PROGRESSO E HABITACAO DE SAO CARLOS S/A —PROHAB SAO CARLOS
CNPJ 55.428.072/0001-26

REGIMENTO DE SERVICOS INTERNOS

DISPOE SOBRE ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA E
REGULAMENTA O PLANO DE
EMPREGOS E REMUNERACAO DA
PROGRESSO E HABITACAO DE SAO
CARLOS S/A - PROHAB SAO
CARLOS, COM FUNDAMENTO NA
LEI MUNICIPAL 14.843 DE 18 DE
DEZEMBRO DE 2008.

CAPITULO |

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PROGRESSO E HABITACA O DE SAO
CARLOS S/A — PROHAB SAO CARLOS

Art. 1° A estrutura administrativa da Progresso e Habitalgi&ao
Carlos S/IA — PROHAB Séo Carlos € composta pelosiseg 6rgdos, subordinados ao Diretor
Presidente:

| — Gabinete do Diretor Presidente:
a) Divisao Juridica.

Il — Diretoria Executiva:

1 — Departamento Administrativo
a) Divisdo Administrativa;

b) Divisdo de Compras;

c) Diviséo de Acéo Social.

2 — Departamento Financeiro:

a) Divisao de Contabilidade;

b) Divisdo de Tesouraria.

3 — Departamento de Projetos:

a) Divisao Industrial;

b) Divisédo de Obras;

c) Divisédo de Projetos e Programas Habitacionais.
4 — Assessor de Gabinete

a) Assessor de Gabinete I;

b) Assessor de Gabinete Il.
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Art. 2° Aos orgaos acima referidos da estrutura admitissdra
da Prohab Sao Carlos, configurados no organogranaa&ko?, compete as seguintes atribuicoes:

81° Chefe de Divisdo Juridica Assessorar a diretoria

executiva quanto aos processos administrativogniogee judiciais da empresa, bem como
representa-la judicial e extra-judicialmente, emgarecer juridicos, viabilizar consultorias, e
efetuar o acompanhamento e controle dos processogeeal, controlar, orientar e cuidar dos
processos entre os 6rgaos da administracdo muhiegtadual e federal, bem como do Ministério
Publico, poder legislativo e demais 6rgaos solitéa. Chefiar e distribuir obrigacdes aosseu
subordinados, entre eles servidores do quadrodaiarProhab, aprendizes e estagiarios da area
de direito.

§2° Chefe de Divisdo Administrativa Chefiar, coordenar e
supervisionar todos os trabalhos da area admitivetrda empresa, no que tange as atividades
administrativa de pessoal, publicacbes, tramitag@oprocesso, protocolo e arquivo, atas de
reunides, expediente diversos, cuidar dos matedi@i®scritério e patriménio e, confeccionar
contratos em geral e responsabilizar-se pelas agesus subordinados entre eles servidores da
propria empresa, aprendizes ou estagiarios.

83° Chefe da Divisdo de compras Chefiar, coordenar,
controlar e supervisionar todos os trabalhos da e compras e contratacfes de servicos e
aquisicao de materiais, responsabilizar-se petissdg seus subordinados, entre eles servidores da
Prohab, estagiarios e aprendizes.

84° Chefe de Divisdo de Acdo SociaChefiar, coordenar e
supervisionar todos os trabalhos relacionados c@mea social da empresa, relacionar-se com o
mesmo oOrgado da Prefeitura Municipal de Sado Carlosuros entes federados, visando
atendimento da populacdo alvo de programas hatmiigis, mutuarios e comunidade em geral,
demais atividades determinada pela diretoria e oresgbilizar-se pelas acdes de seus
subordinados, estagiarios, servidores da emprapeeadizes.

85° Chefe de Divisdo de Contabilidade Chefiar, dirigir e
controlar toda &rea de contabilidade da empregaomsabilizando pela elaboracdo do plano
plurianual, lei de diretrizes orcamentéria, leiamngntaria anual e garantir o atendimento dos
requisitos do Tribunal de Contas do Estrado e zmd#a legislacdo da Lei de Responsabilidade
Fiscal, cumprir ainda demais atribuicdes deternanaela diretoria e responsabilizar-se pelos atos
de seus subordinados.

