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ASSOCIAGAD DOS MUNICIPIOS DA REGIAD SERAANA

CONSOLIDACAO DO REGULAMENTO DO PESSOAL

TITULO I
DISPOSICOES INTRODUTORIAS

Art. 1° - O presente Regulamento define a estrutura basica dos cargos da
Associagdo dos Municipios da Regido da Regifio Serrana - AMURES, bem como as normas
Juridico — administrativas que regulam as relagdes entre a Associagio e seus empregados.

Pardgrafo Unico — Aos empregados da Associagdo aplicam-se a Consolidagio
das Leis do Trabalho, e, subsidiariamente, o que estabelece este Regulamento.

CAPITULO1

DOS CARGOS

Art. 2° - Para fins deste Regulamento consideram-se os cargos bem como suas respectivas

fungdes, aqueles integrantes do ANEXO 1, o qual passa a fazer parte integrante deste
instrumento.

TITULO I
DO PREENCHIMENTO DOS CARGOS

CAPITULO I

DA ADMISSAO
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Art. 3° - Admisséo € o ato decorrente da celebragfio do contrato de trabalho, que

formaliza o ingresso do novo empregado na Associag8o.

Pardgrafo Unico — Todos os novos empregados estdo sujeitos a contrato de

experiéncia por prazo determinado de até noventa dias.

Art. 4° - A admissio de novos empregados na Associagio se d4 mediante
indicagdo do Secretario Executivo 4 Diretoria Executiva. Os candidatos a cargo podem ser

submetidos a teste de sua especialidade ou a teste e titulos.
Art. 5° — Séo condigdes essenciais para admissdo na Associacéo:

a) ter idade ndo inferior a 14 (quatorze) anos;

b) estar quite com o Servigo Militar, se maior de 18 (dezoito) anos, se do sexo
masculino;

€) comprovar o seu registro no Conselho de Classe Profissional;

d) apresentar atestado de satde;

e) apresentar Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, Carteira de Identidade,
Certidéo dos filhos menores de 14 (quatorze) anos, comprovante de inscrigio
no PIS/PASEP, Cartio de Identificagio do Contribuinte (CIC) e demais

documentos exigidos pela Associacio.

Art. 6° — O ato de admissio produz seus efeitos a partir da data de assinatura do

Contrato de Trabalho e o admitido apresentar-se a Associagfo para o efetivo exercicio do

trabalho.

READMISSAO

Art. 7° — A readmissdo, que nfio importa em ressarcimento de vantagens
anteriores, decorre da celebragio de novo contrato de trabalho, quer para o mesmo cargo

anteriormente exercido, quer para outro cargo.
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§ 1° - E pré-requisito para a readmissio na Associagdo que a dispensa tenha
ocorrido a pedido do empregado.

§ 2° - Ao empregado readmitido nfio sera contado o tempo de servigo anterior
para todos os efeitos deste Regulamento.

§ 3° - Naio sera permitida a readmisséio de empregado dispensado por justa causa.

§ 4° - Os empregados readmitidos antes da vigéncia deste Regulamento, néo sio

atingidos pelo disposto nos pardgrafos anteriores.

REENQUADRAMENTO

Art. 8° — Por reenquadramento entende-se a passagem do empregado de um cargo

para outro dentro da estrutura ocupacional da Associagdo.

Pardgrafo Unico — O reenquadramento ocorre com vistas ao aproveitamento do
empregado em cargo mais compativel com sua capacidade intelectual, formagfo e vocagio e de
acordo com os interesses e necessidades da Associagéo.

Art. 9° — O reenquadramento ¢ formalizado por ato do Presidente e decorrer de
subsidios advindos de avaliagio ¢ estudos especificos de readaptagfo funcional, realizados pela

Secretaria Executiva.
DESIGNACAO

Art. 10 — Designagdo ¢ o ato de competéneia do Presidente que investe o

empregado no exercicio da Chefia da Secretaria Executiva ou de uma Assessoria.

