela Lei Estadual n® 2.850, de 18 de novembro de 2003, e
pela Lei Estadual n°® 2.869, de 22 de dezembro de 2003, bem como, legislacao
correlata;

Il. Assegurar a observancia do Cédigo de Etica, Conduta e Integridade da Ciama,
esclarecendo duvidas e promovendo sua ampla divulgagao aos empregados,
parceiros e clientes;

lll. Submeter ao Diretor Presidente da Ciama sugestdes de aprimoramento do
Caédigo de Etica, Conduta e Integridade da Companhia, bem como resolugdes
de carater interpretativo de suas normas;

IV. Tornar claras as regras éticas de conduta inerente ao exercicio dos cargos de
gestdo da Companhia, a fim de que a sociedade possa aferir a integridade e a
lisura do processo decisorio da Companhia;

V. Responder consultas e sugerir a fixacdo de regras basicas para evitar a
ocorréncia de situagcdes que possam suscitar conflitos de interesses de
empregados ou da Alta Direcao da Companhia;

VI. Apurar condutas que possam configurar violacdo ao Cédigo de Etica, Conduta
e Integridade da Ciama, ou ainda, legislagcdo correlata, em especial aquelas
relacionadas a casos de fraude, corrupgcdo, assédio moral, sexual e
discriminacao; e

VIl. Colaborar, quando solicitado, com o6rgaos e entidades da administracao
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federal, estadual e municipal, dos Poderes Legislativo e Judiciario, bem como,
do Ministério Publico.

§13 - A COMISSAO DE INVENTARIO compete:
I. Coordenar e realizar o levantamento fisico anual dos bens patrimoniais na
Companhia;
Il. Analisar as divergéncias constantes nas Planilhas de Levantamento Fisico de
Bens Moveis, caso haja, e regularizar as informagdes se necessario;
lll. Solicitar ao responsavel pelo setor de Patriménio os documentos
comprobatérios de transferéncias ou baixas de bens; e,
IV. Emitir Relatdrio Final da Comissao Inventariante, devendo este apontar:
a) Divergéncias no registro do responsavel pelo Setor de Patrimbnio, quando
ocorrerem,;
b) Existéncia dos bens registrados sob a responsabilidade da Companbhia;
c) Localizagdo de bens tombados que nao estao relacionados na carga da Unidade
Administrativa;
d) Atualizacao do estado de conservagao do bem;
e) Irregularidades na guarda e uso dos bens;
f) Bens relacionados na carga e que nao foram localizados;
g) Bens com plaquetas de tombamento extraviadas;
h) Bens sem tombamento ou de propriedade de terceiros sem cessao formalizada;
e,
i) Outras informagdes que a Comissao de Inventario julgar pertinentes.

Art. 10 - A DIRETORIA TECNICA compete:

l. Conduzir, acompanhar e avaliar os contratos, convénios, acordos, ajustes e
outros instrumentos congéneres celebrados pela Companhia;

Il. Coordenar e participar da elaboracdo de relatérios anuais das agdes, dos
programas e projetos executados ou em execugao em conjunto com as demais
Diretorias;

lll. Elaborar em conjunto com a Diretoria Administrativa-Financeira os planos e
programas de investimentos, bem como os orgamentos anuais e plurianuais de
capital e operacional a serem submetidos a apreciagdo dos colegiados do
Conselho de Administracdo e da Diretoria;

IV. Participar da elaboragido da politica desenvolvimentista da Companhia, bem
como auxiliar a Administragdo na condug¢do do planejamento estratégico de
médio e longo prazo;

V. Promover e coordenar estudos para orientar a elaboracdo de engenharia
financeira para a viabilizagdo dos programas e projetos contidos no
planejamento estratégico de médio e longo prazo;

V1. Analisar e avaliar investimentos estratégicos de interesse da Companhia, suas
fontes de recursos internas e externas e sua articulagcao com investimentos
privados;
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VIl. Realizar estudos, pesquisas e informagdes, direta ou indiretamente,
necessarias a execugcao dos seus objetivos sociais e do desenvolvimento do
Estado;

VIIl. Executar, por iniciativa prépria ou de terceiros, consultoria no campo de seus
objetivos sociais e do desenvolvimento estadual;

IX. Elaborar, em conjunto com os demais Diretores, os relatérios anuais das agées,
dos programas e projetos executados ou em andamento;

X. Coordenar e dirigir, seguindo orientacdo da Administracdo, as agodes
relacionadas nos incisos Il e lll do art. 4° do Estatuto Social da Companhia; e,

Xl. Desempenhar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Paragrafo Unico - A GERENCIA TECNICA compete:

I Dirigir, coordenar, controlar, acompanhar e elaborar projetos de infraestrutura
rodoviaria, viaria, aeroportuaria, portuaria, saneamento de obras especiais, de
edificacdes e de meio ambiente;

Il. Elaborar estudos de viabilidade técnica e econbmica dos projetos para
definicao de tracados;

lll. Opinar, por meio de parecer técnico, sobre os estudos e projetos de
infraestrutura executados por 6rgaos e entidades de obras delegadas, quando
for o caso;

IV. Manter atualizado o registro dos projetos aprovados;

V. Promover pesquisas para avaliacao e atualizacao de critérios e coeficientes de
formacao de custos e de tabelas de precos;

VI. Providenciar a documentacao técnica necessaria a realizacao das licitagcbes
resultantes de estudos e projetos que tenham sido elaborados;

VIl. Assegurar permanente fiscalizagcdo dos estudos e projetos, tendo em vista o
cumprimento dos cronogramas de execugao;

VIIl. Elaborar e manter atualizados manuais operativos para as atividades de
estudos e projetos, construgao, pavimentacao, obras de arte e conservagao de
rodovias;

IX. Elaborar, com base nos estudos e projetos, orgamento de obras: rodoviaria,
viaria, aeroportuaria, portuaria, de saneamento, especiais e de edificacbes

X. Analisar e interpretar a legislacao pertinente as atividades de sua competéncia;

Xl. Fiscalizar a execugao de projetos e programas, no ambito dos convénios de
delegacgao ou de cooperacao;

XIl. Executar atividades inerentes a controle e medi¢gcdes de obra, elaborando
relatérios de acompanhamento e auxiliando na medicdo dos servigos para fins
de faturamento;

XIlll. Orientar a equipe de topografia nas atividades que serao executadas, além de
preparar mapas, plantas e desenhos;

XIV. Gerenciar obras, dirigir, coordenar, controlar as atividades de construgcéao de
obras rodoviarias, viarias, de saneamento, aeroportuaria, edificagcbées e outras
estruturas; e,

XV. Articular com o setor de projetos fornecendo-lhes dados alusivos a alteragcao
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de projetos de construgdo de obras rodoviarias, viarias, aeroportuarias,
saneamento e edificagcdes.

