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REGIMENTO INTERNO DA ASSOCIACAO DOS MUNICIPIOS DO
EXTREMO OESTE DE SANTA CATARINA - AMEOSC

A Assoctagio dos Municipios do Extremo Oeste de Santa Catarina — AMEOSC, por seu
Presidente no uso das atribuices que lhe confere o Estatuto Social que a rege e conforme
homologagio da Assembleia Geral Ordinana mnstitui o presente Regimento Interno que
define as atribuicdes, regulamenta e estabelece o funcionamento das atividades operacionais
da associagio, que passa a vigorar com a seguinte redacao.

DA CONSTITUICAO

Art. 1° - A Associagio dos Municipios do Extremo Oeste de Santa Catarina — AMEOSC é
pessoa juridica de direito privado, sem fins econdmicos, de natureza civil, com prazo de
duracio indeterminado que sera regida pelas lews aplicaveis, pelo Estatuto Social e por este
Regimento Interno.

Art, 2° - A AMEOSC ¢ formada pelos municipios de Anchieta, Barra Bonita, Bandeirante,
Belmonte, Descanso, Dionisio Cerqueira, Guaraciaba, Guarujda do Sul, Ipora do Oeste,
Itapiranga, Mondai, Palma Sola, Paraiso, Princesa, Santa Helena, Sao Joao do Oeste, Sio José
do Cedro, Sio Miguel do Oeste e Tundpolis.

DOS OBJETIVOS

Art. 3° - Os objetivos da Associagio dos Municipios do Extremo Oeste de Santa Catarina —
AMEOSC, encontram-se elencados no artigo 5° de seu Estatuto Social.

Art. 4° - A missio da Associacio dos Municipios do Extremo Oeste de Santa Catarina é
promover 0 apoio e O assessoramento técnico e institucional visando a excelénca da
administragdo publica municipal e o desenvolvimento regional sustentavel.

Parigrafo tnico - A AMEOSC atuari em regime de cooperagio com as entidades
congeneres ¢ afins, bem como com oOrgios estaduais, federais, entidades privadas e mistas,
podendo com elas firmar acordos, convénios e compromissos de cooperacio téenica visando
o cumprnmento de suas finalidades.
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DA SEDE

Art. 5° - A Associacio dos Municipios do Extremo Oeste de Santa Catarina — AMEOSC tem
sua sede a Rua Segundo Ambal Balbinot, n® 189, Bairro Agostiny, municipio de Sio Miguel
do Oeste, SC, CEP 89900-000.

DO PATRIMONIO

Art. 6° - O patriménio da Associacio dos Municipios do Extremo Oeste de Santa Catarina —
AMEOSC ¢é formado por bens mévets, imoveis e direitos, titulos e valores de crédito, além
de recursos financewros disponiveis em caixa ou em contas de banco, conforme previsto no
artigo 70 do Estatuto Social, registrados no sistema patnimonial da contabihdade da associagio
¢ sua baixa observara o disposto no artigo 71 de seu Estatuto Social.

DA ADMISSAO

Art. 7° - O municipio que pretenda se associar a AMEOSC poderi fazé-lo por ato
discricionanio do Chefe do Poder Executivo, mediante solicitagio formal do municipio
nteressado e apresentacio do respectivo documento de concordincia com a cobranga das
contribuighes financeiras previstas para participar da associacio, que serd deliberado em
Assembleia Geral da associacio, conforme disposto em seu Estatuto Soctal.,

DA RETIRADA
Art. 8° - O Municipio associado poderd, a qualquer momento, retirar-se da associagio
medante comunicagio escrita do Chefe do Poder Executivo, a qual produzird efertos
imediatos.
§1° A decssdo de retirar-se da assoctagio nio exime o Municipio de recolher a AMEOSC a
importancia das contribuigbes financeiras devidas até a data de sua retirada.

DA SUSPENSAO
Art. 9° - O municipio que estiver inadimplente com suas obnigagées financeiras para com a

AMEOSC, por mais de 03 (trés) meses, ficara com sua atuagio e direitos suspensos perante
a assoCiaGio, até a sua regular adimpléncia.
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§ 17 - Decorndo 01 (um) ano de suspensio e, nio tendo o municipio regularizado suas
obrigagbes financeiras para com a associacio, 0 mesmo poderd ser excluido da associacio.

§ 2° - O mumcipio permaneceri devedor de suas contribuigdes financeiras para com a
associacao ate a data de seu efetivo desligamento.

DA EXCLUSAO

Art. 10 - Sao hipéteses de exclusio de ente associado:

[ - a nao nclusio, pelo municipio associado, em sua lei orgamentiria ou em créditos
adicionais, de dotacoes suficientes para suportar as despesas pertinentes as mensalidades da
assoc1acio e outras eventuais contribuicoes financeiras;

IT - a existéncia de justa causa ¢/ou motivo grave, assim reconhecida em
procedimento administrativo que assegure o direito de defesa e de recurso;

[T — a persisténcia de situacio de inadimpléncia das obrigacdes financeiras apos
decorrido o prazo de 01 (um) ano de suspensio.

§ 1° - Para fins de exclusio de ente associado por justa causa e/ou motivo grave e
persisténcia de situacio de iadimpléncia apos suspensdo, devera ser nstaurado
procedimento admumstrativo, observando-se o previsto do Estatuto Social da AMEOSC.

DOS DIREITOS E DEVERES SOCIAIS
Art. 11 - Os direitos e deveres dos associados seguirdo o previsto nos artigos 10 ¢ 11 do
Estatuto Social.

DAS RECEITAS E DESPESAS
Art. 12 - As recentas da associagio sio aquelas elencadas no artigo 67 de seu Estatuto Social.

Art. 13 - Consideram-se despesas da associacio todas as saidas de recursos financeiros
pertinentes a custear as atividades meio da entidade e desenvolvimento de suas atividades fins,
tais como:

[ — Pagamento de funciondrios, encargos sociais, taxas, contribuicio de melhorias, alugueis,
honoririos de empresas e profissionas liberas que lhe prestarem servigos de consultoria ou
assessoramento técnico especializados;

I1 — Gastos com matenal de expediente;

[1I — Gastos com promocoes realizadas;
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IV — Outros gastos necessarios ao regular funcionamento da associacio.

Art. 14 - Torna-se obrigatonio o registro das receitas e despesas na contabilidade geral da
Associagao dos Municipios do Extremo Oeste de Santa Catarina — AMEOSC e a emissio de
balancetes mensais que serio apresentados aos assoctados por ocasiio da realizagio das
assembleias gerais da enndade.

DA FIXACAO DAS CONTIBUICOES

Art. 15 - Compete privativamente a Assembleia Geral fixar o valor das contribuigdes mensais
dos mumicipios associados, o que sera publicado por Resolucao do Presidente.

Art. 16 - Fica estabelecido o més de janeiro de cada exercicio como data base para o reajuste
anual do valor das contribuigbes dos municipios associados, utiizando para tanto indice que
for aprovado pela assembleia, mediante emissio de resolucao pelo Presidente da entidade.

Art. 17 - A Assembleia Geral podera estabelecer reforco da receita de contribuigoes dos
associados em casos excepcionais e de reconhecida necessidade.

DA ESTRUTURA

Art. 18 - A Associacio dos Municipios do Extremo Oeste de Santa Catarina — AMEOSC
compoe-se dos seguintes 6rgios de deliberagio, de diregio, de admumstracio e de fiscalizagio,
através dos quais desempenha suas atribuicoes:

| — Assembleia Geral;

I — Diretona Executiva;

111 — Conselho Fiscal;

IV — Secretana Executiva;

V — Departamento de Assessorias ¢ Consultorias.

DA ASSEMBLEIA GERAL

Art. 19 - A Assemblera Geral constitui a mstincia maxima da AMEOSC, 6rgio colegiado
composto pelos Chefes do Poder Executivo de todos os municipios associados, que terio
direito a voto desde que quites com suas contribuicbes mensas ¢ demais obnigagoes
estatutarias que sera convocado de acordo com o previsto no Estatuto Social.
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Art. 20 - As atribuicoes da Assembleia Geral estao previstas no artigo 23 do Estatuto Social.

DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 21- A Diretora Executiva da AMEOSC é 6rgao de direcio da associagio, com mandato
de 01 (um) ano, composta por Presidente, Vice-presidente, Secretirio e Vice- Secretirio,
eleitos de acordo com o disposto no Estatuto Social, devendo a representagao da associacio
recair sobre Chefe do poder Executivo de municipio associado que estiver exercendo a funcio
de preferto.

