CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SANEAMENTO
BASICO DA REGIAO DO CIRCUITO DAS AGUAS

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL E
REGULAMENTO GERAL DE PESSOAL

TITULO | — DAS DISPOSICOES INICIAIS
CAPITULO |

Art. 12 O Consércio de Saneamento Basico é uma autarquia interfederativa que integra a
administracao indireta de cada um dos entes federativos consorciados, com sede no Municipio de
Amparo, Estado de Sao Paulo, podendo haver o desenvolvimento de atividades em unidades
localizadas em outros Municipios.

Art. 2° Os érgédos do Consoércio contardo com estrutura administrativa necessaria para o
desempenho das fungdes que lhe sdo atribuidas pelo Contrato de Consércio e pelos Contratos de
programa que vier a celebrar.

Art. 3° Com base no art. 46 do Estatuto do Consércio fica instituida a Estrutura
Administrativa da Superintendéncia, com o propédsito de apoiar as atividades de Gestao
Administrativas dos érgaos que compde a Estrutura do Consércio, exceto a Camara de Regulacao
que tem estrutura propria e independente, cujas funcdes serao definidas em regulamento préprio
da Camara.

CAPITULO II
DA SUPERINTENDENCIA

Art.4° A Superintendéncia, 6rgdao que compde a estrutura do Consoércio, ficard sob-
responsabilidade de seu Superintendente indicado pela Presidéncia, com aprovagdo da
Assembleia Geral, para gerir as atividades das unidades que a compde, além das competéncias ja
descritas no Contrato de Consércio e Estatuto.

Art. 52 Considerando o disposto no art. 46 do Estatuto do Consoércio, ficam estabelecidas
as competéncias, atribuicoes e questoes relativas ao funcionamento das unidades integrantes da
Superintendéncia, definidas no art. 48 do Estatuto e regulamentadas através deste instrumento.

Art. 62 A Administracdo da Superintendéncia com as unidades que a compde, ficara
subordinada diretamente a Presidéncia, com aprovacao dos demais 6érgaos da Estrutura do
Consércio no que couber, e tera a seguinte estrutura organizacional, distribuida no organograma,
a saber:

| — Secretaria

[l — Diretoria Técnica

[Il — Diretoria Administrativa e Financeira

a) Divisdo Administrativa

b) Divisdo Financeira

IV — Assessoria de Comunicagao, Mobilizagdo Social e Educagdo Ambiental.
V — Assessoria Juridica

VI — Assessoria de Planejamento

VIl — Assessoria de Tecnologia

VIl — Controle Interno
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CAPITULO 1l
DAS COMPETENCIAS
DA SECRETARIA

Art. 72 A Secretaria, unidade ligada diretamente a Superintendéncia, tem como objetivo
organizar e supervisionar os servicos das unidades que a compde, zelando pela eficiéncia dos
mesmos; e ainda competindo-lhe:

| - dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades do pessoal técnico e administrativo
da Superintendéncia;

Il - representar oficialmente a Superintendéncia, sempre que credenciado;
[l - despachar os expedientes dirigidos a Superintendéncia;
IV - auxiliar na promocao e arrecadacao de recursos financeiros;

V - dar divulgacdo as deliberacbes da Assembleia Geral com prévia autorizacdo do
Superintendente;

VI- colaborar com a Superintendéncia na elaboracao do relatério geral de atividades, bem
como, na prestacao de contas anual a serem apresentados ao Conselho Fiscal e posteriormente a
Assembleia Geral;

VIl - acompanhar o Superintendente nas reunides de Assembleia Geral do Consorcio,
determinando, a lavratura das respectivas atas;

VIII - organizar os grupos de trabalho incumbidos de estudar os problemas administrativos;

IX - elaborar o Plano Anual de Trabalho para as acées do Consoércio e o Orgcamento-
Programa, em conjunto com a Superintendéncia;

X - coordenar o sistema de gestao de documentos do Consdrcio junto a Superintendéncia;

Xl - coordenar desenvolvimento de padrbes e normas para registro, movimentagéo,
arquivo e digitalizacdo de documentos;

Xl - responder pela Superintendéncia na auséncia do superior imediato, quando
determinado.

DA DIRETORIA TECNICA

Art. 82 A Diretoria Técnica, unidade subordinada a Superintendéncia com o auxilio da
Secretaria no que couber, tem como objetivo coordenar as atividades de pesquisa e de consultoria
técnica para fornecer a Superintendéncia e/ou Presidéncia os elementos necessarios para a
elaboragédo de normas regulamentares, competindo-lhe ainda:

| - exercer as competéncias que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos;
[l - atuar conjuntamente com sua equipe para atender as demandas solicitadas;

lll - elaborar normas técnicas, pesquisas e estudos para disciplinar a prestacao dos
servigos publicos de saneamento basico;

IV - coordenar as atividades de pesquisa e de consultoria técnica para fornecer a
Superintendéncia e/ou Presidéncia os elementos necessérios para a elaboragdo de normas
regulamentares;

V - propor a harmonizagdo das normas técnicas com as normas relativas a recursos
hidricos, meio ambiente, uso e ocupacao do solo (licengas ambientais);

VI - realizar estudos de aperfeicoamento das normas e procedimentos técnicos visando a
melhoria da qualidade da prestacao dos servigcos de saneamento;
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VIl - apoiar, com estudos técnicos e pareceres, 0s processos oriundos de demandas de
consumidores e demais agentes do setor relacionados a atividade regulatéria;

VIII - atender as convocacdes da Superintendéncia e/ou Presidéncia e participar de
reunides, foruns, palestras, cursos e eventos visando o aperfeicoamento das atividades por eles
coordenadas;

IX - utilizar, manter e conservar as instalacées, os moveis e 0s equipamentos do
Consércio, destinados ao exercicio de suas atividades.

DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 92 A Diretoria Administrativa e Financeira, unidade subordinada a Superintendéncia,
com o auxilio da Secretaria no que couber, tem como objetivo cuidar das acées administrativas e
financeiras do Consorcio, em especial as areas de Recursos Humanos, Compras e Contabilidade,
visando a modernizacao organizacional competindo-lhe ainda:

| - responder pela execugao das atividades administrativas do Consorcio;
Il - responder pelas diretrizes das atividades contabeis - financeira do Consércio;

lll - elaborar a prestagdo de contas dos auxilios e subvencdes concedidos e/ou recebidos
pelo Consércio;

IV - responder pelas diretrizes do balango patrimonial/fiscal do Consércio;
V - providenciar a publicagao do balango anual do Consoércio na imprensa oficial;

VI - movimentar as contas bancarias, em conjunto com o Superintendente e/ou Presidente,
mediante delegacéo;

VIl - responder pela execugdo das compras e de fornecimentos, dentro dos limites do
orcamento aprovado pela Assembleia Geral;

VIII - programar e efetuar a execugdo do orcamento anual;

IX - ordenar despesas;

X - controlar o fluxo de caixa, elaborando boletins diarios de caixa e de bancos;
Xl - prestar contas de projetos, convénios, contratos e congéneres;

XIl - administrar os trabalhos junto a area de pessoal e controle dos mesmos;

Xl - registrar e controlar os gastos com pessoal, materiais, servigos, locagdes, seguros,
veiculos, obras e servigos de engenharia no ambito do Consércio;

XIV - apresentar dados e prestar informacdes para atender auditorias, diligéncias ou
consultas, dentro do prazo estabelecido;

XVI - examinar e emitir pareceres prévios ou despachos finais, sobre matéria relacionada
as atividades administrativas, contabeis e financeiras, no &mbito do Consoércio;

XVII - realizar diagnésticos e estudos visando a modernizagdo organizacional do Consércio
e o fortalecimento da descentralizagéo;

XVIIl - prestar informag6es, atendimento, assisténcia, esclarecimentos e instrugbes aos
empregados do Consoércio, prestadores de servigos e estagiarios;

XIX - elaborar, na forma e prazos definidos na legislacdo especifica, a prestacdo de
contas, o demonstrativo orcamentario, financeiro e patrimonial e os relatérios de atividades do
Consércio, submetendo-os a apreciagao da Superintendéncia e/ou Presidéncia;

XX - sugerir a Superintendéncia a instauragao de sindicancias ou inquéritos administrativos
sobre irregularidades ocorridas no seu departamento;
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XXI - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislagdo vigente
(Protocolo, Estatuto, CLT);

XXII - proceder a avaliagado de desempenho do pessoal;

XXIII - utilizar, manter e conservar as instalacdes, os méveis e os equipamentos do
Consorcio, destinados ao exercicio de suas atividades.

DA ASSESSORIA DE COMUNICACAQ, MOBILIZACAO SOCIAL

E EDUCACAO AMBIENTAL

Art. 10. A Assessoria de Comunicacao, Mobilizacao Social e Educacao Ambiental, unidade
subordinada a Superintendéncia, com o auxilio da Secretaria no que couber , tem como objetivo
planejar, promover, coordenar e orientar as atividades de comunicagdo e promover ac¢des de
educacao ambiental propostas pelo Consércio, competindo-lhe ainda:

| - promover a producio interativa e a divulgacdo ampla de programas setoriais e
campanhas educativas socioambientais inclusivas;

Il - apoiar e fortalecer as redes de educacdo e comunicacido ambiental de forma
participativa e democratica;

Il - promover a formacdo em educacido socioambiental como parte do programa de
formacao de educadores ambientais;

IV - garantir o acesso democratico aos meios de comunicacao;

V - contribuir com a pesquisa e a elaboracdo de planos de comunicacdo em programas
setoriais e projetos socioambientais;

VI - colaborar com a democratizagao das informacdes socioambientais;

VIl - incentivar que os veiculos e meios de comunicagao disponibilizem espac¢o na sua
programacao para veiculagcdo de mensagens e campanhas socioambientais;

VIl - elaborar e confeccionar materiais informativos e brindes na tematica socioambiental
como: folder, cartilhas, selos verdes, DVDs, sacolas de lixo para carro, copos sanfonados, squeze,
camisetas, bonés, entre outros;

IX - promover a agenda Comemorativa em datas ecolégicas como: Semanas da Agua e do
Meio Ambiente com: exposicOes itinerantes, abordagem dos motoristas em transito com
distribuicdo de lixeiras de carro e materiais informativos, oficinas socioambientais, shows
musicais, sessdes de cinema, palestras, mesa tematica de Consércio Intermunicipal de Gestao de
Residuos e Sistema de Gestdo Ambiental, mutirdo de limpeza, plantio de vegetacao ciliar e
arborizagao de vias publicas, palestras com tematicas socioambientais;

X - aplicar pesquisa de opinido informativa sobre o servigo de coleta seletiva de lixo;

XI - incentivar a parceria entre os 6rgaos e entidades, instituigbes publicas e privadas de
ensino, 6rgaos publicos e sociedade civil organizada;

XIl - apoiar e fortalecer toda e qualquer rede de educagdo ambiental no Estado e nos
Municipios;

XIIl - estabelecer estratégia de insercao das atividades do Consércio na midia;
X1V - divulgar as atividades do Consorcio e
XV - responder a eventuais demandas de informagdes por parte dos 6rgaos de imprensa.

