NORMAS DE FUNCIONAMENTO DA ASSOCIAGAO DOS
MUNICIPIOS DO OESTE DE SANTA CATARINA - AMOSC

CAPITULO | )
DO OBJETIVO, DA MISSAO E DOS PRINCIPIOS

Art. 1° As normas de funcionamento da AMOSC é um instrumento que tem
por objetivo definir as diretrizes internas da entidade enunciando sua organizagéao,
funcionamento e principios, sendo aplicavel para todos os seus funcionarios.

Art. 2° A Missdo da AMOSC é “Prestar servigo e assessoramento técnico e
institucional visando a exceléncia da administragdo publica municipal e o
desenvolvimento regional sustentavel’.

Art. 3° Os funcionarios da AMOSC pautam suas agbées nos seguintes
principios no que se refere ao relacionamento interno, com os Municipios e com
os diversos setores da sociedade, assegurando:

| - A identificagdo, proposi¢cdo e viabilizagdo de solugdes inovadoras e
integradas que contribuem como reforgo a legitimidade e sustentacdo dos
programas dos municipios;

Il - A participagdo e apoio as agdes dos Municipios em beneficio da
sociedade;

lll - A manutengdo de um ambiente de trabalho onde o relacionamento é
baseado no profissionalismo, confianga, cooperacdo, integragao e respeito as
diferengas individuais;

IV - O compartilhamento de seus conhecimentos e experiéncias, buscando
o aprimoramento da capacitagao técnica, de maneira a atingir melhor resultado da
entidade;

V - O zelo, permanente, pela utilizagdo adequada e econdmica dos
recursos materiais, técnicos e financeiros da entidade;

VI - A preservagao e respeito a imagem, ao patrimonio e aos interesses da
entidade;

VIl - A legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia em
todos os atos praticados;

VIl - O cumprimento das normas explicitadas nas resolugdes que regulam
a relagdo da entidade com seus funcionarios;

IX - A utilizagdo dos recursos da entidade apenas para fins proprios da
mesma;

X - O elevado profissionalismo, respeito e delicadeza no trato com os
Municipios.
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: CAPITULO I -
DO HORARIO DE TRABALHO, DO CONTROLE DE FREQUENCIA,
DO UNIFORME E CRACHA

Secao |
Do Horéario de Trabalho

Art. 4° A jornada de trabalho diaria, de segunda a sexta-feira, dos
funcionarios da AMOSC, compreende o seguinte horario:

|. Manha: das 08:00has 11:45he
Il. Tarde:das 13:30 h as 17:30 h.

Secaol ll
Do Controle de Freqiiéncia

Art. 5° O horario de entrada e saida, previsto no artigo anterior, devera ser
marcado em Registro Eletrénico de Ponto, pelo préprio empregado, observada a
tolerancia de 10 (dez) minutos para mais ou para menos no dia.

Art. 6° As horas trabalhadas, além do horario previsto no art. 4°, deverao
ser autorizadas previamente pelo Secretario Executivo ou Diretores dos
Departamentos Técnico e Administrativo da AMOSC, exceto os casos de viagens
aos Municipios e reunies de trabalho.

Paragrafo unico. Os atrasos, as saidas durante o expediente ou antes do
término da jornada normal de trabalho, deverdo ser comunicadas aos Diretores
dos Departamentos Técnico e Administrativo da AMOSC, mediante compensac&o.

Segio Il
Do Uniforme e do Cracha

Art. 7° Os funcionarios da AMOSC utilizardo uniforme e cracha durante o
horario de trabalho, exceto nas quartas-feiras em que fica facultado o uso de
" uniforme.

Paragrafo unico. O uniforme e cracha seréo disponibilizados pela AMOSC.

5 CAPITULO Il ]
DAS PROIBICOES, DEVERES, USO DE VEICULOS E DAS
COMPRAS

Secao |
Das Proibicoes e Vedagoes
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Art. 8° E vedado ao funcionario utilizar-se de telefone, de veiculo, de
materiais e equipamentos, bem como do tempo e espago, em beneficio préprio ou
de terceiros.

Paragrafo unico. Fica vedado aos funcionarios da AMOSC prestar servigo
particular remunerado aos Municipios associados.

Art. 9°. E terminantemente proibido ao funcionario, envolver-se
politicamente ou mesmo manifestar ou emitir opinido a respeito, quer seja na sede
da AMOSC ou nos Municipios associados, durante o horario de trabalho.

Secgéao Il
Dos Deveres dos Funcionarios

Art. 10°. Sao deveres dos funcionarios:

| - Cumprir o horario de trabalho;

Il - Atender com profissionalismo os clientes da AMOSC;

lll - Trabalhar de forma integrada com os demais setores internos visando o
cumprimento da misséo;

IV - Apresentar propostas, projetos e alternativas que objetivem a melhoria
dos servigos prestados as Prefeituras Municipais;

V - Empenhar-se para consolidar a integracgéo interna e com os servidores
municipais;

VI - Zelar pelos bens da associagao;

VII - Evitar o desperdicio.