Art. 22 - O presidente da associagio é seu representante legal, cabendo a ele a
responsabilidade pela condugio e gestio admimstrativa da entidade.

Art. 23 — As atribuicdes da Diretora Executiva da AMEOSC e de seus membros encontram-
se previstas no Estatuto Social da associacio.

Art. 24 - Nenhum dos membros da Diretoria Executiva perceberd qualquer tipo de
remuneracio pelas funcoes que exercer junto a associagio, salvo o pagamento de verbas de
natureza mdemzatona estritamente relacionadas ao desempenho das atividades assocrativas.

DO CONSELHO FISCAL

Art. 25- O Conselho Fiscal da AMEOSC é composto de 03 (trés) membros titulares e 03
(trés) membros suplentes, eleitos de acordo com o disposto no Estatuto Social e com as
atribuicoes elencadas no artigo 36 do Estatuto Social.

Art. 26 - Nenhum dos membros do Conselho Fiscal percebera qualquer tipo de remuneracio
pelas fungbes que exercer junto a associagio, salvo o pagamento de verbas de natureza
mndenizaténa estritamente relacionadas ao desempenho das atividades associativas

DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 27 - A Secretaria Executiva € o 6rgdo responsavel pelo gerenciamento e administragio
da enndade, assisténcia a Diretoria Executiva ¢ o controle das atividades dos demais setores

da assocacio.

Art. 28 - A Secretaria Executiva é composta por:
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- 01 (um) Secretario Executivo;

- 01 (um) Assessor Juridico;

- 01 (um) Assessor Contabil;

- 01 (um) Assessor de Comunicacio;

- 03 (trés) Assessores Administrativos;

- 01 (um) Daretor de Concursos Publicos;
- 02 (dos) Assistentes Administrativos;

- 01 (um) Recepcionsta ¢

- 01 (um) Auxiliar de Servicos Gerass.

Art. 29 - A contratacio de funcionarios para o preenchimento dos cargos da Secretaria
Executiva dependera de prévio procedimento de selegio, em observancia ao disposto do
Estatuto Socal da entidade e de regulamentacio especifica.

Art. 30 — A exoneragio de funcioninos dos cargos da Secretana Executiva da AMEOSC
devera observar o disposto nos artigos 24 e 42 do Estatuto Social,

DO REGIME JURIDICO DOS FUNCIONARIOS

Art, 31 - Os funcionanios da AMEOSC serio contratados pelas normas da Consolidacio das
Less do Trabalho — CLT,

Pardgrafo unico: Aplica-se aos funcionirios da AMEOSC as disposigoes legais da
Consolidagio das Leis do Trabalho, as disposigbes proprias da Constituigio Federal ¢ deste
Regimento Interno.

DO REGIME PREVIDENCIARIO DOS FUNCIONARIOS
Art. 32 — Aplica-se aos funciondrios da AMEOSC o Regime Geral de Previdéncia Social -
RGPS, na forma da Constituicio Federal e da legislacio especifica.

DA SELECAO DOS CARGOS DA SECRETARIA EXECUTIVA
Art. 33 - A selecao de pessoal para os cargos da Secretaria Executiva da AMEOSC

subordmar-se-d ao regime juridico ordindno, ao disposto na Ler Estadual n® 18.254, de 11 de
novembro de 2021, a Lei Federal n® 14.341 de 18 de maio de 2022, ao procedimento
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simplificado previsto no Estatuto Social ¢ em Regulamento proprio, além do contigo neste
Regmimento Interno.

Art. 34 - Toda a selecao de pessoal no dambito da associagio, bem como a contratacio que
dela advier, serd motivada de forma explicita, clara, congruente ¢ sera conduzida por comissio
designada pelo Presidente da associacio, a qual poderd contar com apoio especializado
externo, sempre em observancia aos principios da impessoahidade, da morahdade, da
igualdade, da publicidade ¢ da eficiéncia.

Art. 35 - A sclegio de candidatos a cargos da Secretaria Executiva da AMEOSC sera feita
através de processo simplificado, mediante a realizacio de provas escritas, andhse de curriculo
¢ entrevista, de acordo com a natureza e a complexidade das fungoes, na forma prevista em

Regulamento especifico.

Art. 36 - A abertura do processo de selegio de pessoal se dara por edital que devera ser
publicado por um periodo minimo de 15 (quinze) dias antes da primeira etapa a ser realizada,
no sitio eletrémco da associacio e no Diano Oficial dos Municipios de Santa Catarina —
DOM.

Art. 37 — No edital do processo de selecio de pessoal deverdo constar todas as mformagoes
sobre o cargo e requisitos exigidos para a participacio, trazendo:

I - O namero de vagas oferecidas, denominacio dos cargos e respectivos salirios e/ou
remuneracao, bem como a descricio resumida das atribuicoes;

I1 — O tipo, natureza ¢ etapas da selegio;

11T — As condigdes para nscricdo e requisitos para recrutamento no cargo;

IV — A forma de julgamento;

V - Os hmites de pontuagio;

VI = Os cnténos e os nivess de habilitacio, classificacio e desempate;

VII - O prazo e local das mscrigoes;

VIII - As datas e periodos de realizaciao da selecao;

IX - A sistemitica recursal € 0s respectivos prazos;

X — O prazo de vahidade do processo de selecio.

Art. 38 - A aprovagio em processo de selecio nio cra direito a contratacio, mas esta, quando
se der, respentara a ordem de classificaciao dos candidatos.

Art. 39 - A classificagio para fase/etapa posterior, a desclassificagio ¢ a escolha final do
candidato, dentre os classificados, serio sempre motivadas e mtegrario o processo de selecio. -
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Art. 40 - A escolha final para cada funcio, devidamente justificada, recaira sobre o candidato
cujas condigcdes possam propiciar o exercicio mas eficiente das atrnbuicoes afetas a funcio
em disputa.

Art. 41 - I vedado A AMEOSC:

I - realizar a contratacio, como funcioniano ou prestador de servicos mediante contrato, de
quem exerca ou tenha exercido nos ultimos 06 (seis) meses o cargo de Chefe do Poder
Executivo, de Secretario Municipal ou de membro do Poder Legislativo, bem como de seus
conjuges ou parentes até o terceiro grau, ressalvados os casos de ingresso mediante processo
seletivo publico;

IT - selecionar pessoal a partir de escolha fundada em critérios pessoais do gestor, bem como
a escolha que, direta ou indiretamente, atenda aos interesses pessoais do gestor ou de agentes
publicos dos municipios associados, em ofensa a impessoalidade ¢ a moralidade
administrativa.

Art. 42 - A contratacdo de funciondrio para os cargos da Secretaria Executiva dependera de
classificacio em processo de selecio e de prévia inspecio médica.

Parégrafo tinico: Somente podera ser contratado como funcionario aquele que for julgado
apto fisica ¢ mentalmente, para o exercicio do cargo, ¢ tiver cumprido os demais requisitos
estabelecidos em lei, neste Regimento Interno e em regulamentacio especifica.

Art. 43 - Compete a0 Presidente da associagio nomear o funciondrio para o cargo ¢ a0
Secretario Executivo proporcionar treinamento e fiscalizar o exercicio funcional dos
mtegrantes do quadro de pessoal da associacio, zelando pela pontualidade, assidwdade e
eficiencia dos funcionarios da AMEOSC.

Art. 4 - Os funcionirios da Assoctacio dos Municipios do Extremo Oeste de Santa Catarina
— AMEOSC deverio pautar suas a¢oes com atengio nos prncipios abaixo elencados no que
se refere ao relacionamento nterno, com os Municipios e com os diversos setores da
sociedade, assegurando:

I — a udentificacido, proposigio e viabilizacio de solugdes inovadoras e integradas que
contribuem como reforgo a legittmidade e sustentacio dos programas dos municipios;

IT — a participacio e apoio as agoes dos mumicipios em beneficio da sociedade;

11T —a manutencio de um ambiente de trabalho onde o relacionamento de trabalho é baseado
no profissionalismo, confianga, cooperacio, integragio ¢ respeito as diferencas indviduais;
IV — o compartilhamento de suas experiéncias e conhecimentos, buscando o aprimoramento
da capacidade técnica, de maneira a atingir o melhor resultado da entidade;

V — o zelo, permanente, pela utilizagio adequada e econdmica dos recursos maternais, técnicos

¢ financeiros da associacio;
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V1 —a preservagio e respeito a imagem, a0 patrimomo e aos mteresses da associagio;

VII - a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade ¢ eficiéncia em todos os atos
praticados;

VIII — o cumprimento das normas explicitadas nas resolugoes que regulam a relagio da
associacao com seus empregados;

IX — a utilizagao dos recursos da associacao apenas para fins proprios da mesma;

X - o elevado profissionahsmo, respeito e delicadeza no trato com os Mumicipios.