DA ASSESSORIA JURIDICA
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Art. 11. A Assessoria Juridica, unidade subordinada a Superintendéncia, com o auxilio da
Secretaria no que couber, tem como objetivo assessorar e dar apoio técnico juridico ao Consércio
e demais unidades da Superintendéncia e de representacao judicial competindo-lhe ainda:

| - exercer toda a atividade juridica, consultiva e contenciosa do Consércio, inclusive
representando-o judicial e extrajudicialmente, em todas as causas propostas em face da
instituicao ou pela prépria, inclusive perante o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

Il - aprovar edital de licitagao;

[ll - defender e representar os interesses do Consoércio, que envolvam matéria juridica
perante reparticoes publicas, entidades privadas e demais instituicoes em juizo ou fora dele por
delegacéo;

IV - emitir parecer juridico em matéria submetido a sua apreciacao;

V - elaborar projetos de lei, minutas de decretos, minutas de contrato, portarias e atos de
interesse do Consércio quando solicitado;

VI - acompanhar publicagdes de natureza juridica do Consércio;
VIl - prestar assessoramento a Presidéncia e Superintendéncia do Consércio;

VIII - prestar assessoramento as demais unidades da estrutura administrativa da
Superintendéncia;

IX - responsabilizar-se pelas numeragdes e publicacbes dos contratos, portarias, leis,
decretos e atos de interesse do Consorcio.

DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

Art. 12. A Assessoria de Planejamento, unidade subordinada a Superintendéncia, com o
auxilio da Secretaria no que couber, tem como objetivo, planejar, programar, organizar, coordenar
e controlar a execucao das atividades e projetos de interesse do Consércio, competindo-lhe:

| - planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execu¢ao das atividades e
projetos do Consorcio;

Il - participar do planejamento, execucdo e avaliacido de planos, projetos, programas e
pesquisas da Superintendéncia e do Consorcio;

[ll - elaborar planos e programas gerais, bem como promover sua integracdo dos 6rgaos
ligados a Superintendéncia, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Consércio;

IV - estudar e estabelecer mecanismos de captacdo de cooperacao técnica com outros
0rgaos; buscar incentivos e parcerias estadual e federal (captagao de recursos);

V - articular-se com organismos publicos e privados para a realizagdo de estudos e
pesquisas, bem como a elaboracdo de projetos especiais, compativeis com 0s objetivos e
finalidades do Consércio;

VI - realizar estudos e pesquisas com a finalidade de implantar e aperfeicoar sistemas e
métodos de trabalho na area de administracao;

VII - desenvolver outras atividades da area de planejamento, a critério da chefia imediata.

DA ASSESSORIA DE TECNOLOGIA

Art. 13. A Assessoria de Tecnologia, unidade subordinada a Superintendéncia, com o
auxilio da Secretaria no que couber, tem como objetivo orientar os processos de tecnologia da
informacao de forma que as recomendacdes e melhores praticas sejam adotadas como padrao,
visando a melhoria da qualidade dos servicos prestados, competindo-lhe ainda:
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| - orientar os processos de tecnologia da informacao de forma que as recomendacgdes e
melhores praticas sejam adotadas como padréo, visando a melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

[I - articular as acbes envolvendo tecnologia da informagdo nas diversas unidades,
sugerindo alternativas de aplicagdo na automatizacdo ou melhoria de processos institucionais;

Il - analisar, projetar e desenvolver as aplicagcbes do sistema de informagdes do
Consbrcio;

IV - analisar, projetar e desenvolver ferramentas de apoio a decisdo para os diversos
escaldes de comando dos setores do Consorcio;

V - apoiar os demais setores no desenvolvimento de ferramentas de apoio a projetos
especificos;

VI - apoiar os demais setores do Consércio, no que diz respeito a formacao de recursos
humanos para a utilizacdo de programas de computador e a operagdo do equipamento
computacional existente;

VII - apoiar os demais setores nas tarefas de manutencao e conservacao dos recursos de
Informatica, realizando manutengao periédica nos equipamentos;

VIII - manter operativa a estrutura fisica e l6gica da rede de computadores;
IX - manter atualizadas as normas de utilizagdo de recursos computacionais;

X - definir padroes de hardware e de software nos processos de aquisi¢do e acompanhar
sua observancia quando da entrega dos produtos adquiridos;

Xl - estabelecer ligacao técnica com os escaldes de tecnologia da informacao compativeis,
empresas e instituicbes afins, com objetivo de manter o mais alto padrdo de atualizacdo em
assuntos especificos;

Xl - manter atualizado o site do Consoércio.

DO CONTROLE INTERNO

Art. 14. O Controle Interno, unidade subordinada diretamente a Superintendéncia, tem
como objetivo, organizar todos os métodos e medidas adotados na administragdo para proteger
seu patriménio, aumentar a confiabilidade dos relatérios contabeis e gerenciais, estimular a
eficiéncia nas atividades operacionais e assegurar o seguimento das politicas administrativas do
Consércio, competindo-lhe ainda:

| - programar, organizar, orientar, coordenar, executar e controlar atividades relacionadas
com o controle interno, no ambito do 6rgdo a que estejam subordinados ou vinculados, zelando
pelo cumprimento de prazos fixados para com o Consércio;

Il - acompanhar e controlar a implementagao de providéncias recomendadas por érgaos
superiores e pelo Tribunal de Contas do Estado — TCE e demais 6rgéos de fiscalizagao;

Il - verificar a conformidade de suporte documental dos registros efetuados pelo
Consorecio;

IV - fornecer subsidios para o aperfeicoamento de normas e de procedimentos que visem a
garantir a efetividade das agdes e da sistematica de controle interno;

V - sugerir a implantacdo de controles que visem a prevengao de erros e a racionalizagao
na utilizagao de recursos publicos;

VI - desenvolver outras atividades relativas ao ambito de sua competéncia.



CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SANEAMENTO
BASICO DA REGIAO DO CIRCUITO DAS AGUAS

TiTULO Il
REGULAMENTO GERAL DE PESSOAL

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 15. Fica instituido através deste, o Regulamento Geral de Pessoal, conforme disposto
no art. 49 do Estatuto do Consoércio.

Art. 16. O Regulamento Geral de Pessoal visa atender o quadro de empregos publicos
criado no Anexo | do Contrato de Consércio e do Estatuto, com a finalidade de aprimorar as
descricdes das atividades, as habilitacdes necessarias para o desempenho dos empregos
publicos, direitos, deveres e beneficios a serem concedidos aos empregados contratados por este
Consércio.

Paragrafo unico. O quadro de empregos publicos criados através do Contrato de
Consércio e Estatuto sera alterado em seu formato, a fim de atender as especificacbes
necessarias para a contratacdo de profissionais, sem que sejam alterados os niveis de
qualificacio e a quantidade determinada por unidades de trabalho.

Art. 17. O Conso6rcio contara com um quadro de pessoal composto por cargos de
provimento em comissao e empregos publicos de provimento efetivo conforme Anexo Il e lll.

§ 12 O quadro de cargos em comissao é composto por um (1) cargo de Superintendente de
livre nomeacéao e exoneracao do Presidente do Consércio nos termos do art. 37, inciso I, segunda
parte, da Constituicdo Federal.

§ 2° O quadro de empregos publicos de provimento efetivo se compde de sessenta (60)
empregos, sendo quarenta e cinco (45) descritos no Anexo | e quinze (15) que serao alocados na
Camara de Regulacao, que tera estrutura e regulamento proprio, conforme definido no artigo 47
do Estatuto.

§ 32 As vagas dos empregos publicos serdo preenchidas por meio de processo de selegéo
através de Concurso Publico de Provas e/ou Provas e Titulos, cujas regras serdo disciplinadas por
meio de Edital, de acordo com as normas que orientam a administracdo publica (art.37, CF), no
entanto a ocupacao do emprego publico ndo gera direito a estabilidade, tendo visto o disposto no
inciso Ill e IV do art. 65 do Estatuto.

§ 4° Para o preenchimento dos empregos publicos serdo observados os requisitos
minimos indicados no Anexo |, respectivamente, sob pena de ser o ato correspondente nulo de
pleno direito, ndo gerando obrigacdes de espécie alguma para o Consércio ou qualquer direito
para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem |Ihe der causa.

§ 5% O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo este ser prorrogado,
uma unica vez, por igual periodo.

§ 62 O regime juridico adotado aos ocupantes dos empregos publicos sera aquele previsto
na Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT, sendo os mesmos vinculados ao Regime Geral de
Previdéncia Social.

CAPITULO II
DO INGRESSO NO EMPREGO PUBLICO

Secéo |
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DA NOMEACAO

Art. 18. A nomeacgao sera:

| — em carater efetivo quando se tratar de emprego publico constante do Anexo I;
Il — em comissao para cargos de livre nomeacao e exoneragao constante do Anexo |l.

Art. 19. A nomeacao para emprego publico de provimento efetivo depende de prévia
aprovagao em processo de selecao através de Concurso Publico de Provas e/ou Provas e Titulos,
obedecido em qualquer caso, a ordem de classificagcao e o prazo de validade.

Secao Il
DA POSSE NO EMPREGO PUBLICO

Art. 20. A posse verificar-se-a mediante a assinatura pela autoridade competente e pelo
cidadao, do termo pelo qual este se compromete a observar os deveres e atribuigdes do emprego
publico, bem como as exigéncias deste Regulamento.