Art. 11 — A designagio nfio constitui prerrogativa exclusiva dos empregados da

Associagdo, podendo a designagéo recair em quem estiver a disposi¢dio da Associag#o.
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CAPITULO I1

DA RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO
Art. 12 — A rescisdo do contrato de trabalho ocorre:

a) por aposentadoria;

b) por morte;

c) por acordo;

d) apedido do empregado;

€) por dispensa sem justa causa;

f) por dispensa com justa causa decorrente da pratica de falta grave pelo
empregado, devidamente apurada, de acordo com o disposto nos
artigos 482 e 508 da CLT.

Art. 13 — A destitui¢do ocorre:
a) a pedido do empregado;
b) ex-oficio.
CAPITULO 11l

DO TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Art. 14 — A Associagiio deve promover constante treinamento e desenvolvimento
dos seus empregados por si ou através de drglos ou técnicos especializados de outras entidades
para tanto contratados ou conveniados.

Art. 15 — A necessidade de treinamento a que se refere o artigo anterior é

identificada mediante levantamento realizado pelo Secretario Executivo.
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Art. 16 — A participagéio dos empregados em cursos, reunides, palestras, encontros
ou quaisquer outras atividades de treinamento € obrigatéria, quando a determinagéo proceder do
Presidente ou do Secretdrio Executivo, salvo motivos justificados, comunicados previamente e

por escrito.

Pardgrafo Unico — Quando a participagiio ndo proceder de determinagio do

Presidente ou Secretério Executivo, o empregado deve solicitar a devida autorizacggo.

Art. 17 — Os empregados quando participarem, obrigatoriamente, de atividades de

treinamento e desenvolvimento, fazem jus:

a) ao recebimento de didria;

b) ao ressarcimento das despesas havidas com transporte;

¢) ao ressarcimento das despesas com inscrigfo.

Pardgrafo Unico — Sendo voluntéria a participagfo em atividades de treinamento
¢ desenvolvimento, a critério do Presidente ou do Secretdrio Executivo, a Associagdo pode
fornecer ao empregado as vantagens deste artigo.

TITULO I
DOS DIREITOS E VANTAGENS
CAPITULO I

DAS FERIAS

Art. 18 — Os empregados, apds o decurso de doze meses de efetivo exercicio, tém

direito a gozar férias anualmente na seguinte propor¢do:
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a) trinta dias corridos, quando nfio houver faltado ao servico mais de cinco
vezes;

b) vinte e quatro dias corridos, quando houver tido de seis a quatorze faltas;

¢) dezoito dias corridos, quando houver tido de quinze a vinte e trés faltas;

d) doze dias corridos, quando houver tido vinte e quatro a trinta e duas faltas.

§ 1° - Néo tem direito a férias o empregado que tiver trinta e trés ou mais faltas
ocorridas no periodo aquisitivo.

§ 2° - As férias sdo concedidas em um s6 periodo, dentro dos doze meses
subseqiientes a data em que o empregado tiver adquirido o direito e serfio anotadas na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social e Ficha Funcional.

§ 3° - Somente em casos excepcionais as férias sdo concedidas em dois periodos,
um dos quais ndo pode ser inferior a dez dias.

§ 4° - O empregado ndo pode entrar em gozo de férias sem que apresente a sua
CTPS para as devidas anotagdes.

§ 5° - A época de concessdo de férias € a que melhor consulte os interesses da
Associagdo.

§ 6° - Os membros de uma mesma familia tém direito a gozar férias no mesmo
periodo, desde que assim o desejarem e que nfio haja prejuizo ao servigo.

§ 7° - O Secretdrio Executivo organiza a escala de férias dos empregados da

Associagdo.

Art. 19 — Para os efeitos do art. 34, nfio se contam como faltas as auséncias, assim
consideradas no art. 40 deste Regulamento, excecfo feita a sua alinea “c” bem como as de ordem

legal.

