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I. COMPOSICAO E REPRESENTACAOQO

1. Membros: Os membros dos Comités deverdo ser, preferencialmente, os agentes
publicos responsaveis pela area tematica correspondente em cada Municipio,
especialmente Secretarios Municipais, Diretores, Coordenadores ou agentes que

exercam fung¢do equivalente.

2. Indicac¢ao: Cada Municipio devera informar ao Consorcio o nome, cargo, e-mail

e telefone do agente publico responsavel que o representara no Comité.

3. Atualizacdo: Qualquer alteragdo do representante devera ser comunicada a

Secretaria-Executiva para atualizagdo da composi¢do do Comité.

4. Representacido excepcional: A participagdo, em nome do Municipio, de pessoa
diversa do agente publico responséavel pela pasta serd admitida excepcionalmente
e mediante procurac¢io especifica, assinada digitalmente pelo Gov.br, pelo

agente responsavel pela pasta ou pela autoridade municipal competente.

5. Poderes da procuragiao: A procuragdo devera autorizar expressamente o
representante a participar da reunido, manifestar-se, deliberar, votar, aprovar

encaminhamentos e assinar os documentos correspondentes.

6. Membros Honorarios': Poderdo integrar os Comités, na condi¢io de membros
honoririos, pessoas de reconhecida experiéncia, conhecimento técnico, atuagdo
institucional ou contribuigdo relevante relacionada a area tematica do Comité,

tendo somente direito a voz.

7. Convidados: Técnicos, especialistas, servidores, representantes de instituigdes ou

outros convidados poderdo participar para apresentagdo, esclarecimento ou apoio

! Indica¢io dos Membros Honorarios: Os membros honorarios poderdo ser indicados pela Presidéncia
do Consorcio, Assembleia Geral, Secretaria-Executiva ou pelos membros do préprio Comité, devendo
a indicagdo ser registrada em ata ou outro documento proprio.

Participacio dos Membros Honorarios: Os membros honorarios terdo direito a voz, podendo participar
das reunides, debates, estudos, grupos de trabalho e demais atividades do Comité, sem direito a voto e sem
integrar o quérum para instalagdo ou deliberagao.
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técnico, sem integrar o quérum e sem direito a voto, salvo se estiverem

regularmente representando Municipio na forma do item anterior.

II. ANTES DA REUNIAO

7.

Agendamento: O Coordenador e o Secretario deverdo definir data, horério,

formato e local da reunido.

8. Pauta: O Coordenador deverd definir os assuntos que serdo submetidos ao
Comité, podendo receber sugestdes dos demais membros.

9. Convocacdo: O Secretario devera encaminhar a convocacdo aos membros,
preferencialmente com antecedéncia minima de 3 dias uteis, por e-mail,
WhatsApp ou outro meio institucional.

10. Conteudo da Convocacao: A convocacao devera informar, no minimo, Comité,
data, horario, formato, local ou link, pauta e documentos relevantes.

11. Documentos: Os documentos necessarios a discussdo deverdo ser encaminhados
previamente, sempre que possivel.

12. Procuragdes: Quando houver representante excepcional, a procuragdo assinada
pelo Gov.br devera ser encaminhada antes da reunido ou apresentada até sua
instalacao.

II1. DURANTE A REUNIAO

13. Lista de Presenca: Todos os participantes deverao constar da lista de presenca,
com nome, Municipio ou institui¢ao e cargo.

14. Assinatura da Presenca: A lista devera ser obrigatoriamente assinada:

fisicamente, quando presencial; ou

digitalmente pelo Gov.br, quando a participacao for virtual.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Reunidao Hibrida: Nas reunides hibridas poderdo ser utilizadas listas distintas
para participantes presenciais e virtuais, posteriormente reunidas como anexos da

ata.

Quoérum: Para deliberagdes do Comité serd exigida, salvo regra especifica

diversa, a presenca da maioria absoluta dos membros formalmente indicados.

Verificacao do Quorum: O Secretéario devera verificar e registrar o quérum antes

do inicio das deliberagoes.

Auséncia de Quérum: Sem quérum, a reunido poderd prosseguir para
apresentacdes, discussdes técnicas, troca de informagdes e organizagdo dos

trabalhos, mas nio podera haver deliberacio formal em nome do Comite.