86° Chefe de Divisdo de Tesouraria Chefiar, dirigir e
controlar toda area financeira da empresa em ahaédi@ legislacdo vigente, especialmente em
relacdo a aplicagdo do plano de contas, controlca@mpanhamento e controle das contas
bancéarias da empresa, e pagamentos aos prestagosesvicos e aos fornecedores. Devera
ainda responsabilizar-se pelas acdes de seus s,
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87° Chefe de Divisdo Industrial — Gerenciar, dirigir,
controlar, chefiar e comandar todas as atividadegrdducao e expansdo da Fabrica de Artefatos
de Cimentos e dé alternativas tecnoldgicas empasgaa constru¢cdo de unidades habitacionais,
bem como da Usina de Reciclagem de Residuos Sdam@onstrucdo Civil.  Acompanhar os
trabalhos dos reeducandos, fiscalizar a prestadéeservicos de terceiros naquele local e
administrar as acdes de seus subordinados.

88° Chefe de Divisdo de Obras Gerenciar a equipe de
trabalho responséavel pela fiscalizacdo e execugdobdas dos programas habitacionais ou de
unidades residenciais ou comerciais isoladas, a@asfra-estrutura urbana dos empreendimentos
em geral, providenciando e elaborando relatérioplamilnas de controle para o perfeito
conhecimento e tomadas decisfes da empresa.

89° Chefe da Divisdo de Projetos e Programas
Habitacionais. Chefiar e gerenciar a equipe responsavel peloemento de projetos e
programas habitacionais de carater social, cometiob de orientar e nortear as a¢gfes e tomadas
de decisbes da empresa. Emitir relatérios e rdeatacdes técnicas para 0S convénios e
contratos, além de emitir pareceres técnicos smbpgojetos de interesse da empresa e fiscalizar a
execugdo dos mesmos.

810° Assessor de Gabinete - Assessorar diretamente o
diretor presidente oferecendo condicdes ampla estiita de trabalho ao mesmo. Ser o
intermedidrio, se necessario, entre o diretor geede e os demais diretores ou até mesmo aos
subordinados a aquela diretoria com poderes a@iseau trabalho desenvolvido por qualquer das
diretorias desta empresa.

811°Assessor de Gabinete I Assessorar diretamente aos
diretores executivos dos departamentos adminigratfinanceiro e projetos viabilizando
condicBes de trabalho ao seu diretor, com poderegeesentacdo perante aos subordinados
daquela diretoria.

CAPITULO Il )
DOS CARGOS EM COMISSAO E DOS EMPREGOS PUBLICOS

Secao |
Das Definicbes

Art. 3° Para efeito deste Regimento de Servicos Internos,
considera-se:

| - emprego publica conjunto de atribui¢cdes técnicas e operaciod@sempenhado por emprego
publico, com relacédo juridica regida pela Consglidadas Leis do Trabalho, e movimento por
concurso publico;
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Il — cargo em comissaoconjunto de atribuicdes especificas de direcaefiale assessoramento,
de livre nomeagéao e exoneragao do Diretor Pregdeain vencimento fixado em Lei;

[Il — familia ocupacional: conjunto de empregos agrupados em razao do géasratividades
gue lhe séo inerentes;

IV — remuneracdo: valor do vencimento acrescido das vantagens foaoe pessoais,
incorporadas ou nao, percebidas pelo empregado.