Art. 20 — O empregado ndo perde o direito a férias quando no decurso do periodo
aquisitivo, tiver recebido da Previdéncia Social prestagio de acidente do trabalho ou de auxilio

doenga.
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Art. 21 — Ao empregado ¢ facultada a conversdo de um tergo do periodo de férias

a que tiver direito em abono pecuniario, desde que requerida até quinze dias antes do término do

periodo aquisitivo.

Art. 22 — O empregado, por ocasifio do gozo de férias tem direito ao recebimento

da metade do 13° salério, desde que o requeira no més de janeiro do correspondente ano.

Art. 23 — O pagamento da remuneragdio das férias e, se for o caso, do abono

pecunidrio, € efetuado até dois dias antes do respectivo periodo de gozo.

CAPITULO IT

DA REMUNERACAO
COMPOSICAO DA REMUNERACAO

Art. 24 — A remuneragdo dos empregados da Associagiio compreende os seguintes

itens de valor:

a) SALARIO-BASE - ¢ o valor monetario pago ao empregado por oito horas

diarias de trabalho, tendo como data base de reajustes o més de abril, em

indice a ser definido em Assembléia Geral de Prefeitos.

b) HORAS-EXTRAORDINARIAS: valor a que fazem jus os empregados que

trabalharem além das oito horas didrias, até o maximo de duas diarias e

mediante acordo escrito;

¢) COMPLEMENTO DE AUXIiLIO DOENCA - valor atribuido ao
empregado que estiver no gozo de auxilio-doenga da Previdéncia Social e

corresponde a diferenga entre a sua remuncragdo mensal e a importancia
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efetivamente paga pelo INSS, devendo ser apresentado o comprovante

previdenciario.

d) GRATIFICACAO DE FUNCAO - valor atribuido ao empregado pela

responsabilidade inerente ao exercicio de atividade especifica. P\ .

CAPITULO III

DAS VANTAGENS PECUNIARIAS EXTRAORDINARIAS
DIARIAS

Art. 25 — A titulo de indenizagfio de despesas, o empregado que se deslocar da

Sede da Associagdo a servigo, faz jus ao recebimento de didria.

Pardgrafo Unico — Nio se aplica o disposto neste artigo, quando o deslocamento
ocorrer para Municipio Associado, hipotese em que a Associagdo deve ressarcir as despesas,

mediante sua comprovagio.

Art. 26 — O valor da didria é fixado pelo Presidente, apés debate em Assembléia

Geral de Prefeitos, através de Resolugéo.
VANTAGEM PESSOAL
Art. 27 — E facultado ao empregado converter 1/3 (um tergo) do periodo de férias

a que tiver direito em abono pecuniario, no valor da remunerag¢fio que lhe seria devida nos dias

correspondentes, conforme preceituam os Artigos 143, 144 e 145 da CLT.

Art. 28 — O Presidente da Associagdo pode atribuir a qualquer funciondrio,

vantagem pessoal, cujo valor ficara compreendido entre 10% (dez por cento) € 30% (trinta por
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cento) do saldrio, desde que, atendidos os requisitos de competéncia, assiduidade e dedicagdo ao

trabalho, segundo avaliagfo do Secretério Executivo.

§ 1° - O direito ao recebimento da vantagem pessoal cessa a partir do momento

em que o Presidente da Associag@io determinar.

§ 2° - A vantagem pessoal & ndo é acumulada a funcgio gratificada.

CAPITULO IV

DAS FALTAS E DESCONTOS

Art. 29 — As faltas do empregado ao servico sfo consideradas justificadas,

abonadas e injustificadas.

Art. 30 — S#o faltas justificadas as previstas em Lei e aquelas admitidas pela

Associagdo.

Art. 31 — Falta abonada € a relevagdo da auséncia por parte do Secretario
Executivo, em carater excepcional de modo que ndo seja descontado o dia de trabalho.