Art. 11 - A DIRETORIA ADMINISTRATIVA-FINANCEIRA compete:

I Representar a sociedade junto a Comissao de Valores Mobiliarios — CVM,
como responsavel técnico, referente as atribuicées de registro da companhia,
como administradora de fundos e prestagdes de informacdes normativas,
podendo a seu critério, em conjunto com o Diretor-Presidente, nomear um
gerente técnico, que sera responsavel por tais atribuicbes, desde que o
respectivo profissional fique sob supervisdo e responsabilidade da referida
Diretoria;

Il. Supervisionar as atividades relacionadas as participacdes acionarias da
Companhia, efetuar a verificagdo por meio de controle interno da real situacao
das pessoas juridicas investidas, propondo agdes que visem assegurar O
retorno do capital empregado e a efetuar captagdo de recursos como fonte
alternativa para o desenvolvimento da sociedade;

1. Exercer a representacdo da sociedade por outorga especifica do Diretor-
Presidente;

v. Juntamente com os demais Diretores, elaborar as diretrizes e a politica que
devem nortear a expansdo da sociedade, a serem estabelecidas pelo
Conselho de Administracao;

V. Promover a coordenacao de todos os assuntos referentes ao planejamento e
execucgao da politica administrativa e financeira da sociedade;
VI. Promover a elaboragéao de planos de agdo dos 6rgaos, consolida-los em plano

geral da sociedade e providenciar para que sejam executados, justificando a
Diretoria quaisquer desvios e providéncias corretivas que se fizerem
necessarias;

VII. Emitir os documentos basicos de administracdo compreendidos em sua area
de atuacao;
VIIl. Elaborar as previsdes orcamentarias da Companhia, bem como acompanhar

sua aplicacéo, fiscalizando e disciplinando seu desenvolvimento;

IX. Delegar poderes a empregados da Companhia, em subordinagao vertical, no
que concerne a assuntos de sua competéncia;

X. Determinar a realizagdo, por empregado que lhe estiver subordinado, de
inspegdes de qualquer natureza, tomada de contas, sindicancias e inquéritos
relacionados com a respectiva area de atividade;

XI. Dirigir as atividades das seguintes geréncias e setores: Sistema de Gestao
Integrado — SGI; Financeira; Contabilidade; Recursos Humanos; Patrimbnio;
Compras; Servico Social; Almoxarifado; Tecnologia da Informacdo — TI;
Manutengao, Conservagao e Limpeza; Transporte e Seguranga Patrimonial;
Segurancga do Trabalho; Protocolo e Recepcéao;

Xll. Supervisionar a politica de recursos e aplicagbes através do
acompanhamento dos orcamentos anuais da sociedade;
XIll. Coordenar, em nivel superior, as atividades de administragao financeira da
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sociedade;

XIV. Apreciar e encaminhar a Diretoria proposi¢cdes para criagdo ou reformulacao
de normas sobre administracdo de pessoal, financas ou de patriménio da
Ciama;

XV. Participar da elaboracgao da politica desenvolvimentista da Companhia, no que
diz respeito a sua area, bem como auxiliar a administracdo na conducéo do
planejamento estratégico de médio e longo prazo;

XVI. Promover e coordenar estudos para orientar a elaboracdo de engenharia
financeira para a viabilizagdo dos programas e projetos contidos no
planejamento estratégico de médio e longo prazo;

XVII. Elaborar em conjunto com os demais Diretores, os relatérios anuais das
acdes, dos programas e dos projetos executados ou em andamento;

XVIIl. Coordenar e dirigir seguindo orientacdo da administracdo, as acgbes
relacionadas nos incisos | e |l do art. 4° do Estatuto Social da Companhia; e,

XIX. Desempenhar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

§1° - A GERENCIA DE SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO - SGI compete:

I Coordenar a implantagao de projetos de melhorias continuas de processos e
organizacionais, através de cronogramas de implantagao, quando houver;

Il. Monitorar os resultados dos indicadores de todas as areas, através das
memorias de calculo, mensalmente;

1. Coordenar o levantamento e a analise de procedimentos, Folhas de Processo
e/ou manuais existentes em todas as areas da Companhia, visando a sua
padronizacdo e formalizacdo para utilizacdo por todos os niveis
organizacionais, em conjunto com os Gestores das Areas, sempre que houver
melhorias dos processos;

v. Coordenar a divulgagdo das Premissas da Companhia, por meio de
distribuicdo de material sobre o assunto e palestras, quando necessario;
V. Coordenar e executar o programa de auditoria interna, conforme

procedimentos relacionados com a qualidade e meio ambiente, orientando e
designando os auditores internos, anualmente;

VL. Emitir Relatdrio final de Auditorias Internas do Sistema de Gestao Integrado,
em formulario especifico, anualmente;

VIl. Controlar a atualizacao dos Documentos do SGI, em planilha de controle
especifico, quando houver;

VIll. Coordenar Reunides para Analise Critica do Sistema de Gestao Integrado,

através de apresentacdo das informagbes de entradas obrigatdrias,
anualmente;

IX. Prestar assisténcia ao processo de desenvolvimento e manutengido do SGl,
buscando informacdes e feedback que possibilitem avaliagdo dos programas
e procedimentos implantados, apdés as auditorias internas e externas,
anualmente;