DOS DEVERES DOS FUNCIONARIOS

Art. 45 - Sio deveres dos funcionianos:

I — Cumprir as atribuicées que lhe sio merentes e o horano de trabalho;

Il - Acatar com presteza ¢ boa vontade as ordens que lhe forem dadas pelo Presidente,
Secretanio Fxecutivo e superiores hierirquicos;

[T — Desempenhar suas atribuicoes com honesndade, lealdade, atencio e criténio, visando
sempre o atendimento dos objetivos do AMEOSC e cooperando para o perfeito andamento
dos servicos;

[11 — Trabalhar de forma mtegrada com os demais setores internos visando o cumprimento
da mussao da AMEOSC;

IV — Apresentar propostas, projetos e alternativas que objetivem a melhora dos servigos
prestados aos municipios associados;

V - Comportar-se com ordem, disciplna e urbamdade no trato com os colegas de trabalho,
representantes dos municipios associados e visitantes, para que seja mantido o espirito de
cordialidade e cooperagio indispensavel ao desempenho das tarefas;

VIII - Zelar pela economia do material ¢ a conservagio do patnmodnio da associacio.

DAS PROIBICOES AOS FUNCIONARIOS

Art. 46 — Aos funcionarios da AMEOSC ¢ especialmente proibido:

| - Refenir-se de modo depreciativo aos superiores ou a seus atos, bem como aos colegas e
representantes dos Municipios;

1 - Promover, nas dependéncias da associagio, manifestacio de apreco ou desapreco a
pessoas ou a entidades, propaganda politica ou aliclamento partidano;

III - Executar, durante o expediente, servicos estranhos a associcio, sendo, também,
protbido o uso de material da entidade para fins particulares;

[V - Retirar-se do trabalho durante as horas de expediente;

V -Utilizar-se de aparelhos, equipamentos e veiculos da associacao no interesse particular
propno ou de tercerros;
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VI - Cometer qualquer das condutas tipificadas no art. 482 da CLT;
VII - Comparecer no trabalho em estado de embriaguez ou sob efeito de qualquer outra
droga capaz de afetar a consciéncia;

DAS RESPONSABILIDADES DOS FUNCIONARIOS

Art. 47 - Pelo exercicio wrregular de suas atribuicoes, os funcionarios da AMEOSC estio
sujeitos as sangoes disciplinares e outras de cardter trabalhista, bem como a responsabilizacio
civil e eriminal,

Art. 48 - A reparagio de eventual prejuizo causado pelo funcionano a AMEOSC podera ser
feita, mediante desconto na folha de pagamento, em parcelas mensais nio excedentes da
décima parte da remuneragao do servidor.

Art. 49 - Quando necessirio, a AMEOSC poderi promover agio regressiva contra o
funcionirio.

DO SALARIO E DA REMUNERACAO DOS FUNCIONARIOS

Art. 50 — Salario ¢ a retribuigio pecumidna pelo exercicio das atribuicdes merentes ao o cargo
do funcionirio.

Art. 51 - Fica estabelecido como data lmite para pagamento do salirio até o ultimo dia util
de cada més.

Art. 52 - Remuneracio é o salino do cargo, acrescido das vantagens pecumarias,
permanentes ou temporanas, estabelecidas neste Regimento Interno ou em lew.

Art. 53 - Fica estabelecido o més de janeiro de cada exercicio como data base para a revisio
geral anual do salino dos empregados da Associacio dos Municipios do Extremo Oeste de
Santa Catarina — AMEOSC, nos termos do disposto no artigo 37, nciso X, da Constituigio
Federal, o que se dari por Resolugio do Presidente da ennidade, unlizando para tanto o indice
que for aprovado pela assemblesa.

Art. 54 - Apos deliberagio da Assembleia Geral, a Diretoria Fxecutiva da associagio podera
conceder reclassificacio de salinio e/ou reajuste geral de salirios aos cargos da Secretana

FExecutiva,
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Art. 55 - Os prejuizos causados pelo funcionario aos bens da associacao ou as multas de
transito recebidas no uso de veiculos da AMEOSC serdo de responsabilidade do funcionanio
0 qual se mcumbira de seu pagamento integral, e acaso arcadas pela AMEOSC no mnteresse
de seus servigos deverio ser objeto de reposicio ou indenizacio ao eririo, através de
descontos em parcelas mensais ndo excedentes da décima parte da remuneragio do
funcionario.

DAS VANTAGENS

Art. 56 - Além do salanio, poderd ser pago a0 funcionario da AMEOSC as seguintes
vantagens:

| - Indenizacoes;

[T - Auxilios pecuniirios;

I11 - Gratificagoes;

IV - Adicionais.

§ 17 - As indenizacoes e os auxilios pecuniarios nio se mncorporam ao saliro para qualquer
efetto.

§ 2° - As vantagens pecuniarias nio serdo acumuladas, para efeito de concessio de quaisquer
Outros acréscimos pecuntarios.

§ 3° - Os adicionass e gratificacoes devidos aos funcioninos em razao do exercicio do cargo
serio calculadas na forma da ler ou deste Regmmento Interno, atendendo as situagoes
especificas de sua aphcabilidade e incidirio sempre tio somente sobre o salano atribuido ao
empregado.

DAS INDENIZACOES

Art. 57 - Conceder-se-a:

[ - Indemizagio de transporte a0 funcionano que realizar despesas com a unhzagio de meio

proprio de locomogao para a execugio de servicos externos, por forca das atnbuicGes
propras do cargo, devidamente autorizado pelo Presidente do AMEOSC, a ser
regulamentada por Resolugio especifica;

II - Indenizagio de despesas de viagem ao Funcionario que se deslocar, em cariter evenrual

ou transitono, em objeto de servigo, para custero das despesas de pousada, ahmentagio ¢
locomocio urbana, através da concessio de ressarcmento de despesas ou diamas a serem \
regulamentadas por Resolucio especifica: N4
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[T - Auxilio alimentacio para ressarctmento de despesas com alimentacio do proprio
empregado a ser regulamentado por Resolucao especifica.

DAS GRATIFICAGCOES E ADICIONAIS

Art. 58 - Além do salino e das demais vantagens previstas em let, no Estatuto da AMEOSC
ou neste Regimento Interno, poderio ser deferidas aos funcionarios as seguintes gratificagoes
e adicionais:

[ - Gratificacdo natalina, na forma estabelecida em Lex;

I1 - Adicional por servigo extraordinario, na forma da Lex;

[T - Adicional de féras, na forma da Les.

DA GRATIFICACAO NATALINA

Art. 59 - A gratificagao natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneragio a que o
funcionario fazer jus no més de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano e
beneficiari a todos os funcionirios da AMEOSC.

§ 17 - A fracio 1gual ou supernior a 15 (quinze) duas de trabalho sera considerada como meés
integral para os efeitos deste artigo.

§ 27 - A gratificagio serd paga até o dia 20 (vinte) de dezembro de cada ano.

§ 37 - A gratificacio sera proporcional:

[ - Na extincio dos contratos de trabalho, ainda que a relacio de emprego haja findado antes
de dezembro; e

[T - Na cessagio da relagio de emprego, ainda que verificada antes de dezembro.,

§ 4° - Ocorrendo rescisio, sem justa causa, do contrato de trabalho, o empregado recebera a
gratificagio devida nos termos deste artigo, calculada sobre a remuneracio do més da
[ESCISAO.

DO ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 60 - O servico extraordinano serd remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta por
cento) em relacdo a hora normal de trabalho do funcionario quando realizado durante a
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semana e aos sabados e com acréscimo de 100% (cem por cento) em relacao a hora normal
de trabalho do funcionario quando realizado durante o domingo ou feriados.

§ 19 - Serio permitidos servigos extraordinirios somente para atender a situagdes
excepcionais e temporanas, respeitado o hmite maximo de 2 (duas) horas por jornada, de
segunda a sexta-feira.