Art. 4° Os empregos da empresa “Progresso e Habitacdo de
Sado Carlos S/A P Prohab Sédo Carlos” estdo claaddg em quatro grupos ocupacionais. Sao
eles:

8 1° Familia Ocupacional de Nivel Superigrque tem como
requisito o nivel superior completo.

l. Arquiteto

Il. Assistente Social

II. Engenheiro Civil

V. Procurador Juridico

§ 2° Familia Ocupacional de Nivel Médioque tem como
requisito o nivel médio ou curso profissionalizante

l. Técnico Contabil

Il. Técnico em Informatica

Il Auxiliar Administrativo

IV.  Fiscal de Obras e Posturas

8 3° Familia Ocupacional de Apoio Operacionalque tem
como requisito o ensino fundamental.

l. Motorista

Il. Auxiliar de limpeza

.  Vigia

IV.  Zelador

§ 4° Familia Ocupacional de Nivel Industrigl que tem como
requisito o ensino fundamental completo.

l. Auxiliar de Producao

Il. Operador de maquina Pesada

Il Operador de Maquina Industrial

Art. 5° Os integrantes do quadro de pessoal da Prohab S&o
Carlos fardo jus aos mesmos beneficios e reajsatagais concedidos aos servidores publicos
municipais, previstos na legislacéo vigente.
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8 1° Todos os empregados, titulares de empregos efetivo
em comissao e, membros da Diretoria Executiva daresa, com excecdo do Diretor Presidente,
terdo direito, apos o periodo de trés anos corgiouondo de trabalho, & percep¢éo de adicional
por tempo de servico calculado a razao de cincaceoto (5%) sobre a remuneragédo ou salario
contratual a que se incorpora para todos os efaitogorme estabelecido pela Lei Municipal n°
9.658, de 26/11/1986.

8 2° Da mesma forma, os que tiverem sido funcionaras d
administracao direta ou indireta da MunicipalidddeSao Carlos terdo aquele tempo contado para
os efeitos legais, no que tange a percepcao dmadigor tempo de servico.

§ 3°Todos os empregados, titulares de empregos efetivo
em comissdo e, os membros da Diretoria Executiveerdaresa, com excecdo do Diretor
Presidente, fardo jus ao 14° salério, criado peiaunicipal n® 10.723, de 18/11/1993, a ser pago
no més de seu aniversario, desde que na data soongsconte com mais de um ano de servicos
prestados ao municipio e/ou a empresa e que nha teais de doze (12) faltas injustificadas ou
ndo abonadas nos ultimos doze meses anterioreésadarseu aniversario.

8 4° Todos os empregados, titulares de empregos efetivo
em comissao e, os membros da Diretoria Executiveerdaresa, com excecdo do Diretor
Presidente, que ndo tiverem nenhuma falta ao seduacante o més, justificada ou néo, terdo
direito ao premio assiduidade, equivalente a smi€@nto (6%) do valor total de sua remuneracéo,
a ser pago sempre no més subsequente, conforntelestdo na Lei Municipal n°® 7.625, de
06/08/1976, alterada pela Lei n° 8.040, de 13/0&19

8 5°Todos os empregados, titulares de empregos efetivo
em comissdo e, os membros da Diretoria ExecutiveEigresa, com excec¢do do Diretor
Presidente, faréo jus ao auxilio alimentacéo, comécestabelecido na Lei Municipal n® 13.130, de
23/04/2003, nos mesmos valores dos funcionariobgedbdo Poder Executivo Municipal de Sao
Carlos apoés aprovacao da Diretoria Executiva.

Secéo ll
Dos Cargos em Comissao

Art. 6° Os cargos em comissdo da Prohab Sdo Carlos, com os
respectivos quantitativos e vencimentos, sao ostantes do Anexo V deste Regimento.

Art. 7° Aos ocupantes de cargos em comissdo aplicam-se as
disposicfes da Consolidacdo das Leis do Traballosgiam compativeis com o0 seu regime
constitucional, além das previstas na legislacaoicipal.

Paragrafo Unica. A jornada de trabalho dos ocupantes de
cargos em comissao devera ser de no minimo 40 gogadr horas semanais, podendo ser
prorrogada conforme a necessidade dos servigosjiseito a percep¢cao de horas extras.
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Art. 8° Os empregados publicos efetivos nomeados para
ocupar cargo em comissdo nao perderdo quaisqueagesm € o vencimento do cargo em
comisséo.