Encaminhamentos Oficiais: Projetos, programas, propostas, recomendacdes,
demandas ou outras matérias destinadas a Secretaria-Executiva somente poderao

ser encaminhadas oficialmente quando aprovadas em reunido com quorum.

Conducio: O Coordenador conduzira a reunido, organizara as manifestacdes e

colocara as matérias em discussao e deliberagao.

Deliberaciao: As matérias serdo decididas pela maioria dos membros presentes

com direito a voto, salvo regra especifica diversa.

Registro: O Secretario devera registrar de forma objetiva os principais assuntos

discutidos, as deliberagdes, os responsaveis e os prazos definidos.

IV. APOS A REUNIAO

23.

Ata: O Secretério deverd elaborar Ata Simplificada contendo, no minimo:
data, horario e local ou formato;

participantes;

verificacdo do quérum;

pauta;
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24.
25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

sintese das discussoes;

deliberagoes;
encaminhamentos;
responsaveis; €
prazos definidos.

Aprovacio: A minuta da ata devera ser encaminhada aos membros para corregoes

e aprovacao, podendo a aprovagdo ocorrer eletronicamente.

Assinatura da Ata: A versdo final devera ser assinada obrigatoriamente pelo

Gov.br pelo Coordenador e pelo Secretario do Comité.

Encaminhamento: Quando houver deliberagao destinada ao Consorcio, o
Secretario encaminhara a Secretaria-Executiva a ata assinada e os documentos

correspondentes.

Projetos e Programas: Quando o Comité propuser projeto, programa ou acao
institucional, o encaminhamento devera apresentar, sempre que possivel, objeto,
justificativa, acdes propostas, Municipios envolvidos e providéncias

necessarias.

Analise pela Secretaria-Executiva: Cabera a Secretaria-Executiva receber a
proposta e definir o fluxo administrativo necessario, inclusive eventual analise

técnica, juridica ou financeira e submissao a Presidéncia ou Assembleia Geral.

Acompanhamento: Os encaminhamentos deverdo ser acompanhados em

controle simples contendo assunto, responsavel, prazo e situacao.

Reunido Seguinte: A reunido seguinte deverd iniciar com breve

acompanhamento dos encaminhamentos pendentes.
Arquivamento: Deverdo ser arquivados na pasta do Comité:
convocagao;

documentos enviados;

e Terminal Rodoviario de Botucatu - R. Tiradentes, s/n° - Centro - Botucatu/SP e (14) 3813-2143

o polocuesta.com.br ﬁ ©@polocuesta 9 contato@polocuesta.com.br

Pagina 6 de 19



s

R

PoloCuesta

Consércio Multifinalitario

lista de presenga;

procuracdes, quando existentes;
ata assinada;

apresentacoes;

relatorios; e

documentos encaminhados a Secretaria-Executiva.

V. FUNCOES

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Coordenador

Coordenacao: Compete ao Coordenador organizar os trabalhos do Comité,
definir a pauta, conduzir as reunides, coordenar as discussodes, colocar matérias

em deliberacdo e representar o Comité perante a Secretaria-Executiva.
Secretario

Organizaciao: Compete ao Secretario apoiar o Coordenador no agendamento,

organizagao e convocagao das reunides.

Documentacido: Compete ao Secretario organizar e disponibilizar pautas,

apresentacoes, documentos e demais materiais necessarios a reunido.

Presenca e Quorum: Compete ao Secretario controlar a lista de presenga,

verificar procuragdes e confirmar a existéncia de quérum.

Registro: Compete ao Secretario registrar as discussdes, deliberagdes,

encaminhamentos, responsaveis € prazos.

Ata: Compete ao Secretario elaborar, circular para aprovagdo e providenciar a

assinatura da ata.

Encaminhamentos: Compete ao Secretario encaminhar a Secretaria-Executiva

as matérias formalmente aprovadas pelo Comité.