§ 2° - Aos sibados ¢ domingos ¢ permitida a realizagio de servigo extraordmano para fins
de atender a demanda de trabalho dos processos seletivos e concursos piblicos realizadas
pela associagio.

§ 3” - A contagem de horas extras do servidor em pernoite fora da sede a servico devera
ocorrer reduzindo-se o tempo minmmo de oito horas de descanso.

DO ADICIONAL DE FERIAS

Art. 61 - Independentemente de solicitagdo, serd pago ao funcionano, por ocasiao das fénas,
adicional de um terco da remuneracio correspondente ao periodo de férias,

DAS FERIAS

Art. 62 - O funcionario fard jus a 30 (tnnta) dias de féras, apos o exercicio de 12 (doze)
meses de trabalho.

§ 1” O pagamento da remuneraciao das féras sera efetuado até 2 (dois) dias antes do micio
do respectivo periodo.

§ 27 - Na exoneracio do funcionario serd devida 4 remuneracio correspondente ao periodo
de féras cujo direito tenha adquirido, ¢ a indenizacio seri calculada com base na
remuneragao do més em que ocorreu a exoneracao ou a aposentadoria.

Art. 63 - Em caso de necessidade de trabalho ¢ interesse do funciondno ¢ licito a AMEOSC
converter 1/3 (um terco) de férias em abono pecuniirio, gozando o funciondrio férias do
periodo remanescente.

Art. 64 — A proporcio das féras a que o funciondrio tera direito devera observar o previsto
na legslacao pertinente, em vigéncia na época de sua concessio.
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Art. 65 - As fémas serio concedidas pela autondade competente nos 12 (doze) meses
subsequentes a data em que o funcionario tiver adquinido o direito.

Art. 66 — O periodo de fénas podera ser fracionado conforme previsio legal vigente.

Art. 67 — No caso de término de contrato ou exoneracao, o funcionano tera direito a fémas
vencidas e as proporcionats, esta iltima com remuneragio relativa ao periodo mcompleto de
féras, na proporgio de 1/12 (um doze avos) por més de exercicio ou fragio supenor a 14
(quatorze) dias.

DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Art. 68 - O expediente da associacao sera de 40 (quarenta) horas semanais, nos seguintes
horanios: das 07:45 horas até as 11:45 horas pela manhid ¢ das 13:00 horas as 17:00 horas a
tarde, de segunda-feira a sexta feira.

Art. 69 - Na eventualidade de nido ser possivel ao funcionirio o cumprimento de sua carga
horina, de forma mtegral, no horirio normal de expediente da entidade, o nteressado devera
firmar requenmento exposto seus motivos e o horirio que pretende cumprir sua jornada de
trabalho, o que sera submetido a apreciacio do Presidente da AMEOSC, podendo ser
deferido desde que nao haja prejuizo a regular carga horina do funciondrio e as atividades
por ele desenvolvidas.

Art. 70 - Em casos de reconhecida necessidade, é possivel a realizacio de trabalho
extraordinario pelos funcionirios da entidade, mediante a devida remuneracio, especialmente
para o desempenho de tarefas que nio possam ser realizadas no regular expediente da
ASSOCIACAD.

Art. 71 - Em wista das particularidades dos concursos piiblicos e processos seletivos realizados
pela associagio, os funcionarios que atuam na prestagao destes servigos desenvolvem parte
de suas atividades em local e horario diferenciados dos demais funcionidrios da associacio,
sendo garantido a estes o pagamento de eventuais horas extraordindnas reahzadas ¢ despesas
de alimentacio.

Art. 72 — Os funcionanios da AMEOSC que desempenham horano de trabalho inferior a 40
(quarenta) horas semanais poderao desenvolver sua jornada de trabalho em turno mmnterrupto
de 06 (se1s) horas dianas.
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Art. 73 - Nio havera expediente na AMEOSC nos dias de ponto facultativo decretado pelo
Presidente mediante a emussao de Resolucio nesse sentido.

DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 74 - O controle de entrada e saida dos funcionirios da AMEOSC sera feito através de
Registro Eletronmico de Ponto, pelo proprio empregado, observada a tolerincia de 10 (dez)
MINULOS Para Mais ou Para Menos.

Art. 75 - As horas trabalhadas, além do horirio previsto no artigo 68, deverio ser autorizadas
prevaamente pelo Secretario Executivo mediante requerimento do funciondrio e com a devida
justificativa de sua necessidade, exceto para os casos de viagens mstitucionas, reunides de
trabalho e realizagio das atividades pertinente a realizacio de concursos piiblicos e processos
seletivos.

Art. 76 - Os atrasos, as saidas durante o expediente ou antes do término da jornada normal
de trabalho, deverdo ser comunicadas ¢ autorizadas pelo Secretirio Executivo, mediante
compensacao.

DA TERCEIRIZACAO DE SERVICOS

Art. 77 - Os servicos eminentemente técnicos desprovidos de poder decisorio e/ou
assessorias que a AMEOSC wier a necessitar para o desenvolvimento de suas atividades,
poderio ser terceirizados, mediante a contratacio de pessoas fisicas ou juridicas, sem vinculo
empregaticio, conforme necessidade da associacao, apos deliberacao da assemblea geral.

Art. 78 - A contratacio terceirizada para servigos técnicos desprovidos de poder decisorio e
assessomas serd efetuada mediante procedmmento licitatorio, estando apto a ser contratado
aquele que apresentar o menor orgamento para a prestacio dos servicos ¢/ou assessoria ¢ que
comprovar experiéncia na area de atuagio, observadas as vedacoes legas.

Art. 79 - A terceinzacio de servigos téenicos desprovidos de poder decisorio e assessorias
sera formalizada através de Contrato de Prestagao de Servigos no qual deverio constar todas
as nformacgoes pertinentes 20s servigos a serem prestados.
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DO USO DO VEICULO DA ASSOCIACAO

Art. 80 = Todos os funcionanos da AMEOSC poderio utilizar os veiculos de propniedade da
assocnacao exclusivamente para a realizacio das atribuigoes inerentes ao seu cargo, desde que
detentores possuam a Cartetra Nacional de Habilitagio — CNH correspondente ¢ que nio
esteja a mesma suspensa ou cassada.

Art. 81 — Fica designado o Secretano Executivo da AMEOSC responsavel pela fiscalizacio
da manutencio, limpeza, abastecimento e conservacio dos veiculos de propriedade da
associagio, asstm como dos documentos obngatonos ¢ apohice de seguro, além de controlar
as requisicoes de sua utilizagio.

Art. 82 - O funcionario que necessitar dos veiculos de propriedade da AMEOSC para
deslocar-se para os municipios associados ou em outros i servigo da associacao deveri
proceder da seguinte forma:

[ — Agendar a viagem com o Secretirio FHxecutivo procurando adequar-se as viagens
previamente agendadas para o mesmo municipio ou a caminho deste;

[T — Antes da saida, o funcionirio deve proceder da seguinte forma:

a — verificar se a documentacio do veiculo esta no mntenior do mesmo e em dia;

b — certificar-se do porte ¢ regulandade de sua propria documentagio (Carteira de ldentidade
e Carteira Nacional de Habihtacio);

¢ — confenr se pneus, 6leo de motor, extintor, agua do radiador e demass itens de seguranca
estao em ordem;

d — anotar em formulirio especifico o destino, horirio de saida e quilometragem do veiculo.
[1I — Durante a viagem o condutor deve usar o cinto de seguranga, dirigir com cuidado ¢
prudéncia respeitando as normas de transito no afi de evitar acidentes e multas de transito,
a —em caso de sinistro ou pane, comunicar imediatamente a seguradora paras as providéncias
necessinas;

b — em caso de acidente ou multa de transito em que ficar evidenciado o dolo ou a ma-fé do
condutor ¢ de responsabilidade deste o pagamento dos valores advindos de sua conduta,
mediante prévia autorizacio para desconto em folha, bem como por eventual pontuagio
atribuida a infracio de transito cometida;

¢ - nos casos onde nio se venficar a desidia do funcionano ou mfragio da legislagio de
transito, culpa de terceiros, motivos de forca maior ou caso fortuito, os gastos decorrentes do
acidente ou multa de transito serio suportados pela Associacao;

d — para se perquirir acerca do dolo ou ma-fé do funcionario nos casos de acidente ou multa
de transito serd constituida comissio, a ser nomeado pelo Presidente através de Resolugio,
que anahisard cada situagio em especifico.