Pardgrafo Unico — As faltas abonadas limitam-se a cinco por ano.

Art. 32 — Falta injustificada € a auséncia que ocasiona o desconto do dia ou

periodo n#o trabalhado face a inexisténcia de motivo previsto em Lei ou nfo aceitagdo pela

Associagio.

Art. 33 — As faltas decorrentes de chegadas tardias, superiores a quinze minutos,
injustificadas ou ndo abonadas, séo descontadas da remuneragio e devidamente registradas nas

respectivas fichas funcionais para todos os efeitos legais e deste Regulamento.

Art. 34 — A remuneragfio do empregado esta sujeita aos descontos estabelecidos

em Lei, determinados por deciséo judicial ou autorizados por escrito.
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TIiTULO V

DO REGIME DISCIPLINAR
CAPITULO T

DOS DEVERES

Art. 35 — S#o deveres do empregado da Associagdo, além de outras obrigagdes

expressas que lhe sejam impostas por Lei ou por este Regulamento:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

respeitar o regime de horério de trabalho que lhe for estabelecido;

acatar com presteza ¢ boa vontade as ordens que lhe forem dadas pelo
Presidente, Secretario Executivo e demais Chefes.

desempenhar suas atribuigdes com honestidade, atengdo e critério, visando
sempre os objetivos da Associagio e cooperando para o perfeito andamento
dos servicos;

comportar-se com ordem, disciplina e urbanidade no trato com os colegas de
trabalho ¢ com os Prefeitos, Vice-Prefeitos, Vereadores e Servidores dos
Municipios Associados, para que seja mantido o espirito de cordialidade e
cooperagéo indispensavel ao desempenho das tarefas;

apresentar-se ao trabalho adequadamente trajado;

guardar segredo, quando necessario sobre fatos que lhe chegam ao
conhecimento em virtude do seu constante relacionamento com os
Representantes dos Municipios Associados;

comunicar ao Chefe imediato quaisquer fatos ou informagdes que possam
interessar 4 Associagio e ao servigo;

oferecer, quando pedidas ou espontancamente, quaisquer sugestSes que

possam representar melhoria dos servigos;
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i) atender, na forma das disposi¢Oes legais, a prorrogacio do horério de trabalho
quando exigir o servigo a juizo do Secretario Executivo;

J) devotar-se, inteiramente, aos encargos que lhe forem delegados, nfio aceitando
atribuigdes estranhas que possam influir na sua produtividade e que
provoquem incompatibilidade de horédrio, sobrepondo os interesses da

Associagdo a quaisquer outros de ordem pessoal.
Art. 36 - O empregado da Associag@o pode ser responsabilizado por:

a) sonegacdo de valores, objetos, aparelhos e equipamentos confiados a sua
guarda e responsabilidade;

b) faltas, danos, avarias e quaisquer prejuizos que venham a sofrer os bens e os
materiais sob sua guarda ou sujeitos a sua fiscaliza¢do, exame ou conferéncia;

¢) qualquer prejuizo que causar ao Patrimdnio da Associagio;

d) qualquer prejuizo que causar & Associagdio por dolo, ignorincia, indoléncia,

negligéncia ou omissio.

CAPITULO IT
DAS PROIBICOES
Art. 37 — Ao empregado € especialmente proibido:

a) referir-se de modo depreciativo aos superiores ou a seus atos, bem como aos
colegas e representantes dos Municipios, sendo admitida a critica construtiva;

b) promover, nas dependéncias da Associagdo, manifestagdo de aprego ou
desapre¢o a pessoas ou a entidades, propaganda politica ou aliciamento
partidario;

¢) receber propinas, comissdes ou vantagens de qualquer espécie, em razio do

cargo;
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d) fornecer informagSes que possam comprometer a Associagio;

e) executar, durante o expediente, servicos estranhos 4 Associagio, sendo,
também, proibido o uso de material da Associagdo para fins particulares;

f) retirar-se do trabalho durante as horas de expediente, sem permissio e
perturbar os colegas de trabalho com conversas estranhas ao servigo.

g) utilizar-se de aparelhos, equipamentos e veiculos da Associagio para fins

particulares ou para terceiros, com cobranga de honorarios.
Art. 38 — A prética de qualquer uma das proibi¢Ses constantes do artigo

precedente, sujeita o infrator a aplicagdo das penalidades disciplinares previstas neste

Regulamento.