39. Controle: Compete ao Secretario manter o controle dos

encaminhamentos e a organizagdo do arquivo do Comité.
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ANEXO I — MODELO DE CONVOCACAO

CONSORCIO MULTIFINALITARIO POLO CUESTA (CNPJ:
04.715.408/0001-09)

COMITE TEMATICO DE [NOME DO COMITE]
CONVOCACAO PARA REUNIAO

Ficam convocados os membros do Comité Tematico de [nome] para reunido a

realizar-se:

Data: [dia/més/ano]

Horario: [horario]

Formato: [presencial / virtual / hibrido]
Local: [endereco]

Link: [se aplicavel]
PAUTA
1. [Assunto 1];
2. [Assunto 2];
3. [Assunto 3];
4. Encaminhamentos; e
5. Outros assuntos relacionados as atividades do Comité.

Os membros impossibilitados de comparecer deverdo observar as regras de

representacdo previstas no Manual de Reunides dos Comités Tematicos.
Botucatu/SP, [data].

[NOME]

Coordenador do Comité
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ANEXO II.1 — MODELO DE LISTA DE PRESENCA — MUNICIiPIOS
CONSORCIADOS

CONSORCIO MULTIFINALITARIO POLO CUESTA
COMITE TEMATICO DE [NOME]

LISTA DE PRESENCA — REUNIAO DE [DATA]

Esta lista destina-se aos membros representantes dos Municipios consorciados e serd utilizada para registro de

presencga e verificagdo do quorum.

N° ||Municipio Nome do Representante/CPF Cargo/Funcio |[Assinatura
1 ANHEMBI
CPF:
2 ||AREIOPOLIS
CPF:
3 ||AVARE
CPF:
4 BOFETE
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Esta lista destina-se aos membros representantes dos Municipios consorciados e serd utilizada para registro de
presenga e verificagdo do quorum.

N° ||Municipio Nome do Representante/CPF Cargo/Funciao ([Assinatura
CPF:

5 |BOTUCATU
CPF:

6 ||CONCHAS
CPF:

7 |ITATINGA
CPF:

8 |[PARDINHO
CPF:

9 |[PEREIRAS
CPF:
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Esta lista destina-se aos membros representantes dos Municipios consorciados e serd utilizada para registro de
presenga e verificagdo do quorum.
N° ||Municipio Nome do Representante/CPF Cargo/Funciao ([Assinatura
10 |[PORANGABA
CPF:
11 |[PRATANIA
CPF:
SAO
12
MANUEL
CPF:

Assinaturas: fisica para presenga presencial ou digital obrigatoriamente pelo Gov.br

para participacdo virtual.
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ANEXO I1.2 — MODELO DE LISTA DE PRESENCA — CONVIDADOS

E DEMAIS PRESENTES

CONSORCIO MULTIFINALITARIO POLO CUESTA

COMITE TEMATICO DE [NOME]

LISTA DE PRESENCA — REUNIAO DE [DATA]

Esta lista destina-se aos convidados, expositores, técnicos, servidores e demais participantes que ndo integrem
formalmente o Comité e ndo sejam computados para fins de quorum, ressalvada a representacdo regularmente
formalizada mediante procuragdo.
Instituicao / .
Ne 0, Nome do Representante/CPF Cargo/Funcio |[Assinatura
Orgao
1
CPF:
2
CPF:
3
CPF:
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Esta lista destina-se aos convidados, expositores, técnicos, servidores e demais participantes que ndo integrem
formalmente o Comité e ndo sejam computados para fins de quorum, ressalvada a representa¢do regularmente
formalizada mediante procuragdo.
Instituicao /
N |, Nome do Representante/CPF Cargo/Funciao |[Assinatura
Orgao
4
CPF:
5
CPF:
6
CPF:
7
CPF:
8
CPF:
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Assinaturas: fisica para presencga presencial ou digital obrigatoriamente pelo Gov.br

para participagdo virtual.