IV — Ao retornar da viagem o funcionarnio deve:
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a — verificar as condigoes do mesmo e comunicar ao responsavel pelo veiculo qualquer
anormalidade, visando a regular conservacio do veiculo;

b — estacionar o veiculo na garagem da Associcio, travando suas portas e acionando o
alarme, além de trancar o portiao da garagem:

¢ —anotar em formulano especifico 0 horano de retormo e a qulometragem do veiculo.

Art. 83 — Os funcionarios da AMEOSC serido ressarcidos de valores dispendidos com os
veiculos de propriedade da associacio durante as viagens — abastecimento ¢ consertos
urgentes — mediante a apresentacio do respectivo comprovante de pagamento.

Art. 84 - Em caso de mdisponibihidade do veiculo de propriedade da Associacio e mediante
prévia autonzagio do Secretario Executivo sera permitido a0 funcionirio deslocar-se, com
veiculo proprio, a servigo da associagio, sendo ressarcido das despesas recebendo o valor
equivalente a 25% (vinte ¢ cinco por cento) do valor de um litro de gasohina por quilometro
rodado, mediante apresentacio de roteiro de viagem.

Art. 85 - As multas de transito sio de responsabilidade do funciondrio que estiver utilizando
o veiculo de propriedade da AMEOSC, podendo ser pagas pela associagio e descontadas da
remuneragao do funcionirio, em parcelas mensais nio excedentes da décima parte de sua
remuneracao, medmnte requerimento do mteressado.

DAS ATRIBUICOES, CARGA HORARIA E ESCOLARIDADE DOS CARGOS DA
SECRETARIA EXECUTIVA.

Art. 86 - O cargo de Secretirio Executivo possui carga horina de 40 (quarenta) horas
semanais, exige formacio profissional em nivel superior ¢ expenéncia em dreas afins com a
Administragio Piblica e as finahdades da AMEOSC, sendo de sua competéncia:

| — organizar e estruturar os servicos técnicos ¢ admunistrativos, mediante a adogio de
mecamsmo adequado de gerenciamento de recursos humanos e materiais, visando a execugio
das tarefas afetas a Secretania Executiva;

IT — elaborar programas e metas anuais de trabalho, de acordo com o Presidente;

[T — desempenhar as atvidades de relacoes pubhicas, promovendo o mter-relacionamento e
o mtercimbio téenico e administrativo com orgaos publicos, privados e congéneres;

IV — despachar os expedientes dirigidos a associacio;

V - encamimhar a convocacio da Assemblen Geral Ordimana ou Extraordmaras, divulgando
as reunioes e deliberacoes;

VI - representar oficialmente a Associagao, sempre que delegado;

VII - executar as deliberacoes da Assemble Geral e as determinagoes da Diretoria Executiva;

VIII - gerenciar e supervisionar o funcionamento da associacio; <
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IX - planejar e coordenar os servicos administrativos, financeiros e patrimoniais da
Assoc1agio;

X - promover o levantamento e o armazenamento da base geral de dados dos mumcipios
associados;

XI - coordenar programas especiats de cunho microrregonal;

XII - realizar, em conunto com o Presidente da associacao, movimentacoes bancinas,
pagamentos, bem como todas as diligéncas e atividades afetas as transagoes bancanas perante
as mstituigoes bancaras;

XIIT — assinar os documentos de Recursos Humanos, representando o Presidente, nos atos
de contratagio e exoneragio de funcioninos, ¢ demais atos afetos ao departamento pessoal;
XIV — organizar expedientes ¢ documentos da AMEOSC;

XV — representar a AMEOSC perante os Colegiados da associacio, prestando o auxilio
necessano para o desenvolvimento das atividades dos mesmos;

XVI - estabelecer contatos com a FECAM - Federagio Catarinense de Municipios e CNM —
Confederagio Nacional de Municipios representando a AMEOSC;

XVII - executar tarefas e servicos determinados e excepcionais, fora das atribuigoes normais
do cargo, por forga das necessidades circunstanciais e determinadas pela Diretona do
AMEOSC.

Art. 87 - O cargo de Assessor Juridico possui carga horana de trabalho de 16 (dezesses) ou
20 (vinte) horas semanais, exige formacao em nivel superior em Direito com o devido registro
no orgao fiscalizador da profissio — Ordem dos Advogados do Brasil — OAB - ao qual
competem as seguintes atribuigoes:

[ - Assistir ¢ representar juridicamente a associagio;

[T — atuar na representacao judicial ¢ defesa da associacio nos diversos feitos em que for
autor, r¢, assistente ou oponente, na protecao de seus direitos e mteresses, bem como na
representacio coletiva dos assocados;

Il — prestar assisténcia consultiva e orientativa a todos os municipios associados, quando
assim for requenido e medante determmacio do Presidente, em assuntos que se relacionem
de qualquer forma, com maténa juridica de interesse geral;

IV — zelar pelo cumprimento das les, atos, resoluges e demais normas juridicas que regulem
a organizacio ¢ funcionamento da associagao;

V — emitir parecer sobre assuntos juridicos submetidos a seu exame;

VI — munutar atos e documentos puridicos de interesse da associagio ¢ dos municipios
assocrados;

VII - participar diretamente nos projetos ormndos dos demais Setores, no tocante aos
aspectos de ordem legal;

VIII - propor ao Secretario Fxecutivo, estudos, projetos e alteracoes de procedimentos, que
visem a melhoria dos servicos dos demais setores da associagio ¢ dos municipios associados;
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IX' — acompanhar os procedmmentos pertinentes aos Concursos Publicos realizados pela
associacao, desde a confeccio dos respectivos editais até a homologacio dos certames,
prestando as onentagoes juridicas que se fizerem necessanas;

X — executar outras atividades que, direta ou indiretamente, contribuam para a maior
eficiencia dos servigos prestados pela associagio, por forca de necessidades circunstanciats e
excepcionais determinadas pela chefia imediata ou pela Diretona da AMEOSC.

Art. 88 - O cargo de Assessor Contabil possui carga horiria de trabalho de 40 (quarenta)
horas semanais, exige formacio em nivel superior de Ciéncias Contibeis com o devido
registro no orgao fiscalizador da profissio — Conselho Regional de Contabilidade — CRC - ao
qual competem as seguintes atribuicoes:

| - Orgamizar, controlar e executar as atividades referentes a administragio financeira e
contabil da associacio,

IT - apresentar a prestaciao de contas da associacio com a participacio da Diretoria Executiva;
I11 - elaborar relatono financeiro.

IV - organizar e executar os servigos de contabilidade em geral;

V - reahzar a escrituracio dos livros de contabilidade obrigatorios, bem como de todos os
necessarios no conjunto da organizacio contibil e levantamento dos respectivos balangos e
demonstracoes;

VI - promover a avaliagio de acervos patrimomass e verificagiao de haveres ¢ obngacoes, para
quaisquer finahdades, inclusive de natureza fiscal;

VII - realizar o controle, avaliagio e estudo da gestao econdmica, financeira e patrimonial da
ASSOCIACAO;

VIII - analisar o comportamento das receitas e despesas da associacao;

IX - escnturar a movimentagio dos recursos financeiros da associacio;

X —analisar ¢ assinar balancos e balancetes;

XI - preparar relatorios informativos referentes a siuacio financeira e patrimomnial da
ASS0C1ACA0.

XIT — emitir os relatérios e demais documentos ¢ encaminhamentos necessarios para a
prestagio de contas da associagao perante o Tribunal de Contas;

XIIT - executar outras atividades que, direta ou indiretamente, contribuam para a maior
eficiéncia dos servigos prestados pela associacio, por forca de necessidades circunstanciais e
excepcionais determinadas pela chefia imediata ou pela Diretora da AMEOSC.