§ 1° No ato da posse, o empregado apresentara declaracdo de bens e valores que
constituem o seu patriménio e declaragdo quanto ao exercicio ou nao de outro cargo, emprego
publico ou fungao publica.

Art. 21. Sao competentes para dar posse, no seu ambito:
[- O Presidente do Consorcio.

Paragrafo unico. O Superintendente podera exercer por delegagao, atribuicbes de
competéncia do Presidente nos termos previstos no Contrato de Consércio.

Art. 22. A posse devera se verificar no prazo maximo de 05 (cinco) dias, contados da
publicacao oficial do ato de provimento.

Paragrafo unico. O prazo previsto neste artigo podera ser prorrogado por igual periodo, a
Juizo da autoridade competente para dar posse.

Art. 23. Se a posse nao se der dentro do prazo legal, o ato de provimento seré tornado
sem efeito.

Secao lll
DO EXERCICIO
Art. 24. Exercicio é o efetivo desempenho das atribuicdes do emprego publico.

§ 12 A autoridade competente da unidade para onde for designado o empregado compete
dar-lhe exercicio.

§ 2° E de 10 (dez) dias Uteis, o prazo improrrogavel para o empregado empossado em
emprego publico entrar em exercicio, contados da data da posse.

§ 32 O empregado sera exonerado do emprego publico se nao entrar em exercicio no
prazo previsto no paragrafo 2°.

Art. 25. O inicio, a suspensao, a interrupgao e o reinicio do exercicio serdo registrados no
assentamento individual do empregado.

Paragrafo unico. Antes de entrar em exercicio o empregado apresentara ao setor de
pessoal a documentacao necessaria ao assentamento individual.

Art. 26. Os empregados cumprirdo jornada de trabalho fixada em razao das atribuicoes
pertinentes aos respectivos empregos publicos, respeitada a duracdo maxima do trabalho
semanal de 40 (quarenta) horas.
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Paragrafo unico. O disposto neste artigo nao se aplica a duracao de trabalho estabelecida
para categorias profissionais com regulamentacdo especifica, bem como aos cargos de
provimento em comissao.

CAPITULO I
DOS DIREITOS

Secaol
DA REMUNERACAO

Art. 27. O Consorcio pagara a remuneracao dos empregados até o 5° (quinto) dia util do
més subsequente, em moeda corrente do pais ou mediante depdsito em conta corrente bancaria
aberta especialmente para esta finalidade.

Art. 28. Eventuais erros ou diferengcas devem ser comunicados ao setor competente, no
primeiro dia Gtil apés o pagamento.

Art. 29. Os adiantamentos de salarios serdo concedidos de acordo com a previsdo da
Convencéo Coletiva de Trabalho.

Art. 30. Fica autorizada a revisdo geral anual do salario e do vencimento, sempre na
mesma data e cujo indice sera com base no INPC, conforme acordado em Ata de Reunidao da
Assembleia, reiterando o indice por meio de Portaria baixada pelo Presidente do Consércio e
publicado na imprensa oficial, podendo ser delegado ao Superintendente.

Paragrafo unico - O més para revisdo dos salarios e vencimentos de que se trata o artigo,
sera sempre em Janeiro de cada ano.

Secao Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 31. A jornada de trabalho dos funcionarios é de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 32. A jornada de trabalho estabelecida deve ser cumprida rigorosamente por todos os
empregados, podendo, entretanto, ser alterada conforme necessidade do Consércio.

Paragrafo unico. O horario para refeicao e descanso é de 1 hora.

Art. 33. O controle dos horarios de entrada e saida é realizado através do sistema de
ponto eletrdnico ou livro ponto de presenga, dependendo da fungéo ou da situagéo.

Art. 34 A marcagao de registro de entrada e/ou de saida para um colega de trabalho é
expressamente proibida e pode gerar demissdo por justa causa.

Paragrafo unico. Eventuais problemas que impegam a marcagao de ponto deverdo ser
comunicados imediatamente a area de administragdo de pessoal.

Art. 35. Os trabalhos extraordinarios deverao ser previamente comunicados e autorizados
pelo superior imediato.

Secao lll
DA SUBSTITUICAO
Art. 36. SO havera substituicio remunerada no impedimento legal e temporario do

ocupante de cargo de direcdo ou em comissao, ou em emprego publico em que houver um Unico
profissional na unidade, desde que o afastamento seja por periodo igual ou superior a 15 (quinze)
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dias, em face das necessidades do servico, e que 0s pré-requisitos para o emprego publico sejam
preenchidos.

Paragrafo unico. As diferencas pagas a titulo de substituicao por periodo igual ou inferior
a 30 (trinta) dias, nao integrardo a média para calculo do 13° salario.

Art. 37. A substituicio remunerada depende da expedicdo de ato da autoridade
competente para nomear ou designar.

§ 1° O substituto exercera o emprego publico ou fungdo gratificada enquanto durar o
impedimento do respectivo titular, sem que lhe caiba o direito de efetivagao.

§ 2° O substituto, durante o tempo que exercer o emprego publico ou funcdo gratificada,
tera direito a perceber a diferenca de vencimento, entre o do seu emprego publico e a do emprego
publico ou funcao gratificada que vier a substituir.

Secao IV
DAS FERIAS

Art. 38. Apés cada periodo de 12 (doze) meses de servico 0 empregado tera direito a férias
de 30 (trinta) dias consecutivos, concedidos por ato da Superintendéncia, dentro de um periodo
de 12 (doze) meses subsequentes a data em que tenha adquirido o direito, na seguinte
proporcao:

| - 30 (trinta) dias corridos, quando nao houver faltado ao servico mais de 05 (cinco) vezes;
Il - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 06 (seis) a 14 (quatorze) faltas;
[l - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas;

IV - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas)
faltas.

§ 12 As férias serao pagas 02 (dois) dias antes do inicio do gozo, com 1/3 (um terco) a
mais do que a remunerag¢ao normal.

§ 2° Durante as férias, 0 empregado tera direito a todas as vantagens, como se em
exercicio estivesse.

§ 32 E vedado levar & conta de férias para compensagcéo, qualquer falta ao servigo.
Art. 39. E proibida a acumulag&o de férias.

§ 1° Por absoluta necessidade de servico, as férias do empregado poderao ter seu inicio
de gozo adiado pela administracéo.

§ 2° Sempre que as férias forem concedidas apo6s o prazo estabelecido no art. 38, a
administracao pagard em dobro a respectiva remuneragao.

Art. 40. Quando da exoneragédo, o empregado tera direito a remuneracao correspondente
ao periodo de férias cujo direito tenha adquirido, exceto quando demitido por processo
administrativo ou judicial.

Art. 41. Nao tera direito a férias o empregado que:

| - tiver percebido da Previdéncia Social prestacdo de acidente de trabalho ou de auxilio -
doencga por mais de 06 (seis) meses, embora descontinuos.

Paragrafo unico. Iniciar-se-a o decurso de novo periodo aquisitivo quando do retorno ao
servigo.
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CAPITULO IV
DAS VANTAGENS

Secéo |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 42. Além do saléario, poderdo ser pagas aos empregados as seguintes vantagens:

| - gratificacoes;
Il - adicionais;
[l - auxilios.

Paragrafo unico. As gratificacdes e os adicionais incorporam-se aos salarios, apenas nos
casos e condi¢oes indicados por este Regulamento ou Lei superior.

Art. 43. As vantagens pecunidrias ndo serdo computadas, nem acumuladas, para efeito de
concessao de quaisquer outros acréscimos pecuniarios ulteriores, sob 0 mesmo titulo ou idéntico
fundamento.

Secdo ll
DAS GRATIFICACOES E DOS ADICIONAIS

Art. 44, Além do salario e das vantagens serdo deferidos aos empregados as seguintes
gratificagbes e adicionais:

| - gratificacao por escolaridade;

Il - gratificagdo pelo exercicio de fungdo de diregao; chefia e assessoramento, conforme
determinado na clausula 392 § 12 do Contrato de Consércio;

[l - gratificagé@o natalina;

IV - adicional pela prestacdo de servigo extraordinario;

V - adicional de férias;

VI - adicional pelo exercicio de atividades insalubres ou periculosas;
VIl - adicional por tempo de servigo.

Subsecéo |
DA GRATIFICACAO POR ESCOLARIDADE.

Art.45. Ao empregado ocupante de emprego publico de provimento efetivo fard jus a
gratificacdo de escolaridade que se dara mediante apresentagao de Certificados de conclusao dos
niveis abaixo descritos, correspondente aos seguintes adicionais, incidentes sobre o salario base,
desde que nao sejam requisitos exigidos para o provimento do respectivo emprego constante no
quadro de provimento efetivo:

| - Ensino Médio: 3% (trés por cento).
Il - Ensino Superior: 5% (cinco por cento).
lll - Pés Graduacao: 8% (oito por cento).

IV - Cursos de Aperfeicoamento: Adicional de 1% (hum por cento) até o limite de 5%, para
cursos com duragao de no minimo 40 horas, desde que sejam cursos compativeis com o emprego
publico que ocupa.
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Paragrafo unico. O empregado devera receber somente o percentual correspondente ao
ultimo certificado entregue, desprezando o percentual recebido pelo certificado anterior, exceto o
adicional referente ao inciso 1V, que deverao ser adicionados ao ultimo indice por se tratarem de
cursos de especializacao.

Art.46. Para computo de créditos somente serdo considerados certificados de cursos e
diplomas concluidos apdés a nomeacao do empregado e que tenham sido ministrados por
instituicbes reconhecidas e autorizadas pelo MEC, desde que ndo sejam requisitos para
provimento do emprego publico.

Art. 47. A gratificacdo devera ser solicitada através de requerimento, e encaminhada a
Superintendéncia, com cépia autenticada do certificado ou diploma devidamente instruido, no
periodo de 02 de Janeiro a 30 de Julho de cada ano, cabendo a Superintendéncia deferir ou
indeferir no prazo de 30 (trinta) dias.

§ 12 A gratificagao entrara no orcamento do ano seguinte passando a vigorar a partir de 01
de Janeiro do exercicio previsto.

§ 2° Em nenhuma hipotese os certificados e ou diplomas poderéo ser utilizados em mais
de uma forma de gratificacao.