X. Fazer o follow-up das recomendacées feitas as areas auditadas para verificar
a sua implementacao ou as agdes corretivas adotadas, através das evidéncias
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enviadas e verificagdo de eficacia, conforme periodos determinados nas
acles de correcéo;

XI. Assessorar as liderancas da Companhia na implantacdo das atividades do
Sistema de Gestdo Integrado, visando garantir sua execugcao dentro dos
padrdes estabelecidos, quando solicitado e/ou identificado realizagdo de
atividades incoerentes ao normatizado;

Xll. Desenvolver documentagdes do Sistema de Gestido Integrado para
atendimento aos requisitos de certificagdo, consultando normas vigentes,
quando houver revisodes;

XIlll. Solicitar aquisicdo de todas as normas pertinentes a area de qualidade e
ambiental, quando houver necessidade;

XIV. Manter atualizados os Certificados recebidos do organismo certificador,
através do servidor interno e divulgagdo visual, apds a realizagdo das
Auditorias Externas;

XV. Acompanhar todo o processo de realizagdo de Auditorias do Organismo
Certificador, preparando a documentagdo pertinente ao processo,
anualmente;

XVI. Identificar deficiéncias em processos, sistemas e tarefas, conscientizando
pessoas e setores diretamente envolvidos, visando o seu engajamento na
busca de solugdes e implementacédo das acgdes corretivas, quando
necessario;

XVII. Assessorar a Direcdo na consolidacédo de ag¢des para o Planejamento
estratégico da Companhia, analisando riscos associados, anualmente,
registrando os objetivos no Plano de Acao especifico; e,

XVIIl. Coordenar a divulgagcao dos manuais, procedimentos e folhas de processos
da Companhia, utilizando, quando necessario, protocolo especifico.

§2° - A GERENCIA FINANCEIRA compete:

l. Gerenciar e ordenar os pagamentos e recebimentos da Companhia;

. Emitir alerta sobre a solicitagdo de pagamento de boletos ou guias com
incidéncia de multa e juros, informando ao DIAFI e ao Ordenador de Despesas
para fins de autorizagdo expressa para realizacao da operacao;

lll. Gerir o fluxo de caixa e conciliagao bancaria;

IV. Processar os dados e informacdes referentes ao sistema financeiro;

V. Elaborar e administrar o orcamento do fundo da Companhia; e,

V1. Elaborar relatdérios gerenciais, sempre que solicitado ou de acordo com a
necessidade.

§3° - A GERENCIA DE CONTABILIDADE compete:

I Realizar a classificagdo dos resumos da folha de pagamento e a verificagao
dos pré-calculos tributarios;

. Realizar a conciliagcao contabil e emitir alerta para o DIAFI e para o Ordenador
de Despesas em caso de divergéncia de pagamento ou inadequacao dos meios
de recolhimentos de tributos;
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Ill. Providenciar o envio das declaragdes mensais, SPEDS (Sistema Publico de
Escrituragcao Digital), de acordo com a legislacao vigente, atentando para o
prazo de vencimento, informando e justificando ao DIAFI e ao Ordenador de
Despesas a ocorréncia de atraso no envio;

IV. Apoiar os diversos setores da companhia na consulta de langcamentos de
tributos;

V. Elaborar e emitir balancetes;

V1. Elaborar o balanco geral anual da companhia;

VIl. Prestar as informacbes necessarias a realizacao de auditorias externas
(auditores independentes, Tribunal de Contas do Estado - CTCE/AM, Receita
Federal e etc.);

VIIl. Verificar os livros contabeis, fiscais e auxiliares da Companhia, examinando os
registros efetuados, para apurar a correspondéncia dos langcamentos com os
documentos que Ihes deram origem;

IX. Investigar as operagdes contabeis e financeiras realizadas, verificando
cheques, comprovantes de transferéncias eletrénicas, recibos, faturas, notas
ficais e outros documentos, para comprovar a exatiddao das mesmas;

X. Realizar depreciagdo e amortizacdo do patriménio da companhia; e,

Xl. Preparar relatérios parciais e globais da auditoria realizada, assinalando as
eventuais falhas encontradas e certificando a real situagcdo patrimonial,
econdbmica e financeira da Companhia, para fornecer a seus dirigentes ou
acionistas os subsidios contabeis necessarios a tomada de decisfes.

§4° - A GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS compete:

l. Elaborar os Perfis de Cargos dos empregados da Companhia, em conjunto com
o Setor de T&D, Gestores e/ou responsaveis setoriais;

Il. Coordenar todo processo de Recrutamento, Seleg¢ao, Entrevista e Integracao
dos novos empregados da Companhia, em conjunto com o Setor de T&D;

lll. Quando da Contratacao de novo (s) empregado (s):

a) Informar e solicitar ao novo empregado os documentos necessarios para sua
admissao;

b) Arquivar os documentos e registros inerentes a todo processo de
Recrutamento, Selegdo, Entrevista e Integracdo dos novos empregados da
Companhia;

c) Encaminhar o novo empregado para realizar o Exame Admissional e demais
exames conforme o PCMSO;

d) Encaminhar os dados do novo empregado ao Setor Juridico para a elaboracao
do Contrato de (Experiéncia, Prazo ou Tempo Determinado, Prazo
Indeterminado, Menor Aprendiz e Estagio);

e) Informar os novos contratados ao Setor de T&D para que seja programada a
Integracdo dos mesmos, a qual sera realizada pelo Setor Pessoal e T&D;

f) ApOs o primeiro més de contrato, realizar em conjunto com o Setor de T&D, a
entrevista de avaliagcdo sobre o nivel de integracao do novo empregado;

g) Encaminhar o novo empregado a Agéncia Bancaria para abertura de conta
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salario e/ou corrente para depdsito do salario mensal;

h) Providenciar o cadastro no PIS do novo empregado junto a Caixa Econbmica
Federal, caso ainda nao tenha;

i) Providenciar a confecgao do cracha funcional do novo empregado;

j) Providenciar o cadastro do novo empregado no sistema de vale transporte,
para a emissao do Cartao do VT para o fornecimento de créditos, caso opte em
recebé-lo;

k) Providenciar o cadastro do novo empregado junto a empresa Contratada pela
Companhia para prestacdo dos servigcos de administragdo, gerenciamento e
fornecimento de vale alimentagdo, visando a emissdao do Cartao para o
fornecimento de créditos;