Art. 89 — O cargo de Assessor de Comunicagdo possui carga horiria de trabalho de 20
(vinte) horas semanais, exige formacio em nivel superior, experiéncia em areas afins com as
atribuicoes do cargo e as finalidades da AMEOSC, ao qual competem as seguintes atribuigoes:
I - Protocolar o encamimnhamento dos oficios, pareceres, comumicados, projetos e demais

correspondéncias expedidas pela associacio;
IT - redigir e encaminhar documentos diversos de mnteresse da associacio;
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IT1 - arquivar e manter organizado o arquivo de documentos;

IV - enwviar e receber correspondéncias eletronicas através de e-mails mstitucionais;

V - auxihar na cragdo e divulgagio dos atos e da pubhicidade legal ¢ mstitucional da associagio,
projetos e programas em andamento ou desenvolvimento;

VI — realizar a divulgagio dos atos institucionais, publicitirios e legais da associagio;

VII - produgio de pegas ativas para outdoors, pnngles, flyers, (panfletos), propaganda de TV e
radio, publicidade em revista e jornais, banners, lavout de revista, mala direta, folders ¢ outros;
VIII - manter contato com as agéncias de publicidade ¢ veiculos de comunicacio visando
manutencio das atividades de divulgacio institucional da associacgio,

IX - efetuar a manutengio das informacoes do sitio eletrdnico da associagio, através da
atualizagdo e publicagoes de ordem mstitucional ¢ legal ¢ efetuar, na forma necessina, os
servicos de divulgacio, transparéncia, disponibilizacio ¢ acesso a mformagio ao cidadao em
atendimento a legislagao vigente;

X - auxiliar na elaboragio dos informativos internos (eletronico ¢ mmpresso, defingio /
criagao de layout, tratamento de imagens para boletim online);

XI —aprnimorar o suporte ao Colegiado de Comunicagio da AMEOSC buscando efetividade
das reunides e o fortalecimento de agbes municipais em sintonia regional;

XII = contribuir para o processo de captagio de recursos e gestio de projetos da associagio;
X1IT - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por miciativa propria ou que
lhe forem atribuidas pela coordenacio executiva;

XIV - executar outras atvidades que, direta ou indiretamente, contribuam para a maior
eficiéneia dos servicos prestados pela associagio, por forca de necessidades circunstanciais e
excepcionais determunadas pela chefia imediata ou pela Diretoria da AMEOSC.,

Art. 9 - O cargo de Assessor Administrativo possmi carga horaria de trabalho de 40
(quarenta) horas semanass, exige formacio em nivel supenor, experiéncia em dreas afins com
as atnbuigdes do cargo e as finalidades da AMEOSC, ao qual competem as seguintes
atribuigoes:

[ - Onentar, supervisionar e executar atividades admumistrativas em seus vanos segmentos,

IT - desempenhar atividades administrativas e burocriticas de nivel mtermediario ¢ prestar
apoio admimistrativo aos demais setores da Secretana Executiva;

T — auxihar na realizacio de concursos publicos e processos seletivos, com as seguintes
atribuicoes:

- Gerencar o sistema de concursos, promovendo a msergao de todos os atos pertinentes ao
desenvolvimento do processo de selecio, tais como langamento de editais, homologacio das
mscrgoes, ensalamentos dos candidatos, publicagio das provas aphcadas, publicagao dos
pareceres dos recursos interpostos, publicacio dos resultados preliminares e finais, além de

todas as comunicagoes pertinentes aos processos de selegao realizados pela AMEOSC;
- Realizar o atendimento ao publico, prestando as mformacoes e onentagdes solicitadas em
relacdo aos processos de selecio realizados pela AMEOSC;
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- Efetuar a publicacio dos editais dos processos de selecio;

- Acompanhar as nscrigdes dos candidatos nos processos de selecio, realizando a conferencia
das defenidas e indeferidas ¢ homologar as inscricoes deferidas;

- Elaborar histas de porta, presenca, atas ¢ demais documentos necessirios a aplicagiao dos
certames;

- Fazer a impressao dos cartoes resposta (gabarito);

- Atuar na aplicagdo das provas objetivas e praticas;

- Realizar a correcio de cartoes de resposta via sistema, em sessio publica, e identificacio dos
candidatos;

- Receber, via sistema, os recursos mterpostos pelos candidatos, orgamzando-os e
encaminhando-os para anilise da banca competente;

- Elaborar os resultados preliminar e final dos processos realizados pela AMEOSC;

- Dar suporte aos municipios associados e aos candidatos desde a divulgacio dos editais ¢
pelo periodo que for necessario;

IV - executar outras atividades que, direta ou indiretamente, contribuam para a maior
eficiéncia dos servicos prestados pela associacio, por forga de necessidades circunstancias e
excepcionais determinadas pela chefia imediata ou pela Diretoria da AMEOSC

Art. 91 - O cargo de Diretor de Concursos Publicos possui carga horiria de trabalho de 40
(quarenta) horas semanais, exige formagao em nivel superior experiéncia em areas afins com
as atribuicoes do cargo e as finahdades da AMEOSC ao qual competem as seguintes
atnbuigoes:

I - Coordenagio da admimistracio do setor;

1T - atendimento aos municipios ¢ ao publico em geral;

[II - recebimento dos pedidos, controle de sequéncia e agendamento dos certames;

IV - elaboragio dos editais dos processos de selecio a serem realizados, retificacoes e
acompanhamento destes do micio ao fim;

V - gerenciamento dos cronogramas dos editais;

VI - elaboragio e encaminhamento dos pedidos pertinentes as questoes a serem aplicadas nos
certames a serem realizados;

VII - montagem dos arquivos das provas recebidas com elaboracio de (4 (quatro) tipos de
provas diferentes por cargo,

VIII - impressio e organizacao de provas a serem aplicadas;

IX — coordenacio e aplicacio das provas objetivas ¢ praticas;

X - elaboragio de gabaritos;

XI - correcio de cartdes de resposta via sistema, em sessio publica, e dentificacio dos
canchdatos;

XII - prestar apo10o € suporte as preferturas deste o pedido de concurso até o resultado final;
XIIT - gerencar o calendario de provas e todas as etapas dos certames;
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X1V - administrar, gerenciar e coordenar o setor e todas as atvidades e etapas envolvendo os
certames publicos;

XV - tremamento de fiscais para atuagao nos processos de selecio e organizacio dos locais
das provas;

XVI - coordenagio do Colegiado de Recursos Humanos da AMEOSC;

XVII - executar outras atvidades que, direta ou mdiretamente, contribuam para a maior
eficiencia dos servigos prestados pela associacao, por forga de necessidades circunstanciais e
excepcionais determmadas pela chefia imediata ou pela Diretoria da AMEOSC,

Art. 92 - O cargo de Assistente Administrativo possui carga horana de trabalho de 40
(quarenta) horas semanais, exige formacao em nivel superior, experiéncia em dreas afins com
as atnbwgdes do cargo e as fiahdades da AMEOSC, ao qual compete as seguintes
atribuicoes:

I — Executar os servicos de natureza administrativa e burocratica merentes;

[T - Regstrar a tramitagio de papéis e documentos, prestando mformacdes e onentacdes
necessarias a eficaz solugao das demandas sob sua responsabilidade;

[T - Locahzar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e congéneres nos
arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;

IV — elaborar estudos sobre aspectos econdomicos que possibilitem o conhecimento da
situagio ¢ auxiiem na elaboragio de progndstico econdmucos, para subsidiar planos e
programas voltados a implementar 0 movimento econémico dos municipios associados;

V — auxihar e prestar apoio aos responsaveis dos setores do movimento econémico dos
municipios associados;

VI - executar outras atividades que, direta ou mndiretamente, contribuam para a mator
eficiencia dos servigos prestados pela associagio, por forca de necessidades circunstanciais e
excepcionas determinadas pela chefia imediata ou pela Diretoria da AMEOSC.