§ 3° Na existéncia de mais de um certificado ou diploma para requerer o beneficio, o
mesmo devera apresentar somente 01 (um) por ano.

Subsecéo Il

DA GRATIFICACAO PELO EXERCICIO DE FUNCAO DE DIRECAO, CHEFIA E
ASSESSORAMENTO.

Art. 48. Ao empregado ocupante de emprego publico de provimento efetivo, que vier a ser
designado para o desempenho de funcao de direcéo, chefia ou assessoramento, sera devido uma
gratificacdo de até 20% (vinte por cento) pelo seu exercicio conforme estabelecido no Contrato de
Consércio.

§ 12 A percepcao da gratificacao de que trata o caput deste artigo nao constitui cargo e
sera considerada como vantagem acessoria ao vencimento do empregado designado.

§ 2° A denominacao e atribuicoes para percepcao da gratificagdo de que trata o caput
deste artigo seréo estabelecidos no Anexo IV deste Regulamento.

§ 3?2 A gratificacdo de que trata o caput deste artigo apenas € devida ao empregado
durante o periodo em que estiver exercendo efetivamente a funcdo que foi designada, sendo
indevido o seu recebimento no caso de revogacao de sua designacao.

Subsecao lll
DA GRATIFICAQAO NATALINA (132 SALARIO)

Art. 49. A gratificagdo natalina (13° salario) sera paga, anualmente, a todo empregado,
independente da remuneracao a que fizer jus.

§ 12 A gratificacdo natalina (13° salario) correspondera a 1/12 (um doze avos) por més de
efetivo exercicio no ano, da remuneracao devida em dezembro do ano correspondente.

§ 2° A fragao igual ou superior a 20 (vinte) dias de efetivo exercicio serd considerada como
més integral, para efeito do paragrafo anterior.

§ 32 A gratificagdo natalina (13° salario) serd calculada sobre os vencimentos do
empregado neles incluidos todas as vantagens de natureza permanente, inclusive a média
aritmética das horas extraordinarias efetivamente pagas durante o ano.
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§ 4° A gratificag@o natalina (13° salario) sera paga até o dia 20 (vinte) do més de dezembro
de cada ano.

§ 52 A primeira parcela correspondente a 50% (cinquenta por cento) do valor da
gratificagdo natalina seré paga até o ultimo dia atil do més de novembro de cada ano.

Art. 50. O empregado exonerado percebera sua gratificagcdo natalina, proporcionalmente
aos meses de efetivo exercicio no ano, calculada sobre os vencimentos do més da exoneragao.

Art. 51. A gratificagao natalina ndo sera considerada para célculo de qualquer vantagem
pecuniaria.

Subsecao IV
DO ADICIONAL POR SERVICC&XTRA@INARIO

Art. 52. O servico extraordindrio sera remunerado:

| - com acréscimo de 50% (cinquenta por cento), em relagcao a hora normal de trabalho, de
segunda-feira a sabado, nos dias considerados ponto facultativo e nos dias objeto de
compensagado por auséncia de expediente definidos em atos do Chefe de cada unidade
administrativa;

Il - com acréscimo de 100% (cem por cento), em relacdo a hora normal de trabalho, nos
domingos e feriados.

Art. 53. Somente sera permitido o servico extraordinario para atender a situacdes
excepcionais, temporarias e de interesse publico, até o limite maximo de 60 horas mensais.

Subsecéao V
DO ADICIONAL DE FERIAS

Art. 54. Independentemente de solicitacao, sera pago ao empregado, nos termos do inciso
XVIlI do art. 7° da Constituicao Federal, por ocasido do gozo parcial ou total das férias, um
adicional correspondente a 1/3 (um ter¢o) do vencimento do periodo.

Subsecao VI
DO ADICIONAL PELO EXERCICIO DE ATIVIDADES INSALUBRES OU PERICULOSAS

Art. 55. Os empregados que:

| - trabalharem com habitualidade em locais insalubres, identificados através de laudo
emitido pelo érgdo municipal competente, fardo jus a um adicional com percentuais varidveis de
10% (dez por cento), 20% (vinte por cento) ou 40% (quarenta por cento) sobre o menor
vencimento pago pelo Consorcio, conforme o grau da insalubridade;

Il - estiverem expostos a contato permanente com substancias inflamaveis, explosivas,
eletricidades de alta tensdo, em condi¢cées de risco acentuado, durante o periodo de trabalho,
fardo jus ao adicional denominado de periculosidade de 30% (trinta por cento) sobre o valor do
salario de seu emprego publico de provimento efetivo.

§ 1 O empregado que fizer jus aos adicionais de insalubridade e de periculosidade devera
optar por apenas um deles, ndo sendo acumulaveis estas vantagens.

§ 2° O direito de adicional de insalubridade ou de periculosidade cessa com a eliminagao
das condi¢des ou dos riscos que deram causa a sua concessao.
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Art. 56. Na concessao dos adicionais de que trata o art. 55 serdo observadas as situagcdes
estabelecidas em legislacao especifica, em especial as Normas Regulamentadoras do Ministério
do Trabalho e Emprego.

Subsecio VI
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 57. O adicional por tempo de servico € devido aos empregados, na seguinte
proporcao:

| - a razdo de 3% (trés por cento) de seu salario a cada periodo de 3 (trés) anos de efetivo
exercicio prestados no Consorcio;

Il - a sexta-parte, a razdo de 1/6 (um sexto) do seu salario, apds 20 (vinte) anos de efetivo
exercicio prestados no Consércio.

§ 12 Na concessao do adicional por tempo de servico devera ser observado o disposto no
inciso X1V do art. 37 da Constituicao Federal.

§ 22 O adicional por tempo de servico que trata este artigo sera incorporado ao vencimento
para todos os efeitos legais.

§ 32 O valor devera ser pago no més em que o empregado completar o periodo, em forma
de parcela destacada.

Secao I
DOS AUXILIOS

Art. 58. Além do salario e das demais vantagens previstas, serdo concedidos aos
empregados do Consorcio os seguintes auxilios:

| - auxilio alimentacao;
Il - vale-transporte.

Subsecéo |
DO AUXILIO ALIMENTACAO

Art. 59. O auxilio alimentagdo sera concedido para todos os empregados contratados de
forma efetiva ou em comisséo pela Estrutura Administrativa do Consorcio.

Art. 60. O auxilio alimentagdo, de natureza juridica indenizatéria, sera concedido em
pecunia, no valor mensal correspondente a 1/5 (um quinto) do salario minimo Federal vigente.

Art. 61. O pagamento do auxilio alimentacdo seré efetuado na folha normal de pagamento
do empregado.

Art. 62. O auxilio alimentagao nao sera:
| - incorporado ao vencimento, remuneracao, provento ou pensao;

Il - configurado como rendimento tributavel e nem sofrera incidéncia de contribui¢cdo para o
Regime de Previdéncia Social;

[l - caracterizado como salario-utilidade ou prestacao salarial in natura;

IV - devido nos dias em que o empregado faltar injustificadamente ao trabalho,
considerando-se para desconto, por dia ndo trabalhado a proporcionalidade de 22 (vinte e dois)
dias no més.
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Art. 63. O auxilio alimentagéo € inacumulavel com outros de espécie semelhante.
Art. 64. O auxilio alimentacao sera cancelado quando ocorrer:
| - demissao, disponibilidade, aposentadoria ou falecimento do beneficiario.

Subsecao ll
DO VALE-TRANSPORTE
Art. 65. Sera concedido o auxilio vale-transporte aos empregados do Consércio, o qual

devera ser utilizado exclusivamente para o deslocamento entre o local de moradia e o local de
trabalho, sendo de uso estritamente pessoal.

§ 12 O deslocamento de que trata o caput deste artigo, compreende a soma de todos os
componentes da viagem por um ou mais meios de transporte entre o seu local de moradia e o
local de trabalho.

§ 22 O vale-transporte é aplicavel a todas as formas e modalidades de transporte publico
coletivo urbano em linhas municipais e intermunicipais regulares e com tarifas fixadas pela
autoridade competente, excluidos os servigos seletivos e especiais.

Art. 66. Na concessao do auxilio de que trata o art. 65 serdo observadas as situacoes
estabelecidas em legislacao especifica, em especial as Normas Regulamentadoras do Ministério
do Trabalho e Emprego.

Art. 67. Para fazer jus a concessao do vale-transporte, 0 empregado devera requerer por
escrito, em formulario préprio, padronizado e distribuido pelo setor de pessoal, no qual constarao
obrigatoriamente:

| - 0 endereco residencial do empregado;

Il - os servigos e meios de transporte necessarios ao deslocamento do local de moradia ao
local de trabalho e vice e versa;

[ll - compromisso a ser firmado pelo empregado, sob-responsabilidade, de que somente
utilizara o vale-transporte para o seu proprio e efetivo deslocamento do local de moradia ao local
de trabalho e vice e versa, sob as penas da Lei;

IV - autorizacdo do empregado para o desconto em folha de pagamento da parcela de
custeio nos termos determinado pela Lei Regulamentadora do Ministério do Trabalho.

Art. 68. O vale-transporte ndo sera concedido durante os periodos de férias, licengas,
afastamentos e outras situagdes em que o empregado n&o esteja obrigado a prestar servigos no
local de trabalho.

Art. 69. A distribuicdo ou a utilizagdo indevida do vale-transporte caracteriza falta grave,
sujeitando o responsavel as penalidades previstas em Lei, assim como a suspensao ou cassacao
definitiva do beneficio, apds a devida apuracdo em processo administrativo a ser realizada pelo
setor competente do respectivo Consorcio.

Paragrafo unico. A concessao sera suspensa mediante despacho fundamentado pelo
titular da pasta responsavel, nos casos em que se verificarem irregularidades na distribuicdo ou na
utilizagdo do vale-transporte até a apuracao dos fatos e responsabilidades.

Art. 70. Nao sera concedido vale-transporte:
| - por expressa desisténcia do empregado;

Il - pela exoneracao, disponibilidade, aposentadoria, falecimento ou por qualquer outro ato
que implique a exclusdo do empregado do Consércio.

Art. 71. O vale-transporte nao possui natureza remuneratdria € nao se incorpora aos
salarios do empregado para nenhum efeito.
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CAPITULO V
DAS LICENCAS

Secéo |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 72. Conceder-se-a ao empregado licenca:
| - por motivo de doenga em pessoa da familia;
Il - a gestante e a adotante;
[l - paternidade;
IV- para tratamento da propria saude;
V - por motivo de acidente em servico ou para tratamento de doenca profissional;
VI - prémio.