1) Providenciar o cadastro das digitais do novo empregado no Reldgio de Ponto
Informatizado (Sistema Digital);

m) Providenciar a abertura da Ficha Funcional do novo empregado; e,

n) Providenciar o cadastro do novo empregado no Sistema de Folha de
Pagamento;

v. Controlar e executar a movimentacao de entrada de dados da Folha de
Pagamento no Sistema, alterando dados e incluindo e/ou excluindo
informagdes com auxilio do suporte técnico da referida Empresa;

V. Processar e conferir a Folha de Pagamento no Sistema, referente a SALARIO,
FERIAS, ADIANTAMENTO e 13° SALARIO;

VI. Transmitir a Folha de Pagamento, referente a SALARIO, FERIAS,
ADIANTAMENTO e 13° SALARIO apds arquivo gerado pelo Sistema Bancario
através do site do referido Banco;

VIl. Providenciar o calculo e preenchimento da guia de recolhimento (IRRF/INSS)
sobre SALARIO, FERIAS, 13° SALARIO, RESCISAO, de acordo com a
legislacao vigente, atentando para o prazo de vencimento e encaminhamento
ao Setor Financeiro para o devido pagamento/recolhimento;

VIIl. Providenciar o calculo e preenchimento da Guia de Recolhimento Rescisoério
do (FGTS) sobre SALARIO, FERIAS, 13° SALARIO, RESCISAO apds arquivo
gerado pelo Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacgdes a
Previdéncia Social (SEFIP) e transmitido por meio da Conectividade Social,
de acordo com a legislacéo vigente, atentando para o prazo de vencimento e
encaminhar ao Setor Financeiro para o devido pagamento/recolhimento;

IX. Providenciar em caso de rescisao do contrato de trabalho sem justa causa, o
calculo de todas as verbas rescisorias, inclusive da multa estipulada pelo
artigo 18 da CLT, bem como o preenchimento da respectiva guia de
recolhimento, de acordo com a legislacao vigente, atentando para o prazo de
vencimento a fim de encaminhar ao Setor Financeiro para o tempestivo
pagamento/recolhimento;

X. Providenciar o preenchimento do Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados (CAGED), para geragao do arquivo e transmissao através do
site do Ministério do Trabalho, de acordo com a legislacao vigente, atentando
para o prazo de vencimento;
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XI. Preencher e informar o eSocial por meio do Sistema disponibilizado no site da
Receita Federal, atentando para a legislagao vigente e ao prazo de entrega;

Xll. Enviar a DCTFWeb por meio de Sistema disponibilizado no site da Receita
Federal, atentando para a legislagao vigente e ao prazo de entrega;
XIl. Justificar e informar ao DIAFI e ao Ordenador de Despesas a ocorréncia de

emissao de guias com a incidéncia de multa ou juros, antes do envio ao setor
Financeiro para pagamento;

XIV. Acompanhar e cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
Medicina do Trabalho com apoio do Setor Juridico;

XV. Informar e manter atualizado o Sistema responsavel pela elaboracao do
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO, Exames
Admissional, Demissional e Peridédico, Campanhas de Imunizagao/Vacinacao;

XVI. Prestar apoio e esclarecimentos aos empregados e seus dependentes em
situagdes que se fizerem necessarias;

XVIl. Acompanhar os procedimentos para pagamento de pessoal afastado por
(Licencas e/ou outros afastamentos);

XVIIl. Atuar como Preposto da Companhia mediante a outorga de procuragdo com
poderes especificos pelo Diretor-Presidente;

XIX. Colaborar com a Diretoria no desenvolvimento de projetos, politicas e
procedimentos de Recursos Humanos, sugerindo alternativas, efetuando
pesquisas e elaborando planilhas de custos; e,

XX. Receber do empregado no momento da contratagcdo e durante a vigéncia do
contrato de trabalho a Declaragdo de Bens e Rendas para fins de
monitoramento e identificacdo de variagdes significativas de patriménio,
devendo qualquer variagdo nao compativel com os vencimentos ser
encaminhada & Comissao de Etica que procedera com a apuracgao preliminar.

§5° - A GERENCIA DE PATRIMONIO compete:

I Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais no sistema;

Il.  Verificar e efetuar a incorporacao e baixa de material permanente;

lll. Registar a atualizagao de movimentagao de bens patrimoniais entre setores;

IV. Auxiliar na divulgacao do inventario patrimonial na Companhia;

V. Orientar e prestar esclarecimentos a Comissao de Inventario e disponibilizar
toda documentagao, instru¢gdes e materiais necessarios para atuagao da
Comissao;

VI. Sugerir a apuragao de responsabilidades, quando aplicavel;

VIl. Sugerir melhorias para o aperfeicoamento do processo de inventario
patrimonial;

VIIl. Arquivar o processo de inventario, ao término dos tramites; e,

IX. Efetuar corregbdes, adequacdes e retificacbes necessarias para regularizacao
das inconsisténcias.

§6° - A GERENCIA DE COMPRAS compete:
l. Submeter as solicitacbes de compras a aprovacao da Diretoria, através das
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Requisicdoes de Compras de Materiais e Servigos;

. Fazer aquisicdo de materiais e servicos de acordo com especificagao do
requisitante, através dos orgcamentos aprovados, quando houver requisicoes;

Ill. Emitir ordens de compra para materiais e ordens de servigos para servigcos
requisitados e aprovados, utilizando formulario especifico, a partir de
orgamentos aprovados;

IV. Disponibilizar para os setores requisitantes de materiais e servigos catalogos e
folders de materiais, via e-mail ou por meio fisico, quando solicitado;

V. Receber materiais solicitados pelos requisitantes, conferindo ordem de compra
com nota fiscal, durante entrega de materiais, utilizando o carimbo de inspecgéao
atestando recebimento;

VI. Encaminhar ao Setor Financeiro as notas fiscais e boletos bancarios das
compras realizadas dentro do més vigente, através do sistema SIGED, quando
houver;

VIl. Selecionar os fornecedores de materiais e servicos, analisando os critérios
determinados para selegao, quando aplicavel;

VIIl. Avaliar os fornecedores qualificados, a partir de uma planilha especifica,
semestralmente;

IX. Manter atualizada a Lista de Fornecedores Qualificados, a partir de planilha
especifica, sempre que houver necessidade de atualizago;

X. Definir juntamente com o SGI os documentos a serem solicitados dos
fornecedores qualificados, para a atualizacdo da Lista de Documentos
Comprobatérios, sempre que necessario;

Xl. Fazer a reavaliacao do desempenho dos fornecedores criticos, em planilha
especifica, semestralmente; e,

XIl. Solicitar plano de acao ao fornecedor que for desqualificado na avaliagcdo de
entrega de material ou servigo, através de notificacao formal ao fornecedor,
quando houver casos.

