DAE — Departamento de Agua e Esgoto
Santa Barbara d’Oeste

Autarquia criada pela Lei Municipal n® 1.649/85, de 30 de Dezembro de
1985, tem como meta trés objetivo de trabalho: misséo, visédo e valores.

® Missao: contribuir para a qualidade de vida da populagdo do Municipio,
visando atender com exceléncia as necessidades atuais e futuras de
saneamento basico.

® Visao: ser reconhecida como referéncia em saneamento basico.

® Valores: exceléncia, eficiéncia, comprometimento, ética, transparéncia e
credibilidade.



REGULAMENTO INTERNO DE TRABALHO

| - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regulamento Interno de Trabalho constitui legislag&o interna
do DAE — Departamento de Agua e Esgoto de Santa Barbara d’Oeste e
estabelece principios, direitos e deveres dos servidores na relagéo laboral.

Art. 2° As disposi¢cdes deste regulamento vigoram sem prejuizo das normas
estabelecidas pela CLT, pela Lei do FGTS e demais disposi¢cbes legais
relativas as relacdes trabalhistas.

Art. 3° Todo funcionario recebera um exemplar deste regulamento interno. No
ato de entrega, devera assinar termo de recebimento e estar ciente dos
deveres impostos.

Il - DA ADMISSAO

Art. 4° A investidura em cargo publico dar-se-a através de aprovagdo em
concurso publico. O servidor sera efetivado apds 03 (trés) anos de efetivo
exercicio.

Art. 5° O servidor devera cumprir o horario de trabalho determinado pela
Autarquia, por sua conveniéncia ou necessidade de servico, podendo haver
alteracdes, desde que, sejam respeitados os limites legais.

Art. 6° Mudancgas de endereco, alteracdes do estado civil, declaracao de filhos
para a percepcdo de salario familia, servigo militar, bem como outras
informagdes pertinentes a vida funcional do servidor devem ser comunicadas
imediatamente ao Departamento de Recursos Humanos.

Paragrafo unico. Provada a apropriagdo indébita e prejuizo(s) causado(s) a
Autarquia, o servidor responde civil, penal e administrativamente, sem prejuizo
do ressarcimento devido.

Il - DA UTILIZAGAO DO CRACHA

Art. 7° Todo servidor s6 podera ter acesso as dependéncias da Autarquia
portando o cracha em local de facil visualizag&o.

Art. 8° O servidor é responsavel pela utilizacdo e conservagao do cracha, e em
caso de extravio ou dano tera que arcar com o custo da reposicdo do mesmo e
informar imediatamente ao Departamento de Recursos Humanos.



Art. 9° A falta de marcagao do cracha no horario de trabalho, sem justificativa,
implicara em medidas disciplinares.

Art. 10 E proibido passar o cracha de outro servidor.

XIV — DAS FERIAS

Art. 11 Apds cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de
trabalho, o servidor tera direito a férias, na seguinte proporgéo:

a) 30 (trinta) dias corridos, quando ndo houver faltado ao servigo mais de 5
(cinco) vezes;

b) 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14
(quatorze) faltas;

c) 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e
trés) faltas;

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

Art. 12 Perdera o direito a férias o servidor que tiver mais de 32 (trinta e duas)
faltas injustificadas ou tiver percebido da Previdéncia Social prestagcbes de
acidente de trabalho ou de auxilio-doenga por mais de 6 (seis) meses, embora
descontinuos, no curso do periodo aquisitivo.

Art. 13 As férias serdo concedidas por ato da Autarquia, em um sé periodo, nos
12 (doze) meses subsequentes a data em que o servidor tiver adquirido o
direito.

Art. 14 A Chefia e o Departamento de Recursos Humanos organizarao a escala
de férias do servidor, de acordo com o artigo anterior e de modo a né&o
prejudicar o bom andamento do servigo.

Art. 15 A época de concessao das férias sera comunicada ao servidor, por
escrito, pelo Departamento de Recursos Humanos com antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias,

V - DAS LICENCAS

Art. 16 Conceder-se-a licenca ao servidor:
a) para tratamento de saude;

b) licenga maternidade;

c) licenga paternidade;



d) para servigo militar obrigatorio;
e) nos demais casos previstos na legislacdo em vigor.

Art. 17 Os dias de auséncia posteriores ao término de qualquer licenga serdao
considerados como falta, sempre que, por conclusao dessa licenga, o servidor
nao se apresentar ao local de trabalho para assumir o exercicio de seu cargo
ou fungao, e néo justificar a falta.

Art. 18 O servidor que se ausentar do servigo por periodo superior a 1 (um) dia,
devera validar o atestado junto ao médico do trabalho, e apds, entrega-lo em
até no maximo 48 horas para Chefia, e esta devera entregar ao Dpto.de RH
imediatamente.

Art. 19 Os atestados deverdo ser entregues no Departamento de Recursos
Humanos pela Chefia do servidor até o dia 21 (vinte e um) de cada més.

Art. 20 Em caso de acidente de trabalho, o Técnico de Seguranga do Trabalho
devera ser imediatamente comunicado, para que o servidor seja encaminhado
ao atendimento médico.

§1° Ocorrendo acidente no final de semana ou feriado a Chefia do servidor
devera ser avisada imediatamente, a fim de providenciar atendimento médico.