Paragrafo Gnico. E vedado o exercicio de qualquer atividade remunerada durante o
periodo das licengas previstas nos incisos de | a VI do caput deste artigo.

Secaolll
DA LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

Art.73. Podera ser concedida licenca ao empregado ocupante de emprego publico de
provimento efetivo por motivo de doenca do cdnjuge ou companheiro (a), dos pais, dos filhos, do
padrasto ou madrasta e enteado ou de dependente que viva as suas expensas e conste do seu
assentamento funcional, mediante comprovagao por junta médica oficial.

§ 1° A licenga somente sera deferida se a assisténcia direta do empregado for
indispensavel e nao puder ser prestada simultaneamente com o exercicio do emprego publico ou
mediante compensacao de horario.

§ 2° A licenga poderé ser concedida sem prejuizo do respectivo salario do emprego publico
de provimento efetivo, por até 05 (cinco) dias, mediante comprovagéo por junta médica.

§ 32 Apbs o prazo maximo constante do paragrafo 2° deste artigo, a licenca podera ser
concedida, com prejuizo da remuneracgéao, até o limite maximo de 30 (trinta) dias.

§ 4° Em qualquer situagédo, a licenga prevista neste artigo apenas sera concedida se nao
houver prejuizo para o emprego publico, mediante andlise da Superintendéncia do Consorcio.

§ 52 Somente podera ser concedida nova licenga de que trata o caput deste artigo, depois
de decorrido o dobro do periodo da primeira licenga concedida, ficando a concessdo desta
limitada a 02 (duas) a cada ano.

§ 6° Ao ocupante de cargo de provimento em comissao nao se concedera a licenga de que
trata este artigo.

Art. 74. Quando a pessoa da familia do empregado estiver em tratamento médico fora do
Municipio de Amparo ou residir em outro Municipio, sera admitida a comprovacao por junta
médica oficial do outro Municipio.

Art. 75. O empregado devera requerer a licenca com antecedéncia minima de 05 (cinco)
dias Uteis antes do dia previsto para o periodo de licenga, salvo se comprovadamente em caso de
situacao emergencial.

16



CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SANEAMENTO
BASICO DA REGIAO DO CIRCUITO DAS AGUAS

Secio lll
A LICENCA A GESTANTE E A ADOTANTE

Art. 76. A funcionaria gestante tera direito a licenca-maternidade de 180 (cento e oitenta)
dias, sem prejuizo de sua remuneragao.

§ 12 Salvo prescricao médica em contrario, a licenca podera ser concedida a partir do 28°
(vigésimo oitavo) dia antes do parto e a data de ocorréncia deste.

§ 2° Ocorrido o parto sem que tenha sido concedida a licenga, esta sera considerada a
partir da data do evento mediante apresentacdo da certidao de nascimento da criancga.

§ 32 Em caso de aborto ndo criminoso, comprovado mediante atestado médico, a
funcionaria tera direito a uma licenca correspondente a duas (02) semanas, sem prejuizo de sua
remuneracao.

Art. 77. A funcionaria que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adog¢ao de crianga
sera concedida licenga-maternidade nos seguintes termos:

| - no caso de adocéao ou guarda judicial de crianca até 02 (dois) meses de idade, o periodo
de licenga sera de 180 (cento e oitenta) dias;

Il - no caso de adocao ou guarda judicial de crianca a partir de 02 (dois) meses até 01 (um)
ano de idade, o periodo de licenca sera de 120 (cento e vinte) dias;

[Il - no caso de adocédo ou guarda judicial de crianca a partir de 01 (um) ano até 04 (quatro)
anos de idade, o periodo de licenca sera de 60 (sessenta) dias;

IV - no caso de adogao ou guarda judicial de crianga a partir de 04 (quatro) anos até 08
(oito) anos de idade, o periodo de licenca sera de 30 (trinta) dias.

Paragrafo unico. A licengca-maternidade s6 sera concedida mediante a apresentagéo do
termo judicial de guarda da adotante ou guardia.

Secao IV
DA LICENCA PATERNIDADE
Art. 78. Pelo nascimento, adocao ou guarda judicial de filho, o empregado tera direito a

uma licenca remunerada de 05 (cinco) dias consecutivos, a contar do nascimento, da data de
adoc¢ao ou da guarda judicial.

Paragrafo unico. Em caso de nascimento de mais de um filho no mesmo dia, o periodo
da licenca de que trata este artigo ndo sera cumulativo.

Art. 79. O periodo da licenga de que trata o artigo anterior sera contado como de efetivo
exercicio para todos os efeitos.

Secéo V
LICENCA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE

Art. 80. Ao empregado impossibilitado de exercer o emprego publico por motivo de saude
sera concedido afastamento por periodo nao superior a 15 (quinze) dias.

§ 12 O afastamento sera deferido apds apresentacao pelo empregado de atestado médico,
fornecido pelos médicos credenciados por 6rgao oficial do Municipio.

§ 2° O empregado afastado para tratamento de saude ndo podera se dedicar a qualquer
atividade remunerada, sob pena de ser cassada a licenga e promovida sua responsabilidade.
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§ 32 Se o afastamento for superior a 15 (quinze) dias, ao empregado sera concedida
licenca para tratamento de saude, nos termos da Lei da Previdéncia Social.

Art. 81. As licengas concedidas dentro de trinta dias, contados do término da anterior,
serdo considerados como prorrogacao.

Paragrafo unico. O pedido deverd ser apresentado pelo menos trés dias antes de findar o
prazo da licenca; se indeferido, sera considerado como de licenca o periodo compreendido entre
a data do seu término e a do conhecimento oficial do despacho.

Art. 82. No caso do afastamento ou de licenga, podera o empregado requerer exame
médico, caso se julgue em condicdes de reassumir o exercicio do emprego publico.

Secéo VI

DA LICENCA POR MOTIVO DE ACIDENTE DO TRABALHO OU PARA TRATAMENTO DE
DOENCA PROFISSIONAL

Art. 83. Sera licenciado, nos termos da legislacdo previdenciaria vigente, o empregado
acidentado no trabalho ou que tenha adquirido doenga profissional.

Art. 84. Quando expressamente constar na descricdo das atribuicdes de seu emprego
publico que o empregado devera participar de atividades fisicas ou esportivas no decurso da
jornada de trabalho, o infortinio ocorrido durante estas atividades sera considerado como
acidente do trabalho.

Art. 85. Sera considerado como dia do acidente, no caso de doenga profissional ou em
servico, a data do inicio da incapacidade laborativa para o exercicio da atividade habitual ou o dia
em que for realizado o diagnéstico, cabendo para esse efeito 0 que ocorrer primeiro.

Art. 86. A prova do acidente em servigo seréa feita no prazo maximo de 24 (vinte e quatro)
horas, apdés o ocorrido, com verificacdo obrigatéria da Comissado Interna de Prevencado de
Acidentes - CIPA.

Secao VIl
DA LICENCA-PREMIO
Art. 87. Ap6s cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio continuo, ao empregado sera

concedida licenga especial a titulo de licenga-prémio pelo periodo de 30 (trinta) dias, com todos
os direitos e vantagens do emprego publico.

§ 1. A licenga-prémio ndo sera concedida, se o empregado durante o periodo aquisitivo
desta licenca:

| — faltar injustificadamente por 15 (quinze) dias ou mais, consecutivos ou alternados;
Il — ter sofrido qualquer pena de suspensao;

[ll — ter gozado de licenca:

a) para tratamento de saude, por prazo superior a 90 (noventa) dias;

b) por motivo de doenca de pessoa da familia, por prazo superior a 30 (trinta) dias;

IV — ter sofrido pena de adverténcia por mais de 03 (irés) vezes, a cada ano do periodo
aquisitivo;
V - estiver respondendo processo administrativo disciplinar.

§ 2° A contagem para novo periodo aquisitivo da licenca-prémio, nos casos previstos nos
incisos | e Il, comecgara a partir da data em que o funcionario reassumir o exercicio do emprego
publico ou no dia seguinte a falta injustificada.

18



CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SANEAMENTO
BASICO DA REGIAO DO CIRCUITO DAS AGUAS

§ 32 No caso de que trata o inciso |V, respeitar-se-a o limite de 03 (irés) meses, contados
da aplicacao da ultima pena de adverténcia, para se contar novo periodo aquisitivo.

§ 4° Na hipdétese do inciso V, a concessdo da licenca-prémio ficara suspensa até o
julgamento final do processo administrativo disciplinar.

Art. 88. A licenca-prémio sera usufruida dentro do proximo periodo aquisitivo até o limite de
01 (um) ano, escalonada de acordo com a solicitacdo do funcionario e atendido o interesse do
Consorcio, devendo o funcionario aguardar em exercicio a sua concessao.

Paragrafo unico. A licenga-prémio prescrevera quando o funciondrio nao iniciar o seu
gozo dentro de 30 (trinta) dias, contados da publicacdo do ato que a houver concedido.

Art. 89. A licenca-prémio sera concedida por ato do Presidente do Consércio, mediante
requerimento do empregado interessado, podendo ser delegado ao Superintendente.

§ 12 A concessao da licenca-prémio sera processada e formalizada apds a verificagéo de
todos os requisitos constantes do art. 87 desde regulamento e apds a manifestacio favoravel,
quanto a oportunidade e o periodo, do superior imediato da unidade onde o empregado estiver
lotado.

§ 2° A concessao da licenca-prémio sera decidida no prazo maximo de 30 (trinta) dias,
contados a partir do recebimento do requerimento, podendo ser prorrogada mediante justificativa
formal.

CAPITULO VI
DO REGIME DISCIPLINAR

Secao |
DOS DEVERES

Art. 90. Sao deveres do empregado:

| - exercer com zelo e dedicacao as atribuigdes do emprego publico;

Il - ser leal a instituicdo a que serve;

[l - observar as normas legais e regulamentares;

IV - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

V - atender com presteza ao publico em geral, prestando as informacgbes requeridas,
ressalvadas as protegidas por sigilo;

VI - levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia
em razao do emprego publico;

VIl - zelar pela economia do material e a conservagao do patrimdnio publico;
VIII - guardar sigilo sobre assunto da reparticao;

IX - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X - ser assiduo e pontual ao servigo;

XI - tratar com urbanidade as pessoas;

XII - representar contra ilegalidade, omissao ou abuso de poder.