§7° - A GERENCIA DE SERVIGO SOCIAL compete:

I Acompanhar a Politica Social da Companhia junto aos empregados;

Il.  Apoiar em casos de funerais ou doencgas;

lll.  Acompanhar o nivel de Absenteismo, acompanhamento de faltas e atrasos dos
trabalhadores, quando solicitado;

IV. Acompanhar o nivel de Presenteismo — sempre a partir da demanda do gestor
do setor. As situagcbes claramente relacionadas a Problemas Psicoldgicos
podem igualmente ser identificadas por meio de acompanhamento e
encaminhadas ao profissional competente;

V. Promover campanhas sociais, e/ou acompanhar eventos internos, como
campanha de vacinagdo, de doagdo de sangue, etc., em parceria com 0s
demais setores da Companhia; e,

VI. Realizar orientagcdo e acompanhamento quanto ao auxilio Previdenciario.

VIl. Realizar consultas e atendimentos ocupacionais;

VIIl. Acolher os empregados por ventura vitimados pelo assédio moral, sexual ou
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discriminagao; orientando-os sobre a possibilidade de registro da denuncia; e,
IX. Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area pessoal da Companhia.

§8° - A GERENCIA DE ALMOXARIFADO compete:

I Definir a melhor politica de suprimentos, planejar e coordenar as atividades de
recebimento, movimentagdo, controle, depdsito e entrega de materiais do
estoque;

Il. Receber as aquisicdes de material e controlar o estoque de mantimentos e
reposicao dos mesmos;

lll. Controlar e organizar o almoxarifado;

IV. Criar e gerar relatorios gerenciais pertinentes ao setor; e,

V. Coordenar e atualizar o registro de entrada e saidas de materiais, niveis de
estoque e especificagdes para compra.

§9° - A GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - Tl compete:

l. Prestar suporte aos sistemas informatizados, equipamentos e periféricos da
Companhia;

II.  Monitorar o desempenho dos aplicativos, recursos de entrada e saidas de
dados, recursos de armazenamento de dados, registro de erros, recursos de
rede e disponibilidade dos aplicativos;

lll. Assegurar o funcionamento do hardware e do software;

IV. Garantir a seguranga das informacgdes, por meio de copias de segurancga e
armazenando-as em local prescrito no procedimento de backup, verificando
acesso logico de usuario;

V. Oirientar os empregados quanto a utilizagdo do hardware e software
disponibilizados pela Companhia, através do Termo de Comprometimento as
Regras de Seguranga a Informacao;

VL. Implantar, dar suporte e manutencao aos servidores de rede;

VIl. Gerenciar os contratos relativos aos servigcos de informatica, bem como
monitorar as licencas dos softwares;

VIIl. Executar o gerenciamento de rede na Companhia e implementar politica de
backup;

IX. Realizar manutencao preventiva e corretiva nas estacdes de trabalho;

X. Centralizar as informacoes dos setores para envio ao TCE/AM por meio do
eContas; e

Xl. Diagnosticar e executar com os demais setores o plano de acado para
adequacao da Companhia a Lei geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD),
bem como acompanhar a eficiéncia das agcbées em todas as plataformas de
entrada e saida de dados sensiveis de empregados, parceiros, fornecedores e
clientes.

§10 - A GERENCIA DE MANUTENCAO compete:
I. Executar tarefas relacionadas as "atividades meio" da Companhia, envolvendo
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manutencgdo predial (tais como: elétrica, hidraulica e sanitaria, telefonia, e outros
correlatos), na sua area de atuacao;

Il. Realizar a manutencdo preventiva e corretiva de quadros elétricos, cabines
primarias, nobreaks, equipamentos de ar condicionado, bem como, manutencao
mecéanica e hidraulica dos prédios que servem a Companhia;

Ill. Realiza atividades de pintura, alvenaria, locomocao de mdveis e acompanhar
os prestadores de servico de manutencao; e,

IV. Auxiliar o planejamento de aquisicao e utilizagdo de equipamentos e materiais,
fiscalizando sua validade e condi¢gdes de conservagao, de forma que evite
desperdicios.

§11 - Ao SETOR DE TRANSPORTE E SEGURANCA PATRIMONIAL compete:
l. Quanto as atividades de Transporte:

a) Solicitar as inspecdes mecanicas peridédicas nos veiculos em operacido, conforme
determina o Plano de Manutencao Preventiva;

b) Realizar a inspec¢ao nos veiculos, através da Ficha de Inspecao de Veiculos, quando
forem utilizados em viagem;

c) Informar sobre os acidentes, depredacbes e paralisacdes envolvendo veiculos da
Companhia;

d) Fiscalizar e otimizar os servigos prestados pelos motoristas que atendem os setores
administrativos da Companhia, através do Controle de Transporte;

e) Consultar e validar as informagdes sobre os veiculos da Companhia, através das
solicitagdes de veiculos para transporte dos empregados;

f) O responsavel pelo Setor de Transporte devera manter sob sua guarda o processo
documental desde a entrada do veiculo, na Companhia, até sua saida;

g) Zelar pelo funcionamento, abastecimento, limpeza e conservacao dos veiculos;

h) Preencher e emitir documentos de controle; e,

i) Providenciar a manutencdo adequada dos veiculos, quando necessario.