Art. 93 - O cargo de Recepcionista possui carga horiria de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais, exige formagio em nivel médio competindo-lhe as seguintes tarefas:

I - Recepcionar ¢ encaminhar visitantes nas dependéncias da sede da associacio procurando
dentifici-los, averiguando suas pretensoes para prestar-lhes informacdes ou encaminhi-los
as pessoas ou sctores procurados;

I1 - efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagdes com os ramais solicitados;

I1I - atender com urbanidade as chamadas telefonicas;

IV - anotar e transmtir recados;

V - manter agenda de telefones atualizada;

V1 - providenciar, quando solicitado, chamadas telefonicas;

VII - protocolar as correspondéncias expedidas e recebidas;

VIII - atender ao publico mtemo e externo prestando mformagoes, anotando recados e
efetuando encamihamentos;
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IX — realizar atwvidades de protocolo, controle e distnbuicio de documentos e
correspondéncias recebidas pela associacio;

X - efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos ¢ documentos, inclusive com
entrega pessoalmente aos representantes dos municipios assocrados;

XI - executar outras atividades que, direta ou indiretamente, contribuam para a maior
eficiencia dos servigos prestados pela associacao, por forca de necessidades circunstancias ¢
excepcionais determnadas pela chefia imediata ou pela Diretoria da AMEOSC

Art. 94 - O cargo de Auxiliar de Servigos Gerais possui carga horina de rrabalho de 30
(tinta) horas semanais, exige formacio em nivel fundamental, devendo desenvolver as
seguintes tarefas:

| - Manter limpas as dependéncias internas e externas da associacio;

IT — irnigar e cuidar das plantas existentes na assocacio;

[T] - preparar e servir bebidas — café, cha, agua, sucos - aos funcionirios e visitantes, conforme
necessidade e sohcitacio;

[V - controlar o consumo e solicitar a compra de materiais de limpeza, da cozinha e demais
SUPIMENtos NECessarios;

V - executar as atividades de zeladoria ¢ limpeza;

VI - manter impos os mévess e arrumados os locais de trabalho;

VII - manter arrumado o matenal sob sua guarda;

VIII - lavar lougas e manter em adequado estado de higiene a cozinha;

[X - executar outras atividades mnerentes ao cargo;

X - executar outras atividades que, direta ou indiretamente, contribuam para a maior eficiéncia
dos servicos prestados pela associacdo, por forca de necessidades circunstanciais ¢
excepaonas determmadas pela chefia imedata ou pela Diretora da AMEOSC,

Art. 95 - Para o preenchimento dos cargos afetos a Secretaria Executiva deverio ser
observados os principios da mpessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade e da
eficiénca.

Pardgrafo tinico: A contratagio de profissionais para os cargos da Secretaria Executiva da
AMEOSC, bem como a declaracio de abertura de vagas ¢ a autonzacio para micio do
processo de sele¢io, depende de prévia justificativa da necessidade, da demonstragio da
viabihdade financeira ¢ da aprovacio em Assembleia Geral.

Art. 96 - A selecio de candidatos a cargos da Secretana Fxecutiva da AMEOSC sera feita
através de processo simplificado, mediante a realizacio de provas escritas, analise de curriculo
e entrevista, de acordo com a natureza e a complexidade das fungoes, na forma prevista em

Regulamento especifico.
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Art. 97 - O deshgamento dos membros da Secretaria Executiva, do quadro de funciondrios
da AMEOSC, somente podera se dar mediante aprovacao de 50% (cinquenta por cento) mais
01 (um) dos municipios associados, em Assemblen Geral Extraordindna especialmente
convocada para tal finalidade ou por miciativa do préprio funcionario.

DOS ESTAGIOS

Art. 98 — A AMEOSC podera realizar a contratagio de estagianios, na forma da legislagio
especifica ¢ em observancia ao disposto do Estatuto da entidade e em regulamentacio
especifica, bem como celebrar convénio de concessio de estagio obrigatério nio remunerado
com Instituiicoes de Ensino.

DAS PENALIDADES DISCIPLINARES

Art. 99 - Sdo penalidades disciplinares:
| — Adverténcia;

IT = Repreensao;

[TI — Suspensio;

IV — Demissao.

§ 1” - A pena de adverténcia serd aplicada verbalmente pelo Secretario Executivo, quando o
funcionano deixar de cumprir os deveres funcionass.

§ 27 - A pena de repreensio sera aplicada pelo Secretario Executivo quando o funcionario
for reincidente na falta de cumprimento de seus deveres, devendo ser esenta ¢ anotada em
sua ficha funcional ¢ garantido ao funcionario o pleno direito de defesa e do contraditério.

§ 3° - A pena de suspensio ocorre quando houver dolo, ou culpa na falta de cumprimento
dos deveres pelos funcionirios ou por reincidéncia na falta de cumprimento de seus deveres
pela qual ja tenha sido repreendido, garantido ao funcionino o pleno direito de defesa e do
contraditorio,

§ 47 - A pena de suspensio, aplicada pelo Presidente ou pelo Secretino Executivo, deve ser
graduada em periodos de 03 (trés), 07 (sete) ou 15 (qumze) dias, conforme a gravidade da
infracio cometida e dos danos acarretados aos servicos da associacao.
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§ 57 - A demissio deve ser aplicada nos casos defimdos como falta grave, apurada através de
processo admunistrativo que garanta ao funcionirio pleno diretto de defesa e contraditério,

§ 6” - Na aplicagio das penalidades deve ser considerada a vida funcional do funcionario, a
natureza e gravidade da falta € os danos que dela decorrerem para a associagio ou para
terceiros,

§ 7° - As penalidades de adverténcia e de repreensio terio seus registros cancelados, apos o
decurso de 02 (dos) e 03 (trés) anos, respectivamente, de sua aplicacio, sem efeitos
retroativos, se o empregado nao houver, nesse periodo, praticado nova mfracio disciplinar.

§ 87 - Quando houver conveniéncia para o servico, a penalidade de suspensio poderd ser
convertida em multa, na base de 50% (cinquenta por cento) por dia de salirio ou
remuneracio, ficando o funcionario obngado a permanecer em servigo.

§ 9° - O ato de imposigio da penalidade devera ser sempre justificado, além de mencionar o
fundamento legal e a causa da sanc¢io disciphnar.

Art. 100 - As penalidades disciplmares serdo aplicadas:

[ - Pelo Presidente da AMEOSC, as de suspensio e demissio;

I[I - Pelo Secretario Executivo da AMEOSC, nos casos de adverténcia, repreensio e
SUSpensao.

Art. 101 - A agio disciplnar prescrevera:

[ - Em cinco anos, quanto as infracoes puniveis com demissio;
I1 - Em doss anos, quanto a suspensao;

III - Em um ano, quanto a repreensao;

IV - Em cento e oitenta dias, quanto a adverténca.

§ 1° - O prazo de prescricao comega a correr da data em que o fato se tornou conhecido,

§ 27 - Os prazos de prescricio previstos na lei penal aplicam-se as infracoes disciplinares
capituladas, também, como crime.

§ 3" - A abertura de sindicancia ou a mstauracio de processo disciplinar interrompe a
Prescncao.

§ 4° - Interrompido o curso da prescricao, esta recomegara a correr, pelo prazo restante, a
partir do da em que cessar a mnterrupcao.
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DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 102 - A autonidade ou chefia que tiver ciéncia de irregulanidade praticada por qualquer
empregado da associagdo € obrigada a promover a sua apuragio imediata, mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurada ao acusado a ampla defesa.

§ 17 - As denincias sobre irregulandades serio objeto de apuracio, desde que sejam
formuladas por escrito e que apresentem indicios de ocorréncia de infragio disciplinar ou
dicito penal.

§ 2 - Quando o fato narrado nao confi evidente infracio disciplinar ou ilicito penal, a
denincia sera arquivada por falta de objeto.

§ 3° - A sindicancia serd conduzida por Comissio Especial ou Permanente designada pelo
Presidente da AMEOSC, composta por até trés servidores, a qual adotara o procedimento
sumario, com 2 indicacao da materialidade, instrucao e notificacio para defesa, e, apos a
apresentacio da defesa, elaborara relatorio conclusivo quanto a inocéncia ou a
responsabilidade do servidor, em que resumira as pecas principais dos autos e indicard o
respectivo dispositivo legal, remetendo o processo a autoridade competente para julgamento
e/ou aplicacio da sangio.

Art. 103 - Da sindicancia poderi resultar:

[ - Arquivamento do processo;

IT - Aplicacio de penalidade de adverténcia, repreensao ou suspensio;
[1I - Instauragio de processo disciplnar.

§ 1° - O prazo inicial para conclusio da smdicancia nio excedera 30 (trinta) dias, podendo
ser prorrogado, a criténio da autondade competente.

§ 2° - Sempre que o ilicito praticado pelo empregado ensejar a imposigao de penalidade de

suspensao por mais de 07 (sete) dias ou de demissio do emprego, sera obrigatona a
mnstauraciao de processo disciplinar.

DO PROCESSO DISCIPLINAR
Art. 104 - O processo disciplinar € o instrumento destinado a apurar responsabihidades de

funciondno por mfragio praticada no exercicio de suas atribuigoes, ou que tenha relagio com
as atribuicoes do emprego em que se encontre mvestido.
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§ 1° - O processo disciplinar sera conduzido por comussio processante especial composta de
trés funciondrios, designados pela autoridade competente que mdicara, dentre eles, o seu
presidente.