Paragrafo unico. A representagdo de que trata o inciso Xll serda encaminhada através de
via hierarquica e apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual é formulada,
assegurando-se ao representado o direito a ampla defesa.
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Secao ll

DAS PROIBICOES
Art. 91. Ao empregado é proibido:

| - ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizacdo do chefe imediato;

Il — retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou objeto
da reparticio;

[l - recusar fé a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execucao de
servico;

V - promover manifestacdo de apreco ou desapreco no recinto da reparticao;

VI - incumbir pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em normas o
desempenho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

VII - coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associacao profissional ou
sindical ou a partido politico;

VIII - manter, sob sua chefia imediata, em cargo de provimento em comissao ou exercicio
de fungao de direcao, chefia ou assessoramento, cbnjuge, companheiro (a), filhos ou parentes até
0 segundo grau civil;

IX - valer-se do emprego para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da funcao publica;

X - atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparticées publicas municipais;

Xl - receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razao de
suas atribuigoes;

XII - praticar usura sob qualquer de suas formas;
XIII - proceder de forma desidiosa;
XIV - utilizar pessoal ou recursos materiais em servigos ou atividades particulares;

XV - cometer a outro empregado, atribuigcdes estranhas ao emprego que ocupa, exceto em
situagbes de emergéncia e transitorias;

XVI - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do emprego
publico ou funcéo e com o horério de trabalho;

XVII - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

Secao lll
DAS PENALIDADES

Art. 92. Sao penalidades disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensao;

lIl - exoneracéo;

IV - destituigéo de cargo de provimento em comissao;

V - destituicao de exercicio de fungao de direcao, chefia ou assessoramento.
Paragrafo unico. As penalidades ndo serdo aplicadas necessariamente nessa ordem.
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Art. 93. Na aplicacao das penalidades serdao consideradas a natureza e a gravidade da
infracdo cometida, os danos que dela provierem para o servigo, as circunstancias agravantes ou
atenuantes e os antecedentes funcionais.

Paragrafo unico. O ato de imposicdo da penalidade mencionarda sempre o fundamento
legal e a causa da sanc¢ao disciplinar.

Art. 94. A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos de violacao de proibicdo
constante dos incisos | a VIl e XVII do art. 91 deste Regulamento e de inobservancia de dever
funcional previsto em regulamentacdo ou norma interna, que nao justifique imposicdo de
penalidade mais grave.

Art. 95. A suspenséo sera aplicada sem vencimentos em caso de reincidéncia das faltas
punidas com adverténcia por escrito e de violacdo das proibicdes constantes dos incisos X, XllI,
XIV, XV e XVI do art. 91 do presente regulamento e de outras que nao tipifiquem infragdo sujeita a
penalidade de exoneracao, nao podendo exceder, o periodo maximo de 30 (trinta) dias.

§ 1° Serd punido com suspensdo de até 15 (quinze) dias o empregado que,
injustificadamente, recusar-se a ser submetida a inspecao médica, fisica, mental e psicoldgica,
determinada pela autoridade competente, cessando os efeitos da penalidade uma vez cumprida a
determinagéo.

§ 2° Quando houver conveniéncia para o servico, a penalidade de suspensao podera ser
convertida em multa, na base de 50% (cinquenta por cento) por dia da remuneragao, ficando o
empregado obrigado a permanecer em servigo.

Art. 96. As penalidades de adverténcia e de suspensao terdo seus registros cancelados
apos o decurso de 02 (dois) e 04 (quatro) anos de efetivo exercicio, respectivamente, se o
empregado ndo houver, nesse periodo, praticado nova infracao disciplinar.

Paragrafo unico. O cancelamento da penalidade nao surtira efeitos retroativos.
Art. 97. A exoneracgao sera aplicada nos seguintes casos:

| - crime contra a administragdo do Consorcio;

Il - abandono de cargo publico/emprego publico;

[l - inassiduidade habitual;

IV - improbidade administrativa;

V - incontinéncia publica e conduta escandalosa na reparti¢ao;

VI - insubordinacao grave em servigo;

VIl - ofensa fisica, em servi¢co, a agente superior hierarquico, demais empregados ou a
particular, salvo em legitima defesa propria ou de outrem;

VIII - aplicacéo irregular de dinheiro publico;

IX - revelacao de segredo do qual se apropriou em razao do emprego publico;

X - leséo aos cofres da instituicao e dilapidagédo do patrimonio;

XI - corrupcgao;

Xl - acumulagéo ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas;

XIII - transgressao dos incisos VIII, 1X, Xl e Xl do art. 91 do presente regulamento.

Art. 98. Detectada a qualquer tempo a acumulacéo ilegal de cargos , empregos e funcoes
publicas, a autoridade competente notificara o empregado por intermédio de seu superior
imediato, para apresentar opgao por um dos cargos no prazo improrrogavel de 10 (dez) dias,
contados da data da ciéncia.
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Paragrafo unico. Na hipétese de omissdo do empregado, o Consércio adotara processo
administrativo disciplinar para sua apuracao.

Art. 99. Sera cassada a disponibilidade do empregado que houver praticado, na atividade,
falta punivel com a exoneragéo.

Art. 100. A destituicdo de ocupante de cargo de provimento em comissao exercido por nao
ocupante de emprego publico de provimento efetivo sera aplicada nos casos de infragao sujeita as
penalidades de exoneragao.

Art. 101. Configura abandono do emprego publico a auséncia injustificada do empregado
ao servico por mais de 30 (trinta) dias consecutivos.

Art. 102. Entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servico, sem causa justificada,
por 60 (sessenta) dias, interpoladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses.

Art. 103. Na apuracdao de abandono do emprego publico ou inassiduidade habitual,
também sera adotado o processo administrativo disciplinar previsto no regulamento.

Art. 104. Sao prescricionais 0s prazos para a instauracdo de processo administrativo
disciplinar, da seguinte forma:

| - em 05 (cinco) anos, quanto as infracdes puniveis com exoneracdo, cassagao de
disponibilidade e destituicdo de cargo de provimento em comissao;

Il - em 02 (dois) anos, quanto a suspensao;
lIl - em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia.

§ 1° O prazo de que trata o caput comeca a correr da data em que o fato se tornou
conhecido pela autoridade competente para iniciar o processo administrativo disciplinar.

§ 2° Os prazos de prescricdo prevista na legislagdo penal aplicam-se as infracoes
disciplinares capituladas também como crime.

§ 3° A abertura de sindicancia ou a instauracdo de processo administrativo disciplinar
interrompe a prescri¢do até a decisao final proferida por autoridade competente.

§ 4° Interrompido o curso da prescrigdo, 0 prazo comegara a correr a partir do dia em que
cessar a interrupgao.

Secao IV
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
Art. 105. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no emprego publico é obrigada a

promover a sua apuragao imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
assegurada ao acusado ampla defesa.

Paragrafo unico. O setor competente de cada unidade deverd supervisionar e fiscalizar o
cumprimento do disposto no caput deste regulamento.

Art. 106. As denudncias sobre irregularidades serdo objeto de apuracdo, desde que
contenham a identificagdo do denunciante e seja formulada por escrito, confirmada a
autenticidade.

Paragrafo unico. Quando o fato narrado ndo configurar evidente infragdo disciplinar ou
ilicito penal, a dendncia sera arquivada, por falta de objeto.

Art. 107. Para demais providéncias com relacdo a apuragdo e procedimentos a serem
adotados em casos de processo administrativo, aplicar-se a o disposto na Lei 8.112 de 1.990.
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CAPITULO VIl
DO REENQUADRAMENTO

Art. 108. Os empregados admitidos até a data da aprovacdo deste Regulamento serdo
reenquadrados no novo quadro de empregos publicos, com as denominagdes definidas, sendo
respeitados os niveis e salarios determinados no Contrato de Consoércio e Estatuto.

Art. 109. Para os empregos publicos que obtiveram suas denominacdes definidas no
quadro de empregos e que por ventura, hajam inscritos aprovados no nivel correspondente
aguardando chamada em Concurso Publico vigente, devera:

| - ser respeitada a lista de chamada e os critérios exigidos no Edital do Concurso Publico,
para o emprego publico ao qual fora concursado;

Il - no ato da posse o candidato, devera tomar ciéncia das definigbes feitas através deste
Regulamento, tomar posse no emprego publico e ser observado em seu termo de posse, 0 novo
enquadramento decorrente da implantacao deste instrumento.

Art. 110. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:
| - atribuigdes realmente desempenhadas pelo empregado;

Il - a descricdo das atribuigdes do emprego publico para qual fora admitido;

[l - grau de escolaridade exigido para o exercicio do emprego publico;

IV - habilitacéao legal para exercicio de profissao regulamentada.

Paragrafo unico. Os requisitos a que se referem os incisos lll e IV do caput serdo
dispensados para atender unicamente as situacdes preexistentes na data da aprovacdo deste
Regulamento e somente para fins de enquadramento.

CAPITULO VIll
DISPOSICOES FINAIS

Art. 111. A Estrutura Administrativa da Superintendéncia do Consorcio Intermunicipal de
Saneamento Basico da Regido do Circuito das Aguas sera apresentada graficamente na forma do
Organograma dispostos no Anexo V desde regulamento.

Art. 112. Observados os principios fundamentais e demais disposicoes do presente
instrumento, o Superintendente expedira, progressivamente, os atos necessarios a implantagao
da Estrutura Organizacional, observando-se os recursos financeiros disponiveis.

Art. 113. A implantacdo das unidades administrativas, que compde a Superintendéncia,
dar-se-4 com o preenchimento dos empregos publicos de provimento efetivos constantes no
Anexo | desde instrumento.

Art. 114. O quadro de empregos publicos de provimento efetivo e provimento em comissao
com suas denominagdes, niveis de escolaridade, quantidade de vagas e valor salarial vigente na
ocasido da aprovagdo deste instrumento, passa a ser o constante do Anexo | e Il e suas
atribuigcdes constantes do Anexo lll.