Il. Quanto as atividades relativas a Seguranca Patrimonial:

a) Fazer rondas em horarios determinados, diariamente, verificando todas as areas da
Companhia, reconhecendo todos os pontos criticos e registrando no Checklist das
Areas, horarios podem ser alternados, conforme movimentacdes suspeitadas no
periodo noturno;

b) Monitorar a realizagdo do Checklist de CFTV semanalmente, onde deve ser
registrado o funcionamento das cameras disponiveis;

c) Controlar a troca de posto de trabalho, e se o Livro de Ocorréncia e todos os
instrumentos de comunicacao e de realizacéo de ronda estdo sendo repassados ao
proximo agente de seguranga;

d) Manter a escala de revezamento dos agentes de seguranca atualizada;

e) Observar diariamente se todo o acontecimento extra rotina esta sendo registado no
Livro de Ocorréncia;

f) Em caso de situagdo de emergéncia, o vigilante de plantdo deve imediatamente
acionar a Companhia, através dos telefones devidamente informados do Cartao de
Emergéncia, afixados nas dependéncias da Companhia.
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g) Monitorar a atividade de recebimento de Autorizagcédo de Saida de empregados ou
colaboradores pelos vigilantes ou agente de portaria. As saidas dos empregados ou
colaboradores sem Autorizagdo de Saida assinada, devera ser registrada no Livro
de ocorréncia;

h) Controlar a entrada e saida de veiculos da Companhia;

i) Monitorar se as chaves das salas administrativas estdo sendo mantidas no
claviculario sob a responsabilidade dos agentes de portaria e se a solicitagéo de uso
esta sendo registrada no Controle de Chaves; e,

j) Receber as informacdes via sistema ou e-mail sobre a realizacdo de servicos
terceirizados fora do horario de expediente e/ou finais de semana e feriados para
liberagdo de entrada.

§12 - Ao SETOR DE SEGURANGA DO TRABALHO, CONSERVAGCAO E LIMPEZA
compete:

I Orientar e coordenar o sistema de seguranga do trabalho, investigando riscos
e causas de acidentes, analisando esquemas de prevencgéao;

Il Inspecionar locais, instalagdes e equipamentos da Companhia e determinar
fatores de riscos de acidentes;

1I. Analisar e sugerir melhorias nos processos, minimizando riscos de acidentes
e nédo prejudicando a produtividade do setor;

v. Orientar sobre medidas de neutralizagcao ou eliminacao de riscos;

V. Fiscalizar e monitorar a aplicagdo adequada das normas de seguranga, entre
outras providéncias pertinentes a fungéo;

VI. Realizar DDS - Dialogo Diario de Seguranca, através de reunides com os
empregados e colaboradores, diariamente e/ou quando aplicavel;

VIl. Distribuir e monitorar a utilizacdo dos equipamentos de protecao individual -
EPI, controlando através de cautelas, quando necessario;

VIIl. Inspecionar e controlar os equipamentos de protecdo contra incéndio e

emergéncia nas dependéncias da CIAMA, através de formularios especificos,
mensalmente;

IX. Planejar e executar os cenarios dos exercicios de simulados, conforme o
cronograma pré-estabelecidos;

X. Auxiliar no cronograma de execucgao processo de CIPA, anualmente;

XI. Auxiliar no planejamento e coordenagdo da realizagcdo da SIPAT,

supervisionando as atividades e recursos necessarios, anualmente e/ou
quando aplicavel;

Xll. Auxiliar na investigacdo de acidentes, acompanhando todo processo com o
acidentado, quando houver;
XIll. Auxiliar na emissdao de Comunicado de Acidentes de Trabalho - CAT, na

ocorréncia de acidentes com/sem afastamento, quando houver;

XIV. Fiscalizar o uso correto dos EPIs, bem como avaliar a adequacado daqueles
ao risco de cada atividade, atendendo a qualidade do produto e validade do
CA, quando necessario;

XV. Solicitar aquisicao de todas as normas aplicaveis a Seguranga do Trabalho,
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quando houver revisdes, alteragdes ou inclusdes de legislagdes aplicaveis;
XVI. Realizar a atualizagdo do Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros, avaliando
as mudancas realizadas no projeto, conforme alteragdes das instalagdes;
XVII. Auxiliar na atualizagao e divulgagao do Programa de Gerenciamento de Riscos
- PGR, anualmente;
XVIIl. Coordenar a elaboracao do Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP e
Laudo conforme legislagdes aplicaveis, quando solicitado; e,
XIX. Avaliar as normas e legislagbes aplicaveis a seguranca do trabalho, no
Sistema Amblegis, quinzenalmente;
XX. Quanto as atividades de Conservacao e Limpeza:
a) Seguir Plano de Limpeza das instalagdes na integra;
b) Executar a manutencdo constante de limpeza e higiene nos postos de
trabalho e banheiros, registrando no Checklist de limpeza;
c) Zelar pela limpeza dos pisos, paredes, janelas, moéveis e instalagbes em
geral;
d) Cuidar da higiene dos patios e areas comuns dos prédios da Companhia; e,
e) Conservar sempre limpos os utensilios sob sua guarda.

§13 - Ao SETOR DE PROTOCOLO E RECEPCAO compete:

I Realizar atividades de protocolo e distribuicio de documentos e
correspondéncias recebidas pela Companhia, via sistema;

Il. Controlar o acesso de visitantes nas dependéncias da Companhia por meio do
registro dos dados pessoais, possibilitando de tal sorte o controle dos
atendimentos diarios;

lll. Acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Companhia;

IV. Atender ao publico interno e externo prestando informagdes solicitadas,
anotando recados e efetuando encaminhamentos;

V. Realizar atividades de protocolo e distribuicdo de documentos e
correspondéncias recebidas pela Companhia, via sistema; e,

VI. Efetuar o atendimento das chamadas telefénicas recebidas, prestando quando
possivel as informagdes necessarias e/ou encaminhando-as aos setores ou
pessoas solicitadas.