0 Terminal Rodoviario de Botucatu - R. Tiradentes, s/n° - Centro - Botucatu/SP e (14) 3813-2143

0 polocuesta.com.br 0 @polocuesta 9 contato@polocuesta.com.br

Pagina 14 de 19



s
Aan

PoloCuesta

Consércio Multifinalitario

ANEXO IIT — MODELO DE ATA SIMPLIFICADA
CONSORCIO MULTIFINALITARIO POLO CUESTA

COMITE TEMATICO DE [NOME]
ATA DA REUNIAO REALIZADA EM [DATA]
I. DATA, HORARIO E LOCAL

Aos [dia] dias do més de [més] de [ano], as [horario], realizou-se reunido do

Comité Tematico de [nome], de forma [presencial/virtual/hibrida], [local/link].
II. CONVOCACAO

A reuniao foi previamente convocada com indicacao de data, horario, local ou link

€ pauta.
III. PRESENCA E QUORUM

Participaram os membros e convidados relacionados na Lista de Presenca —

Anexo L.
Estavam presentes [/ dos [] membros formalmente indicados.
Foi verificado o quérum necessario para deliberacio.
ou, quando ndo houver:

Nao foi atingido 0 quérum necessario, razio pela qual a reunifo teve carater

exclusivamente informativo e técnico, sem deliberacoes formais.
IV. PAUTA E DELIBERACOES
IV.1 — [ASSUNTO]
Foi apresentado/discutido [sintese objetiva].
Ap6s discussdo, o Comité deliberou:

a) [deliberacao];
b) [encaminhamento]; e

c) [responsavel e prazo].
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IV.2 — [ASSUNTO]

[Repetir estrutura. ]

V. ENCAMINHAMENTOS A SECRETARIA-EXECUTIVA [QUANDO
FOR O CASO]

O Comité deliberou encaminhar a Secretaria-Executiva do Consorcio

Multifinalitario Polo Cuesta:

a) [projeto/programa/proposta/demandal;
b) [documentos correspondentes]; e

¢) [providéncia solicitada].
VI. ENCERRAMENTO

Nao havendo outros assuntos, a reuniao foi encerrada, sendo lavrada a presente
Ata, que, ap0s aprovada, sera assinada digitalmente pelo Gov.br pelo Coordenador e pelo

Secretario do Comité.
Botucatu/SP, [data].

[NOME]

Coordenador

[NOME]

Secretario
ANEXOS DA ATA:

ANEXO I — Lista de Presenca
ANEXO IT — Procuracoes, se houver

ANEXO III — Documentos ou apresentacdes, se aplicavel
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ANEXO IV — MODELO SIMPLIFICADO DE PROCURACAO
PROCURACAO

Pelo presente instrumento, [NOME DO OUTORGANTE], [cargo], do
Municipio de [Municipio], nomeia e constitui como seu representante [NOME DO
OUTORGADO], [qualificacdo/cargo], para representa-lo na reunido do Comité
Tematico de [nome] do Consoércio Multifinalitario Polo Cuesta, podendo participar das
reunides, assinar lista de presenc¢a, manifestar-se, discutir as matérias constantes da pauta,

votar, aprovar ou rejeitar propostas e deliberar sobre encaminhamentos do Comité.
[Local], [data].

[NOME DO OUTORGANTE]
[Cargo]

ASSINATURA DIGITAL OBRIGATORIA PELO GOV.BR
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ANEXO V — INFOGRAFICO - MANUAL SIMPLIFICADO —
REUNIOES DOS COMITES TEMATICOS
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IDENTIFICACAO DO DOCUMENTO

MANUAL SlMPLIFICADo Manual Simplificado —
REUNIOESDOS | ™™ e

COMITES TEMATICOS | © > | scoocere
PoloCuesta sto | o
Consdrcio Multifinalitario Procedimentos para planejamento, realizag3o, registro Elaboragio | Secretaria-Executiva
e encaminhamento das reuniées dos Comités Tematicos
do Consércio Multifinalitario Polo Cuesta. \:"\ Aplicagdo | Comités Teméticos )

1. COMPOSIGCAO E REPRESENTAGAO 1l. ANTES DA REUNIAO

1. Membros: Secretarios, Diretores ou Coordenadores,
agentes publicos responsaveis pela drea tematica
em cada Municipio.

7. Agendamento: definir data, horario, formato e local.

»

Indicagdo: cada Municipio informara o nome, cargo, 8. Pauta: Coordenador define os assuntos que serao

e-mail e telefone do representante.

. Atualizagao: alteracoes de representante devem ser
comunicadas a Secretaria-Executiva.