Secao lll
Do Uso de Veiculos

Art. 11°. O funcionario que deslocar-se aos Municipios devera observar o
seguinte:

| - Agendar a viagem no sistema SigaWeb, localizado na Recepgio,
‘procurando adequar-se as viagens previamente agendadas para aquele Municipio
ou a caminho deste;

Il - Antes da saida, o funcionario deve verificar:

a) se a documentagéo do veiculo esta no interior do mesmo e em dia;

b) certificar-se de sua propria documentagido (Carteira Nacional de

Habilitagdo e Cédula de Identidade);

c) Conferir se pneus, 6leo do motor, extintor e agua do radiador estido em

ordem.

lll - Durante a viagem o condutor deve usar o cinto de seguranga, dirigir
com cuidado, com prudéncia e respeitar o limite de velocidade, para evitar
acidentes e multas de transito;

a) Em caso de sinistro ou pane, comunicar imediatamente a seguradora
para as providéncias necessarias;
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b) Em caso de multa de transito, € de responsabilidade do condutor o seu

pagamento a AMOSC, mediante prévia autorizagdo para desconto em folha;

IV - Ao retornar da viagem o funcionario deve:

a) dirigirr-se ao posto de combustivel contratado para analise das
condigbes do veiculo e da manutengcdo necessdria, visando a
conservagao do mesmo;

b) estacionar corretamente o veiculo na garagem, fechar adequadamente
as portas, acionar o alarme e fechar o portao eletrénico.

Secgao IV
Das Compras

Art. 12°. As solicitagbes de materiais ou equipamentos deverdo ser
encaminhadas pelo funcionario do Setor aos Diretores dos Departamentos
Técnico e Administrativo da AMOSC, com antecedéncia, para ndo comprometer o
desenvolvimento dos trabalhos.

CAPITULO IV :
DAS DESPESAS DE VIAGENS, DAS REUNIOGES DE
FUNCIONARIOS, DO PROTOCOLO, OFiCIOS, PARECERES E
COMUNICADOS

Secéo |
Das Despesas de Viagens

Art. 13°. As despesas com alimentagéo e estadia, quando a servigo dos
Municipios ou da Associagéo, serdo custeadas pela AMOSC.

§ 1° Confirmada a viagem, cabe ao funcionario solicitar a Secretaria
Executiva, com antecedéncia, os valores necessarios as despesas.

§ 2° Apbs o retorno, o funcionario devera fazer a prestagcao de contas,
sendo obrigatério a apresentagdo dos documentos fiscais que deram origem as
despesas, acompanhado do roteiro de viagem.

Art. 14°. O funcionario que deslocar-se, com veiculo préprio, a servigo da
Associagéo, devidamente autorizado pela Secretaria Executiva, sera ressarcido
das despesas recebendo R$ 0,70 (setenta centavos) o km rodado, mediante
apresentacéo de roteiro de viagem.

Segdo II
Das Reunides de Funcionarios

Art. 15°. Os funcionarios, sob a coordenacgao da Secretaria Executiva, se
reunirdo na primeira sexta-feira de cada més, para repasse de informagdes e/ou
tratar de todo e qualquer assunto de interesse da AMOSC e dos Municipios,
conforme escala de datas e horarios definida em Resolugao Interna.
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Secgao lll
Do Protocolo de Recebimento e de Expedi¢cdo de Documentos

Art. 16°. Os documentos recebidos e expedidos pelos setores da AMOSC
aos Municipios serdo protocolados mediante registro em livro préprio por
funcionario designado pelo Secretario Executivo da AMOSC.

Secao IV
Dos Oficios, Pareceres e Comunicados

Art. 17°. A numeragdo dos oficios, pareceres e comunicados elaborados
pelos funcionarios da AMOSC seguira uma ordem sequencial unica, dentro do ano
corrente, iniciando-se com o numero 01/ano.

Art. 18°. O controle dos oficios, pareceres e comunicados emitidos é feito
no computador da Recepgdo onde o emitente anota o numero a ser utilizado, a
data e o assunto do oficio, parecer ou comunicado, conforme o caso, e também na
prépria pasta de cada documento respectivo, localizada em armario na sala da
recepgdo da AMOSC, arquivando uma cépia do documento emitido.

Art. 19°. Os pareceres e comunicados devem ser encaminhados ao Prefeito
Municipal acompanhado de oficio, assinado pelos Diretores dos Departamentos
Técnico ou Administrativo da AMOSC.

CAPiITULOV
DO PAGAMENTO DO SALARIO

Art. 20°. Fica estabelecida como data limite para pagamento do salario até
o quinto dia util do més subsequente a prestagao do servico.

Paragrafo unico. O 13° salario sera pago em duas parcelas, até o dia 30 de
novembro a primeira parcela, e até o dia 20 de dezembro a segunda parcela,
podendo ser antecipadas confome orientagao do secretario executivo.

Art. 21°. Fica estabelecido o més de maio de cada ano como data-base
para revisao do vencimento dos funcionarios da AMOSC.

CAPITULO VI
DO REGISTRO DOS SERVIGOS

Art. 22°. Fica determinado como ferramenta de apoio e controle dos
servicos executados aos municipios filiados e também para emisséo de relatério
anual de atividades, como forma de prestagdo de contas, a utilizagdo sistema
informatizado SIGAWEB.
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CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 23°. Estas Normas de Funcionamento da AMOSC néo esgota todos os
principios e normas a serem observados pelos funcionarios da AMOSC, devendo
ser complementado por resolugées presentes e futuras.

Chapeco, 09 de novembro de 2021.
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EVIO ANTONIO MORTARI
Prefeito de Paial
Presidente da AMOSC
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