Art. 12 — Aos Assessores dos Diretores e Gerentes compete:

I Assessora-los no exercicio das funcdes de planejamento, coordenacgao,
orientacdo, diregcdo e controle das atividades desenvolvidas pelas Diretorias ou
unidades organicas sob sua subordinacéao;

Il. Prestar apoio ao exame, para fins de decisdo, de questdes e assuntos técnicos
ou administrativos; e

lll. Exercer outras atividades que lhes sejam cometidas pelo respectivo Diretor ou
Gerente.
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CAPITULO IV
Secao | - Do Regime Juridico dos Empregados

Art. 13 - Os empregados da Ciama sao regidos pela Consolidagido das Leis do Trabalho
— CLT, sendo-lhes assegurado remuneragao compativel com as condigdes de servigo e
mercado de trabalho.

Art. 14 - O setor de pessoal da Ciama atendera, obrigatoriamente as diretrizes
estabelecidas pela Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT, observado o disposto
no § 4° do art. 11 deste Regimento Interno.

Paragrafo Unico — Quando houver a vacancia da funcdo ou necessidade de
contratacao adicional, as formas de recrutamento e selecao serao definidas pela
Diretoria Executiva, observado o disposto no art. 24 deste Regimento Interno.

Secao Il - Das Proibigoes

Art. 15 - De acordo com critérios estabelecidos pela Diretoria Executiva, aos quais
todos os empregados estao sujeitos, fica literalmente proibido, sem prejuizo daquelas
contidas no Cdédigo de Etica, Conduta e Integridade da Ciama:
I Fumar ou consumir bebidas alcodlicas em quaisquer areas ou locais de
trabalho da Companhia;
Il. Promover algazarra, discussdes e baderna nas dependéncias da Companhia;
lll. Receber presentes ou bonificagbes de pessoas/empresas que mantenham
relacdo de negécios, contratos e convénios com a Companhia;
IV. Ouvir som em alto volume, nas dependéncias da Companhia; e,
V. Criar animais de estimacgao, nas dependéncias da Companhia.

Secao lll - Das Disposi¢coes Gerais e Finais

Art. 16 - Os vencimentos dos empregados da Ciama serao adimplidos, mensalmente,
apos conferéncia do Sistema de Registro de Ponto Eletréonico — SRPE, devendo ser
procedido por intermédio de depdsito em conta, ou ainda, mediante outra forma de
pagamento em que ocorra a prévia concordancia das partes.

Art. 17 - A Ciama, a seu exclusivo critério e sem qualquer carater obrigacional,
podera conceder adiantamentos salariais, sendo efetuada a devida compensacao
do valor, em conformidade com o disposto na legislagcédo em vigor.

Art. 18 - A jornada de trabalho & de 08 (oito) horas diarias, a ser cumprida de segunda
a sexta-feira, sendo o empregado obrigado a cumpri-la no horario de 8h as 12h e das
13h as 17h, salvo acordo com o empregado em sentido diverso, podendo, inclusive, a
critério da diretoria, além de pactuar a flexibilizacado dos registros de ponto, a
contratagcdo de empregado para exercicio de funcdao em regime de tempo parcial,
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consoante dispde o artigo 58-A da CLT, além dos demais regimes previstos na
legislacao deregéncia.

Art. 19 - Em face do disposto na Consolidagido das Leis Trabalhistas - CLT (artigo 4°,
§ 1°, artigo 58 e artigo 444), a disciplina de registro de ponto obedecera, em regra, aos
seguintes critérios de tolerancia:

a) ENTRADA DO PRIMEIRO TURNO - O empregado podera registrar a entrada a
partir de 07h e 55min e tera uma tolerancia para efetuar esse registro até 08h e
15min;

b) SAIDA DO PRIMEIRO TURNO - O empregado podera registrar a saida a partir de
11h e 55min e tera uma tolerancia para efetuar esse registro até 12h e 05min;

c) ENTRADA DO SEGUNDO TURNO - O empregado podera registrar a entrada a
partir de 12h e 55min e tera uma tolerancia para efetuar esse registro até 13h e
05min; e

d) SAIDA DO SEGUNDO TURNO - O empregado podera registrar a saida a partir
de 16h55min e tera uma tolerancia para efetuar esse registro até 17h e 05min.

§ 1° Considerar-se-a infragdo ao presente Regimento, registros de ponto em
dissonancia com os critérios elencados acima, em relagdo aos horarios de entrada
e saida nos dois turnos diarios, sem autorizagcdo escrita do Chefe do Setor de
Pessoal da Companhia ou Superior. A referida infragao sujeitara o infrator, a critério
do Diretor-Presidente da Ciama, as sancgdes legais aplicaveis, levando em
consideracgao o principio da razoabilidade, proporcionalidade e primazia da realidade.

§ 2° Nao se submetem ao disposto no caput dos artigos 17 e 18 e no paragrafo
anterior os empregados que exercem atividade externa e os ocupantes de cargos de
gestao, incompativeis com o controle de frequéncia, consoante artigo 62 da CLT,
desde que expressamente autorizados.

Art. 20 - Em caso de saidas do posto de trabalho, faltas ou justificativas de atraso, o
empregado devera preencher ficha distribuida pelo setor de pessoal para o devido trato
legal.

Art. 21 - As supressdes parciais ou totais do trabalho, a ampliagdo ou redugdo do
horario de trabalho e os possiveis descontos que venham ocorrer deverao atender os
critérios estabelecidos pela ConsolidacaodasLeisdo Trabalho—CLT.

Art. 22 - Além dos descontos legais, a Ciama podera descontar dos haveres do
empregado o prejuizo por ele causado por dolo, culpa, imprudéncia, negligéncia, ou
circunstancias outras em que haja culpabilidade de sua parte, devidamente aprovada
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em sindicancia administrativa, sem prejuizo da penalidade aplicavel.

Art. 23 - O contrato de trabalho podera ser rescindido por qualquer uma das partes,
em qualquer momento, devendo a outra parte ser avisada, previamente, por escrito,
no prazo de 30 (trinta) dias, anteriores ao ato de rescisao, nos termos do artigo 487 da
CLT.