§ 2° Nio podera participar de comissio de sindicincia ou de inquérito, conjuge,
companherro ou parente do acusado, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau.

§ 3% - A Comussio exercera suas atividades com independéneia ¢ imparciahidade, assegurado
o sigilo necessario a elucidacio do fato ou exigido pelo mteresse da associacio.

§ 4° - O prazo para conclusio do processo disciplinar nio excedera 90 (noventa) dias,
contados da data de publicagio do ato que constituir a comissio, admitida a sua prorrogacio
por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.

Art. 105 - O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:
| - Instauragao, com a publicagio do ato que constituir a comissio;
IT - Inquérito administrativo, que compreende mstrucio, defesa e relatonio;

I11 - Julgamento.

DO INQUERITO

Art. 106 - O mquénto admimstrativo obedecera ao principio do contraditono, assegurada ao
acusado a ampla defesa, com a utilizagao dos meios e recursos admitidos em diresto.

§ 1° - Os autos da sindicincia integrario o processo disciplinar como pega mformativa da
NStrucio.

§ 27 - Na hipotese de o relatorio da smdicancia concluir que a infragio esta capitulada como
tlicito penal, a autoridade competente encaminhard copia dos autos ao Mmustério Pablico,
independentemente da imediata mstauragio do processo disciplnar.

§ 3° - Na fase do mquérito, a comissio promovera a tomada de depoimentos, acareagoes,
mvestigacoes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova, recorrendo, quando
necessano, a técnicos e peritos, de modo a permitr a completa elucidacio dos fatos.

§ 47 - E assegurado ao funciondrio o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou por —
mtermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas

e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.
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§ 5° - O presidente da comissio podera denegar pedidos considerados mmpertmentes,
meramente protelatonos, ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

§ 6° - Seri indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovagao do fato mdepender
de conhecimento especial de pento.

§ 77 - As testemunhas serio mntimadas a depor mediante mandado expedido pelo presidente
da comussio, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser anexado aos autos,

§ 87 - Se a testemunha for servidor pablico, a expedigio do mandado sera imedatamente
comunicada ao chefe da reparticio onde serve, com a indicagio do dia e hora marcados para
NGUITICAO.

§ 9° - O depommento sera prestado oralmente e reduzido a termo, nio sendo licito i
testemunha trazé-lo por escnto.

§ 10 - As testemunhas serio inquiridas separadamente.

§ 11 - Na hipotese de depoimentos contraditorios ou que se¢ mfirmem, proceder-se-a a
acareacao entre os depoentes.

§ 12 - Concluida a inquiricio das testemunhas, a comissio promoverd o mnterrogatorio do
acusado.

§ 13 - No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido separadamente, ¢ sempre
que divergirem em suas declaracoes sobre fatos ou circunstincias, sera promovida a
acareacio entre eles.

§ 14 - O procurador do acusado podera assistir a0 mterrogatorio, bem como 2 mquiricao das
testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-se lhe,
porém, remnquiri-las, por mntermédio do presidente da comissio.

Art. 107 - Tipificada a mfracao disciplnar, sera formulada a indiciacio do servidor, com a
especificacio dos fatos a ele imputados e das respectivas provas.

§ 1? - O mndiciado sera citado por mandado expedido pelo presidente da comissao para
apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias, assegurando-se lhe vista do processo na

secretana da associacio.

§ 27 - Havendo dois ou mats indiciados, o prazo sera comum e de 20 (vinte dias).
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§ 3% - No caso de recusa do ndiciado em exarar o ciente na copia do mandado, a recusa nio
lhe aproveitara, e o prazo para defesa contar-se-a da data declarada, em termo proprio, pelo
membro da comissio que procedeu ao ato de citagio.

§ 4”7 - O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar 4 comissao o lugar
onde podera ser encontrado.

§5” - Achando-se o indiciado em lugar incerto e nio sabido, sera citado por edital, publicado
em jornal de grande circulacio na localidade do dltimo domicilio conhecido, para apresentar

defesa.

§ 6° - Na hipotese do pardgrafo anterior, o prazo para defesa seri de dez dias, contados do
dua atil seguinte a publicagio do edital.

§ 7° - Considerar-se-a revel o mndiciado que, regularmente citado, nio apresentar defesa no
prazo legal.

§ 87 - A revelia serd declarada, por termo, nos autos do processo.
Art. 108 - Apreciada a defesa, a comissao elaborari relatorio minucioso, onde resumird as
pecas prncipais dos autos e mencionard as provas em que se baseou para formar a sua

CONviICGao.

§ 1° - O relatério serd sempre conclusivo quanto a inocéncia ou i responsabilidade do
servidor.

§ 2° - Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comissio indicara o dispositivo legal ou
regulamentar transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou atenuantes.

§ 3% - O processo disciplinar, com o relatorio da comissio, sera remetido a autondade que
determmou a sua mstauracio, para julgamento.
DO JULGAMENTO

Art. 109 - No prazo de vinte dias contados do recebimento do processo, a autondade
julgadora proferird a sua decisio.

§ 17 - Se a penalidade a ser aplicada exceder a alcada da autondade mstauradora do processo,

este serd encaminhado a autondade competente, que decidira em igual prazo.
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§ 2° - Havendo mais de um ndiciado e diversidade de sancoes, o julgamento cabera i
autonidade competente para a imposigio da pena mais grave.

§ 3° - Reconhecida pela comissio a inocéncia do servidor, a autoridade instauradora do
processo determinara 0 seu arquivamento, salvo se flagrantemente contrama a prova dos
autos.

§ 4° - Quando a infracio estiver capitulada como crime, o processo disciplinar sera remetido
a0 Ministério Pablico para instauracio da a¢ao penal, ficando transladado na reparticio.

Art. 110 - O julgamento acatara o relatorio da comissio, salvo quando contririo as provas
dos autos.

§ 1” - Quando o relatono da comissio contranar as provas dos autos, a autondade julgadora
poderd, motivadamente, agravar a penahdade proposta, abranda-la, ou isentar o servidor de
responsabilidade.

§ 2° - Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, a autoridade que determinou a instauracio
do processo ou outra de hierarquia supenor declarard a sua nuhdade, total ou parcial, e
ordenard, no mesmo ato, o saneamento do processo, com o refazimento dos atos anulados,
suprimindo as irregulanidades.

§ 37 - O julgamento fora do prazo legal nio implica nulidade do processo.

§ 4° - A autondade julgadora que der causa a preserigio, sera responsabilizada na forma deste

regulamento.

§ 5° - Extinta a pumibihdade pela prescricio, a autondade julgadora determinara o registro
do fato nos assentamentos mdividuais do funcionario.

Art. 111 - O funciondrio que responder a processo disciplinar s6 podera ser exonerado a
pedido, apos a conclusio do processo € o cumprimento da penalidade, acaso aplicada.
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 112 - Os atos e as deliberagdes que tenham como finalidade produzir efeitos na estrutura —

ou ambiente mtemo da associagao serio editadas medante a expedigio de Resolugio, de
numeragao sequencial anual, emitida pelo Presidente da associagio.
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Art, 113 - A AMEOSC apoiara e auxiliard os Colegiados Municipais ja existentes ¢ outros a
que vierem a ser criados, bem como miciativas que tenham como objetivo fortalecer as
administracoes piiblicas municipais.

Art. 114 — As normas ¢ regulamentos, controles mtemnos, onentagoes, procedimentos e outros
atos que se referirem ao funcionamento interno da associagio serio fixados por Resolugio.

Art. 115 — A cedéncia da sala do auditorio € gratuita para a realizagio de eventos direcionados
a0s mumicipios associados e demais entidades que a requererem ¢ dependem de prévia reserva.

Art. 116 - Os casos omissos a este Regimento laterno serio analisados ¢ interpretados
segundo o disposto no Fstatuto Soctal da AMEOSC e da legislacao aphcavel a matéra e serio
resolvidos soberanamente pela Assemblea Geral, cujas decisoes se considerario incorporadas

a0 Regimento Interno.

Art. 117 - O presente Regimento Interno for aprovado pela Diretoria Executiva da AMEOSC
e enfrara em vigor na data de sua publicacio.

Art, 118 — Revogam-se as disposicoes em contririo.

Sao Miguel do Oeste, 16 de dezembro de 2022.

IVAN JOSE ‘
Presidente da AMEOSC
l’theito Municipal dé” Anchieta
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