Paragrafo unico. As alteragbes ocorridas no quadro de cargos e empregos publicos do
Consércio atende ao disposto na observacao constante no Anexo | do Protocolo de Intencées.

Art. 115. As alteracdes que possam a vir ocorrer bem como aprovagao deste instrumento,
dependerao da aprovacao pela Assembleia Geral com indicagao da Diretoria.

Art. 116. A presente Estrutura Administrativa e Regulamento Geral de Pessoal com suas
respectivas alteracdes passarao a viger apds a sua publicacdo, por extrato na imprensa oficial ou
no veiculo de imprensa que vier a ser adotado como tal.
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Paragrafo unico. A publicacdo acima referida podera ser resumida, desde que indique o
local e sitio da internet em que possa ser obtida a versao integral dos referidos documentos.

Art. 117. E por estarem de acordo, a Diretoria e demais membros do Consércio assinam o
presente instrumento.

Amparo/SP, Maio de 2.013.

LUIZ OSCAR VITALE JACOB HILARIO PIFFER JUNIOR

Presidente Superintendente

CARLOS ALBERTO APARECIDO DE AGUIAR JOSE NATALINO PAGANINI

Diretor Diretor

MAURICIO DIMAS COMISSO
Diretor

JOSE ROBERTO ZEM
Diretor
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ANEXO | - QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nivel Operacional Denominagao do Emprego Publico | Quant.| Salario R$ Escolaridade Minima
SERVENTE 01 700,00 Ensino Fundamental Completo
AUXILIAR DE NIVEL -
BASICO AUXILIAR DE MANUTENGCAO 01 700,00 Ensino Fundamental Completo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 07 700,00 Ensino Fundamental Completo
AUXILIGRE[I,JIS NIVEL AGENTE ADMINISTRATIVO 10 1.200,00 Ensino Médio Completo + Conhecimento de Informatica
Ensino Médio + Curso Profissionalizante ou de Aperfeicoamento em
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO / 2.200,00 Areas Administrativas + Conhecimento de Informatica
ASSISTENTE AMBIENTAL 2 2.200,00 Ensino Médio + Técnico Ambiental
TENICO DE NiVEL - — rown - .
MEDIO ASSISTENTE CONTABIL > 2.200,00 Ensino Médio + Técnico em Contablllfjgde Completo + Conhecimento
de Informética.
ASSISTENTE DE SANEAMENTO 1 2.200,00 Ensino Médio + Curso em Saneamento Ambiental
ASSISTENTEEMT. I. 1 2.200,00 Ensino Médio + Técnico em Informatica
ANALISTA DE COMUNICACAO 1 3.800,00 Superior Completo em Comunicagao Somal, Jornalismo, Publicidade ou
Marketing.
Superior em Administracdo, Economia ou Graduacdo em Gestao de
ANALISTA ADMINISTRATIVO 5 3.800,00] R.H., Gestao Financeira, Gestao em Processo Gerencial ou qualquer
outra area Administrativa.
TECNICO DE NIVEL Ciéncias Ambientais, Engenharia Florestal, Engenharia Ambiental
SUPERIOR ANALISTA AMBIENTAL 3 3.800,00 Ecologia, demais areas de conhecimento ambiental.
ANALISTAEMT. I. 1 3.800,00 Superior Completo em Tecnologia da Informacéo
CONTADOR 1 3.800,00 Superior Completo em Ciéncias Contabeis + Registro no CRC
PROCURADOR 1 3.800,00 Superior em Direito + Registro na OAB
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ANEXO I
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO

Denominacao do Cargo Quant. Salario R$ Requisitos
Superintendente 01 5.800,00 Técnico Nivel Superior
ANEXO Il

ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

AUXILIAR DE NiVEL BASICO

EMPREGO PUBLICO: SERVENTE
ATRIBUICOES:

Executar atividades de limpeza, arrumacgéao e higiene de prédios publicos e suas dependéncias,
zelando pela conservagéo de pisos, mdéveis, utensilios, sanitarios, vestuarios e areas externas;
executar servigos de copa e cozinha; controlar o estoque de material utilizado no trabalho, efetuando
a solicitacdo de reposicdo ao departamento competente, quando necessério; zelar pela manutencao
e conservacéao de equipamentos e ferramentas de trabalho; executar outras atribuicdes afins.

EMPREGO PUBLICO: AUXILIAR DE MANUTENCAO
ATRIBUICOES:

Auxiliar nas atividades de manutencdo das instalacées do Consércio, construcdes de alvenaria,
elétricas, civis e conservagdo de pinturas; auxiliar nos servigos de reparos elétricos necessarios a
execucdo dos trabalhos; auxiliar nos servicos de manutencao hidraulica, carpintaria e alvenaria,
substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pecas, componentes e equipamentos.
conservar a fachada externa do escritério, mantendo-a limpa e mantendo seu jardim limpo e as
plantas cuidadas; desempenhar outras atribuigdes afins.

EMPREGO PUBLICO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ATRIBUIGOES:

Arquivo de documentos e guarda de materiais, segundo critérios previamente determinados e
normas de servigo; entrega de materiais que lhe forem solicitados, anotando destinos, nome do
solicitante, 6rgdo no qual se encontra lotado e outros dados necessarios, segundo instrugoes; manter
atualizado os arquivos com a finalidade de facilitar a localizagdo, segundo critérios previamente
determinados; prestar informacées solicitadas pelo publico, que comparecem ao 6rgao; desenvolver
atividades administrativas em qualquer setor da Superintendéncia, de carater simples; atender
telefone, fax, tirar xerox e demais rotinas administrativas; desempenhar outras atribui¢des afins.
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AUXILIAR DE NIVEL MEDIO

EMPREGO PUBLICO: AGENTE ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

Executar tarefas de apoio administrativo, redigir, arquivar documentos, efetuar anotacbes e
lancamentos diversos, acompanhar processos; operar microcomputadores, terminais de
teleprocessamentos e equipamentos assemelhados; executar procedimentos mecanizados; operar
sistemas aplicativos de processamento de dados; examinar coeréncia de langamento e pertinéncia
de dados, bem como elaborar planilhas eletrénicas; preparar edicoes de textos visando a agilizacao
dos processos de trabalho, fazendo uso de equipamentos e recursos disponiveis para a consecugao
dessas atividades; prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo,
pessoalmente, ou por meio de oficios e processos ou através das ferramentas de comunicacao que
Ihe forem disponibilizadas; auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicoes e outros
impressos; auxiliar as areas de protocolo, servico de malote e postagem; auxiliar no arquivamento e
desarquivamento de documentos, relatérios, periddicos e outras publicacdes; auxiliar nos processos
de leildo, pregdo e demais modalidades licitatérias de bens e servicos; desempenhar outras
atribuicdes afins.

TECNICO DE NiVEL MEDIO

EMPREGO PUBLICO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, ou por meio de
oficios e processos ou através das ferramentas de comunicacdo que lhe forem disponibilizadas;
efetuar o preenchimento de processos, guias, requisicdes e outros impressos; aperfeicoar as
comunicagdes internas e externas, mediante a utilizacdo dos meios postos a sua disposicao, tais
como: telefone, fax, correio eletrénico, entre outros; monitorar e desenvolver as areas de protocolo,
servico de malote e postagem; organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e
desarquivar documentos, relatérios, periddicos e outras publicacdes; operar computadores, utilizando
adequadamente os programas e sistemas informacionais postos a sua disposi¢ao, contribuindo para
0s processo de automacao, alimentacao de dados e agilizacao das rotinas de trabalho relativos a sua
area de atuacao; redigir textos, oficios, relatorios e correspondéncias, com observancia das regras
gramaticais e das normas de comunicagao oficial; realizar procedimentos de controle de estoque,
inclusive verificando 0 manuseio de materiais, os prazos de validade, as condicées de armazenagem
nas diversas unidades do Consoércio relacionadas as suas competéncias, e efetivando o registro e o
controle patrimonial dos bens; executar os processos de leildo, pregao e demais modalidades
licitatorias de bens e servicos; colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulacao
de planos, programas, projetos e acobes; zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e
equipamentos de trabalho; zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranca do trabalho e
utilizar adequadamente equipamentos de protegéo individual e coletiva; ter iniciativa e contribuir para
o bom funcionamento da unidade em que estiverem desempenhando as suas tarefas; propor a
geréncia imediata providéncias para a consecugao plena de suas atividades, inclusive indicando a
necessidade de aquisicdo, substituicdo, reposicdo, manutencdo, reparos de materiais e
equipamentos; manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional da
administracao; participar de cursos de qualificagéo e requalificagdo profissional e repassar aos seus
pares, informagdes e conhecimentos técnicos proporcionados pela administragéo autarquica.
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EMPREGO PUBLICO: ASSISTENTE AMBIENTAL
ATRIBUICOES:

Prestar suporte e apoio técnico especializado as atividades dos Analistas Ambientais; execugéo de
atividades de coleta, selecao e tratamento de dados e informacdes especializadas voltadas para as
atividades fins; prestar orientacdo e controle de processos voltados as areas de conservacao,
pesquisa, protecdo e defesa ambiental; executar qualquer outra atividade que, por sua natureza,
esteja inserida no ambito de suas atribuigdes.

EMPREGO PUBLICO: ASSISTENTE CONTABIL
ATRIBUICOES:

Executar, planejar e (ou) orientar tarefas relativas a escrituracdo contabil, levantamento e
demonstragdo dos balancetes e balangos, para apuragdao dos elementos necessarios ao controle e
apresentacdo da situacdo patrimonial, econémica e financeira da Autarquia, bem como executar
outras tarefas de natureza técnica similar e de mesmo grau de complexidade, compativeis com a
formacao e no interesse do Consércio; operar computador; executar qualquer outra atividade que,
por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas atribuicoes.