Art. 24 - A admissdo de empregado é condicionada a realizagcdo de exames de selegao
técnicas definidos pela Diretoria e exames meédicos admissionais junto a entidade
indicada pela Companhia, mediante apresentagao dos documentos exigidos, no prazo

legal ou fixado pela Companhia.

Art. 25 - O uso de vale-transporte e do vale-alimentacdo devera ser estabelecido no
contrato de trabalho, bem como a adesao do contratado e a fixagdo dos valores que
serao descontados do salario do empregado.

Art. 26 - A utilizacdo do Equipamento de Protecéo Individual — EPI sera obrigatéria
sempre que o ambiente apresentar fatores de risco a segurangca e a saude do
empregado, devendo ser aquele guardado em local apropriado e previamente
indicado, devendo, ao término do contrato, ser devolvido a Companhia em perfeitas
condi¢cBes de conservacdo, salvo desgaste natural, observadas as normas.

Art. 27 - O empregado devera fazer uso do cracha (elemento de identificagdo) em
local de facil visualizagdo nas dependéncias da Companhia e quando, em quaisquer
circunstancias, esteja a disposigcao da Companhia.

Art. 28 - Os empregados que fizerem uso de equipamento da Companhia (ex:
notebooks) fora das dependéncias da mesma e do horario de trabalho, deverao
assinar termo de cautela, assumindo a responsabilidade no caso de perda, roubo e
extravio do referido equipamento.

Art. 29 - A Ciama adota o FREE DAY, um programa que oferece ao empregado 01
(um) dia de folga na data do seu aniversario, mediante a solicitacao ao seu superior
imediato. O empregado cuja data de aniversario coincidir com final de semana ou
feriado também podera requerer seu FREE DAY, bastando que indique ao seu
superior imediato a data desejada para o gozo da folga.

Paragrafo Unico. O beneficio ndo é cumulativo e devera ser utilizado antes do
proximo aniversario.

Art. 30 - O pagamento de diarias e passagens atendem aos critérios estabelecidos em
decisao do Conselho de Administragcdo e/ou Diretoria Executiva e tem o objetivo de
custear despesas com hospedagem, transporte urbano na origem e destino e
alimentacao do empregado.
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Art. 31 - As férias do empregado e os direitos a ela inerentes sao objeto das disposi¢cdes
e da disciplina contidas no Capitulo IV do Titulo Il da Consolidagdo das Leis do Trabalho.

Art. 32 - Os empregados devem observar as normas do presente Regimento Interno,
das Circulares, Ordens de Servigcos, Avisos, Comunicados e outras instrucoes
expedidas pela Companhia.

Art. 33 - O empregado, no momento de sua contratacéo, sera cientificado da existéncia do
presente normativo, bem como de sua disponibilidade para consulta e download na rede
interna ou no sitio institucional da Companhia, podendo ainda ser solicitada copia fisica no
Setor de Recursos Humanos.

§1° — O Termo de Aceitacdo deste Regimento Interno, devidamente assinado pelo
empregado no momento da contratacdo, representa a manifestagdo inequivoca do
conhecimento e aceitacao das normas internas da Companhia.

§2° - As revisdes do presente normativo deverao ser amplamente divulgadas entre os
empregados e colaboradores, sendo vedada a alegacido de desconhecimento.

Art. 34 - Os setores de atividades da Ciama funcionam em regime de mutua
colaboracao e cooperacao, respeitadas as competéncias regimentais.

Art. 35 - A subordinacao hierarquica das areas administrativas e técnicas da Ciama
define-se pela posi¢cao constante da estrutura organizacional exibida no organograma
da Companhia.

Art. 36 - O ndo cumprimento dos dispositivos deste Regimento Interno é passivel
de processo disciplinar, nos termos da legislagdo vigente.

Art. 37 - As contas da Companhia serao obrigatoriamente examinadas por auditores
independentes, cujo parecerdos mesmos deveraacompanhar as Prestacdées de Contas
Anuais.

Art. 38 - Ao Controle Interno da Ciama ndo sera negado acesso a informacgdes
pertinentes ao objeto de sua acao por quaisquer unidades da estrutura desta entidade.
O colaborador que, por agdo ou omissao, causar embarago, constrangimento ou
obstaculo a atuacao do Controle Interno de forma injustificada, no desempenho de
suas fungdes institucionais ficara sujeito a responsabilidade administrativa, civil e
penal.

§ 1° Os membros integrantes do Controle Interno deverao guardar sigilo sobre dados
e informacbes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do
exercicio de suas fungdes, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboragcao de
pareceres, relatérios e expedientes destinados a autoridade competente, sob pena
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de responsabilidade administrativa, civil e penal.

§ 2° Quando a documentagcao ou informacao prevista neste artigo envolver
assuntos de carater sigiloso, assim considerado aqueles declarados por lei, pela
Diretoria Executiva e/ou pela Procuradoria Juridica, devera ser concedido
tratamento especial de acordo com as orientagdes da Procuradoria Juridica e/ou
do Diretor-Presidente desta Companhia.

Art. 39 — Todos os setores da Companhia deverao executar as atribuicdées do
Sistema de Gestao Integrado — SGI na sua area de competéncia.

Art. 40 - Os casos omissos no presente Regimento, respeitada a legislacao
vigente, serao decididos, nos limites de suas respectivas competéncias pelo
Conselho de Administracao, pela Diretoria Executiva, pelo Diretor-Presidente,
pelo Conselho Fiscal ou pela Assembleia Geral.

Paragrafo Unico — A operacado da Ciama devera obedecer as diretrizes contidas
no seu Estatuto Social, sem prejuizo do disposto na legislagdo vigente a qual é
submetida. A Ciama devera proceder para que o Conselho de Administragao
aprove o presente Regimento Interno, dé ciéncia aos seus empregados e fagca a
pertinente publicacdo no Diario Oficial do Estado visando dar cumprimento aos
principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

Aprovado pelo Conselho de Administracdo, na sede da Companhia de
Desenvolvimento do Estado do Amazonas, conforme ata de reunido de 15 de
agosto de 2024.

ANTONIO ALUIZIO BARBOSA FERREIRA
Presidente do Conselho de Administragcao
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