4. Rep a ional: permitida mediante
procuracao especmca assinada pelo Gov.br pelo
agente responsaval ou autoridade competente.

o

Poderes da procuragao: autorizar participacao,
manifestagao, deliberagao, voto e assinatura de
documentos.

6. Convidados: técnicos, especialistas e outros poderao
participar sem integrar o quérum e sem direito a voto,

tratados.

9. Convocagao: encaminhar com antecedéncia minima
de 3 dias Uteis por e-mail, WhatsApp ou outro canal.

data, horario, formato, local ou link e pauta.

1. D enviar previ 1te os documentos
necessarios a discussao.

12. Procuragées: quando houver representante
excepcional, a procuragao assinada pelo Gov.br

@@@@C@

. 10. Conteudo da convocagao: informar Comité,

salvo se representando Municipio com procuragao.

I1l. DURANTE A REUNIAO

deve ser encaminhada antes da reuniao.

13. Lista de Presenca: registrar todos 17. Verificagdo do quérum: o Secretario 21. Deliberagdo: matérias decididas pela
@ os participantes com nome, ° verifica e registra antes das g maioria dos membros presentes com
municipio/instituigdo e cargo. deliberagées. direito a voto.
14. Assinatura da presenga: obrigatéria 8. Auséncia de quérum: reunido pode 22. Registro: Secretario registra de forma
fisica (presencial) ou digital pelo ocorrer para debates e informagdes, objetiva discussoes, deliberagoes,
Gov.br (virtual). sem deliberagao formal. responsaveis e prazos.
15. Reunido hibrida: usar listas . Encaminhamentos oficiais: somente z
@ distintas para presenciais e 0 com quérum, para projetos, programas, PRINCIPIOS
virtuais, reunidas como anexos. propostas ou demandas a Secretaria- + Legalidade
Executiva. « Transparéncia
@ 16. Quérum: para deliberagdes, exige-se * Representagdo legitima
a maioria absoluta dos membros . Condugdo: Coordenador conduz a « Responsabilidade técnica
formalmente indicados. e reunido e organiza as manifestagdes. « Eficiéncia e organizagéo

IV. APOS A REUNIAO

23. Ata: elaborar Ata Simplificada com 2. E inh oS 4 v 29. Acompanhamento: manter controle
data, local/formato, participantes, ncaminhamento: Secretirio enviars de encaminhamentos (assunto,
a Secretaria-Executiva a ata assinada

quoérum, pauta, sintese das discussoes, responsavel, prazo e situagao).
deliberacs %

e os documentos correspondentes.

er

278 ’ s s °bjm acompanhamento dos encaminhamentos
justificativa, acoes, municipios envolvidos pendentes.

e providéncias necessarias.

24. Aprovagdo: minuta da ata serd
enviada aos membros para correcdes
e aprovagao (eletronicamente). 31. Arquivamento: guardar convocagao,
. Andlise pela SE: Secretaria-Executiva documentos, lista de presenga,
recebe e define o fluxo administrativo
(técnico, juridico, financeiro ou

bmissio a idancia/A blei.

25. Assinatura da ata: verso final
assinada digitalmente pelo Gov.br pelo
Coordenador e pelo Secretario.

responsaveis e prazos. o 30. Reunido seguinte: iniciar com breve

procuragdes, ata, apresentagdes,
relatérios e documentos enviados.

V. FUNCO

COORDENADOR SECRETARIO
: o R @ Apoiar o Coordenador na organizagdo e convocagao.

@ Organizar os trabalhos do Comité e definir a pauta.

@ Organizar e disponibilizar pautas, documentos e materiais.
@ Controlar presenca, procuragdes e verificar o quérum.
@ Registrar discussdes, deliberagdes e encaminhamentos.
@ Elaborar, circular e providenciar assinatura da ata.
@ Encaminhar matérias aprovadas a Secretaria-Executiva.
@ Controlar encaminhamentos e manter arquivo do Comité.

@ Conduzir as reunides e coordenar as discussdes.
@ Submeter matérias a deliberagéo.

@ Representar institucionalmente o Comité perante
a Secretaria-Executiva.

)
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