§2° A abertura da Comunicacdo de Acidente de Trabalho (CAT) deve ser
efetuada no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas.

VI - DAS AUSENCIAS

Art. 21 Todo servidor que ausentar-se do trabalho, por qualquer motivo, devera
avisar seu Chefe imediato com antecedéncia ou no maximo dentro de 24 (vinte
quatro) horas.

Art. 22 O servidor podera deixar de comparecer ao servigo sem prejuizo do
salario:

a) até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cdnjuge,
ascendente, descendente, irmao ou pessoa que, declarada em sua carteira de
trabalho e previdéncia social, viva sob sua dependéncia econémica, devendo
apresentar documento comprobatério do o6bito no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas apds a licenga;

b) até 3 (trés) dias consecutivos em virtude de casamento, devendo a data das
nupcias ser comunicada por escrito antecipadamente ao Departamento de
Recursos Humanos e a comprovagao ser feita no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas apds o gozo da licenga;

c) por 05 (cinco) dias consecutivos em virtude de licenga paternidade durante a
primeira semana, devendo a comprovagao do nascimento ser apresentada ao



Departamento de Recursos Humanos no prazo maximo de 48 (quarenta e oito)
horas apds o gozo da licenga.

d) pelo tempo que se fizer necessario, quando comparecer em juizo, devendo
comprovar o periodo de auséncia.

e) por motivo de doenga ou acidente de trabalho, nos 15 (quinze) primeiros
dias, sendo que apos este prazo, o servidor sera encaminhado ao INSS,
devendo comprovar o periodo de auséncia no prazo maximo de 48 (quarenta e
oito) horas apos o0 gozo de licenga;

f) por convocacéo para o servigo eleitoral, devidamente comprovada;

g) por 1 (um) dia, em cada 12 meses de trabalho, em caso de doacao
voluntaria de sangue, devidamente comprovada;

h) por motivos previstos na legislagdo em vigor.

VIl - DA REMUNERAGAO

Art. 23 A remuneracgdo dos servidores, observadas as disposigdes legais, sera
fixada de acordo com a Lei Municipal em vigor.

Art. 24 Serao tolerados 05 (cinco) minutos de atraso pela manha e 05 (cinco)
minutos no horario de almogo.

Art. 25 Quando o servidor deixar de marcar seu cartdo de ponto, por
esquecimento ou outro motivo, sera considerado ausente, caso a falta de
marcacgao nao seja justificada pela Chefia imediata.

§1° Apds 03 (trés) esquecimentos de marcagé&o no ano, sob qualquer alegagéo,
sera descontado o periodo.

§2° Nos casos em que se fizer uso de cartdo de ponto manual, 0 mesmo
devera ser preenchido pelo préprio servidor, com os horarios reais e sem
rasuras.

§3° Nao sera aceito cartdo de ponto sujo, com borrées ou rasgado.

Art. 26 A(s) hora(s) extra(s) s6 podera(do) ser realizada(s) mediante
autorizagdo da Chefia do servidor, ndo podendo exceder o limite de 2 (duas)
horas diarias e 44 (quarenta e quatro) horas mensais.

Art. 27 O pagamento dos salarios sera efetuado sempre no 5° (quinto) dia util.

Art. 28 No vigésimo dia de cada més sera paga a antecipacgdo salarial que
corresponde a 20% do salario base.

VIIIl - DAS VANTANGENS

Art. 29 Sera concedido vale alimentacao a todo servidor.



Art. 30 A Autarquia oferecera convénio médico e odontoldgico, devendo o
servidor interessado, procurar o Departamento de Recursos Humanos para sua
inclusdo, sendo extensivo aos seus dependentes.

Paragrafo unico. O pagamento da mensalidade é de inteira responsabilidade
do servidor que aderir ao(s) convénio(s) oferecidos pelo DAE, sendo a mesma
descontada em folha de pagamento. Em caso de afastamento ou
desligamento, fica o servidor abrigado a providenciar o pagamento junto ao
Departamento de Recursos Humanos até a data do vencimento, podendo
responder civilmente pelo n&do pagamento de qualquer convénio.

Art. 31 A Autarquia oferecera convénio com farmacia, sendo o valor
descontado integralmente em folha de pagamento.

Art. 32 O servidor recebera salario familia de acordo com a legislagédo em vigor.

Art. 33 O servidor podera optar por refeicdes no restaurante ou marmita, sendo
descontado 20% (vinte por cento) do valor em folha de pagamento.

Art. 34 O material de trabalho, Equipamento de Proteg&o Individual (EPI) e o
uniforme sdo de uso obrigatorio.

§1° A conservagéo e limpeza do material, do equipamento de protecdo e do
uniforme sédo de responsabilidade do servidor, sendo punido disciplinarmente
pelo n&o uso ou uso inadequado dos mesmos.

§2° N&o é permitida a alteragdo do Equipamento de Protegéo Individual (EPI) e
do modelo original do uniforme.

IX - DO REGIME DISCIPLINAR

Art. 35 — O Regime disciplinar esta regulamentado no Ato Administrativo n°® 11
de 21 de Junho de 2013.

Art. 36 — Este Ato entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Santa Barbara d’'Oeste, 21 de Janeiro 2014.

ROBERTO CORLATTI ]
Diretor Superintendente Interino do DAE — Departamento de Agua e Esgoto de
Santa Barbara d’Oeste/S&o Paulo