CAPITULO III

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 39 — Pelo exercicio irregular de suas atribui¢des, o empregado esta sujeito as

sang¢des de carater trabalhista bem como a responsabilizacéo civil e penal.

§ 1° - A reparagdo de eventual prejuizo € feita, parceladamente, mediante
desconto na folha de pagamento.

§ 2° - Quando necessdria, a Associagdo deve promover aglo regressiva contra o
empregado.

§ 3° - As multas de transito sfio de responsabilidade do empregado que estiver
utilizando o veiculo, podendo ser pagas pela Associagdo e descontadas da remunerag¢io do

empregado em 03 (trés) parcelas, mediante requerimento do interessado.
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CAPITULO 1V
DAS PENALIDADES
Art. 40 — Sdo penalidades disciplinares:

a) adverténcia;
b) repreensio;
c) suspensdo;

d) dispensa — rescisdo contratual.

§ 1° - A pena de adverténeia € aplicada verbalmente pelo Secretario Executivo,
quando o empregado deixar de cumprir os deveres descritos no art. 58 deste Regulamento.

§ 2° - A pena de repreensdo € aplicada pelo Secretirio Executivo quando o
empregado for reincidente na falta de cumprimento de seus deveres, devendo ser escrita e
anotada em sua ficha funcional.

§ 3° - A pena de suspensdo ocorre quando houver dolo, ou culpa na falta de
cumprimento dos deveres pelo empregado ou por reincidéncia na falta de cumprimento de seus
deveres pela qual j4 tenha sido repreendido.

§ 4° - A pena de suspensfio, aplicada pelo Presidente ou pelo Secretario
Executivo, deve ser aplicada progressivamente em periodos de trés, sete e quinze dias.

§ 5% - A dispensa por justa causa deve ser aplicada nos casos definidos como falta

grave pela legislacfio aplicidvel.

Art. 41 — Na aplicagfio das penalidades devem ser consideradas a vida funcional
do empregado, a natureza e gravidade da falta e os danos que dela decorrerem para a Associagfio

ou terceiros.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 42 — Os empregados da Associagdo estdio sujeitos ao regime de ponto para

efeito de apuragfo da fregiiéncia.

Art. 43 — A jornada normal de trabalho dos empregados da Associagfo é de oito
horas, perfazendo o total de quarenta horas semanais, com intervalo de, no minimo, uma hora

para alimentagfo.

Pardgrafo Unico — Os empregados, mediante acordo escrito, podem ter a jornada

de trabalho normal prorrogada por mais duas horas didrias.

Art. 44 — A Associagio pode receber a sua disposi¢o, profissionais de érgfios da
administracfo direta ou indireta da Unifio, Estado ou dos Municipios Associados, pagando-lhes
uma gratificagdo e garantindo-lhes a remuneragfo da origem se esta nfio arcar com o 6nus.

Art. 45 — As normas e disposigdes constantes deste Regulamento podem ser
reformuladas ou revogadas, de acordo com as necessidades e interesses da Associagdio,

sujeitando-se a aprovagio da Assembléia Geral.

Art. 46 — Os casos e situagdes singulares, nfio previstos neste Regulamento,

devem ser submetidos a apreciaco da Diretoria Executiva da Associacgio.

Art. 48 — Esta Consolidagdo entra em vigor na data da sua aprovagio pela
Assembléia Geral da AMURES.