EMPREGO PUBLICO: ASSISTENTE DE SANEAMENTO
ATRIBUICOES:

Diagnosticar a realidade do local; Identificar as caracteristicas dos residuos; elaborar roteiro de
coleta e, ou varricdo; aprovar roteiro de coleta; planejar campanhas educativas para coleta de
residuos sélidos; supervisionar campanha educativa; implantar roteiros de coleta €, ou montar banco
de dados com as informacdes de solos e bacias hidrograficas; efetuar vistorias e pericias técnicas
circundantes ao ecossistema local; coletar dados referentes a fauna e flora; identificar fontes de
poluicdo; respeitar normas, leis e decretos ambientais; supervisionar servigcos de recuperacdo de
areas degradadas; elaborar planta cadastral da regiao; sugerir formas de minimizacao de impactos
ambientais; instruir equipes de trabalho para a preservacao do meio ambiente; implantar projetos de
reflorestamento e recuperacao de matas; participar da elaboracao de planos de seguranca das areas
de mananciais; estruturar campanhas de prevengdo e combate a incéndios; propor acdes
preventivas; aplicar a¢des corretivas.

EMPREGO PUBLICO: ASSISTENTE DE T.I.
ATRIBUIGCOES:

Desenvolver e realizar manutencdo em sistemas de informacéo; realizar atualizacdo do site; prestar
suporte técnico para os usuarios, inclusive para terceiros que prestam servicos no Consorcio;
gerenciar usuarios e permissdes de acesso a rede de computadores.

TECNICO DE NiVEL SUPERIOR

EMPREGO PUBLICO: ANALISTA DE COMUNICAGAO
ATRIBUIGCOES:

Veicular a imprensa e a sociedade as principais informacdes relativas aos atos da administracéo do
Consdércio, usando técnicas jornalisticas para atender e manter os érgaos de imprensa informados,
com precisao e agilidade, seja através de linguagem escrita ou de imagens; redigir textos, tendo como
base informacbes institucionais, produzindo diversas modalidades de textos jornalisticos,
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possibilitando que os mesmos sejam utilizados nas divulgacées produzidas para a administracao;
revisar textos, analisando e corrigindo gramatica e ortografia, visando que os trabalhos de divulgacao
jornalistica e publicitaria do Consoércio ndo sejam produzidos com erro de gramatica ou ortografia;
realizar tomadas fotograficas em eventos, reunides e outras ocasides, visando a divulgacao e
registro dos atos da administragdo; auxiliar na organizacao de eventos, participando em grupos e
comissoes responsaveis por diversos eventos da administracao, orientando e sugerindo estratégias
de comunicacao e também divulgando o andamento da organiza¢do dos eventos; realizar cobertura
de eventos, acompanhando eventos e atos oficiais, visando registro e divulgacao; realizar
diagramacéao de informativos e outras pecas graficas, para que possam ser impressos e distribuidos
pecas graficas de divulgacdo organizacional; produzir textos para locugdao em radio, possibilitando
gravacao de spots, matérias, programas e outras producoes de radio, bem como redigir textos para
producdo de videos e ainda textos publicitarios, viabilizando a producado de pecas publicitarias;
atualizar informacbes no site do Consoércio, inserindo conteidos como releases, convites, entre
outros, visando manter o site atrativo e informativo, bem como enviar informagdes via e-mail/intranet;
atender a imprensa, fornecendo dados, telefones para contato, agendando e viabilizando entrevistas
com integrantes do Consércio, para que a mesmo tenha acesso as informacdes institucionais;
planejar estratégias de comunicacédo, visando que as politicas de comunicacao funcionem de forma
adequada, contemplando os interesses da administragdo municipal; trabalhar seguindo os preceitos
da instituicdo, com ética, sob a égide do sigilo, confidencialidade e respeito ao individuo e
comunidade, visando garantir os direitos humanos; executar outras atribui¢cdes, correlatas as acima
descritas, conforme demanda e/ou a critério de seu superior imediato.

EMPREGO PUBLICO: ANALISTA ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

Executar atividades de nivel superior relacionadas com as fungdes de administragdo de recursos
humanos, materiais e patrimoniais, orgamentarios e financeiros, bem como as de desenvolvimento
organizacional e de suporte técnico e administrativo das unidades do Consorcio; executar as
atividades de pesquisa de legislacao, jurisprudéncia e doutrina; elaborar pareceres técnicos, atos
administrativos, informacgdes, relatérios, e outros documentos decorrentes da instru¢cdo processual,
de acordo com a area de atuacao; acompanhar e analisar sistematicamente a legislagao relacionada
com sua area de atuacdo; executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a
execucao e o monitoramento de projetos, programas e planos de acao; acompanhar as matérias sob
sua responsabilidade, propor alternativas e promover agbes para o alcance dos objetivos do
Consoércio; executar as suas atividades de forma integrada com os demais setores/6rgaos da
administracdo, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho; promover o
atendimento aos publicos internos e externos; operar os equipamentos disponiveis, 0s sistemas e
recursos informatizados, na execucao de suas atividades; executar qualquer outra atividade que, por
sua natureza, esteja inserida no ambito de suas atribui¢des.

EMPREGO PUBLICO: ANALISTA AMBIENTAL
ATRIBUICOES

Realizar planejamento ambiental, organizacional e estratégico, afetos a execucao das politicas de
meio ambiente formulada no ambito da Unido, Estado e Municipio, especialmente relacionadas a
regulacdo, controle, fiscalizacido, licenciamento e auditoria ambiental, monitoramento ambiental,
gestdo, protecdo e controle da qualidade ambiental, ordenamento dos recursos florestais,
conservacado dos ecossistemas e das espécies neles inseridas, incluindo seu manejo e protecao,
estimulo e difusdo de tecnologias, informagéao e educagao ambiental, além de execugao de planos,
programas, projetos e acdes de gestdo ambiental; orientar e fiscalizar as atividades e obras para
prevengao/preservagdo ambiental e da saude, por meio de vistorias, inspe¢des e analises técnicas
de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislacdo ambiental e
sanitaria e promovendo educacao sanitaria e ambiental; promover a educacdo ambiental junto a
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comunidade, visando conscientiza-la quanto a necessidade de engajamento geral no sentido da
preservagao da vida e dos elementos fisicos da natureza, integrando-a, através de treinamentos e
palestras, em um esforco comum de preocupacdao com a protecdo do homem, da fauna, da flora,
contra a poluicao e a catastrofe ecologica, com os recursos naturais, sua protecao e reconstituicao;
organizar e executar projetos de carater educativo; elaborar materiais e recursos didaticos, como
cartilhas, folders, cartazes, materiais audiovisuais, e recursos diversos, para esclarecer sobre as
questdes ambientais e suas implicagoes; executar outras atribuigdes, correlatas as acima descritas,
conforme demanda e/ou a critério de seu superior imediato.

EMPREGO PUBLICO: ANALISTAEMT. I.
ATRIBUICOES

Analisar, projetar, desenvolver, implantar e dar manutencdo em sistemas de informacao; realizar
atualizacado do site; prestar suporte técnico para os usuarios, inclusive para terceiros que prestam
servicos no Consorcio; identificar solugdes tecnoldgicas para atender as necessidades do Consorcio
através de pesquisa e analise de tecnologias; solicitar (gerenciar) a compra de produtos e servicos
de terceiros quando couber; realizar backups visando a segurancga, disponibilidade dos dados e
funcionamento dos sistemas de informacao; gerenciar usuarios e permissdes de acesso a rede de
computadores; coordenar as atividades dos técnicos de tecnologia da informagéo; capacitar
tecnicamente os técnicos de tecnologia da informagéo.

EMPREGO PUBLICO: CONTADOR
ATRIBUICOES

Planejar o sistema de registros e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e orgamentario; supervisionar a contabilizagao
de documentos, classificando e orientando o seu registro, para assegurar as exigéncias legais e do
plano de contas; realizar analise e conciliagdo de contas, conferindo saldo, corrigindo os possiveis
erros para assegurar a correcdo das operacdes contabeis; calcular e reavaliar ativos; fazer
depreciacado de veiculos, maquinas, utensilios, méveis e instalacdes, utilizando-se de métodos e
procedimentos legais; preparar e assinar balancetes, balangos e demonstragdo de resultados
utilizando normas contabeis, para apresentar resultados parciais ou gerais da situagao patrimonial,
econdmica e financeira da instituicao; prestar esclarecimentos aos auditores do Tribunal de Contas e
de empresas particulares; apurar o imposto de renda de pessoa juridica de acordo com a lei; fazer a
valoriza¢do de produtos acabados.

EMPREGO PUBLICO: PROCURADOR
ATRIBUICOES

Prestar assisténcia e assessoria em assuntos de natureza juridica, atuando em qualquer foro ou
instancia em nome do Consorcio, nos feitos em que seja autor, réu, assistente ou oponente, no
sentido de resguardar seus interesses; prestar assessoria juridica as unidades administrativas do
Consorcio, emitindo pareceres através de pesquisas da legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e
instrugcoées regulamentares; estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos
normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas
legais; interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades
do Consércio fazendo uso de equipamentos e recursos disponiveis para a consecucao dessas
atividades.
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ANEXO IV
QUADRO DE FUNCAO GRATIFICADA
( Em conformidade com o art. 47)

Denominacao da Quant. Atribuicoes
Funcao

Aos Chefes compete: planejar, organizar, dirigir, coordenar,
controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a area
de sua respectiva responsabilidade com o foco em
resultados e de acordo com as diretrizes estabelecidas
pelos superiores hierarquicos, sendo o responsavel pela
coordenacédo de instalacdo e implantacdo de equipamentos
que se fazem necessario ao bom andamento do trabalho;
responsavel por emitir relatérios administrativos mensais,
Chefe 04 bimestrais e semestrais de prestacdo de contas da
respectiva area de atuacado quando solicitado; acompanhar
0s empregados que se encontram sobre sua orientacao nas
necessidades diarias e procurando solucionar de forma
rapida e eficaz os problemas por eles abordados; exercer
outras atribuicbes que lhe forem cometidas em suas
respectivas competéncias, pelos superiores e tudo o mais
inerente aos encargos legais e atribuicbes por eles
delegadas.
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ANEXO V
ORGANOGRAMA
SUPERINTENDENCIA CONTROLE
INTERNO
SECRETARIA
(Executiva)
DIRETORIA ADMINISTRATIVA
DIRETORIA TECNICA E FINANCEIRA
Divisao Divisao
Administrativa Financeira
ASSESSORIA DE COMUNICAGAO, ASSESSORIA ASSESSORIA DE ASSESSORIA DE
MOBILIZAGAO SOCIAL E JURIDICA PLANEJAMENTO TECNOLOGIA
EDUCACAO AMBIENTAL
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