8 1°Na hipdtese de o empregado optar pela remunedgao
emprego de origem, 0 mesmo fara jus a uma gratéwano valor equivalente a 50% (cinquenta
por cento) do vencimento do cargo em comissao.

§ 2° A gratificacao prevista no § 1° deste Artigo spa@ja
apenas durante o exercicio do cargo em comiss@os@ddo incorporada ao vencimento do
empregado.

Art. 9° O contrato de trabalho de empregado publico efetiv
ndo sera interrompido com a nomeacao para cargmemnssao.

8 1° A base de calculo para efeitos de deposito do d¢-uled
Garantia por Tempo de Servico — FGTS, no caso deagdo para cargos em comissao, sera o
vencimento de origem.

§ 2° Os demais beneficios e encargos trabalhistas serdo
calculado sobre o total da remuneracdo do empoegsjderando o valor da gratificacédo prevista
no 8 1° do Artigo 8°, na forma da legislacao vigent

Secéo Il
Dos Empregos Publicos

Art. 10 Os empregos publicos da Prohab S&o Carlos, com os
respectivos quantitativos, jornadas de trabalheneimentos, sdo os previstos nos Anexos | a IV
deste Regimento, que fazem parte integrante do mesm

Paragrafo Unico. As atribuicbes dos empregos publicos
previstos neste Regimento sdo as estabelecidasneass I-a, I-b, I-c e I-d; II-a, II-b, II-c e II-
d; lll-a, lll-b, lll-c e lll-d e IV-a, Iv-b e IV-c, que fazem parte integrante deste Regimento de
Servicos Internos.

Art. 11 O procedimento nos empregos publicos dar-se-&
mediante a aprovacdo em concurso publico de payae provas e titulos.

Paragrafo Unico. O candidato aprovado sera contratado,
segundo critério de conveniéncia e oportunidadendaresa, obedecida a ordem de classificagdo
no concurso publico.
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Art. 12 O contrato de trabalho estabelecido entre o eradreg
e a Prohab Séo Carlos sera por tempo indetermiradegido pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho.

Art. 13 O empregado admitido por meio de concurso publico
apenas sera desligado mediante processo administeaih que lhe seja assegurado o direito ao
contraditério e a ampla defesa.

Secao IV
Da Contratacdo por Tempo Determinado

Art. 14 Para atender necessidade temporaria de excepcional
interesse publico, a Prohab Sdo Carlos poderéaefetutratacao de pessoal por tempo
determinado, nos termos do § 1° do Artigo 443 dasGlidacéo das Leis do Trabalho, nas
condi¢cBes e prazos previstos neste Regimento.

Art. 15 Consideram-se necessidades temporarias de
excepcional interesse publico:
| — substituicdo de empregados em férias, afastanediicencas;
Il — substituicdo de empregados desligados do quaeéio tempo necessario a conclusao de
concursos publicos.
lll — prestar servicos em programas habitacionaisidos de convénios temporarios com as
demais esferas governamentais (Governos FedesthdlUal).

Art. 16 O recrutamento do pessoal a ser contratado pao pra
determinado sera feito por meio de processo selatimplificado, amplamente divulgado,
inclusive através de publicacdo em 6rgdo de imprelos Municipio, prescindindo de concurso
publico.

8§ 1° Havendo concurso publico em vigor, sera utlizada a
classificagdo no concurso para contratacdo dosegyagos por tempo determinado.

§ 2° Se ndo houver interessados na lista de classificdg
concurso publico, sera realizado processo selstimplificado, na forma doaput.

Art. 17 As contratagbes por tempo determinado serdo feitas
pelo prazo estipulado na Lei Organica do Municipio.

Art. 18 A remuneracdo devida aos contratados por prazo
determinado devera ser a mesma recebida pelos slangiregados publicos, excluidas as
vantagens de carater pessoal.

Art. 19 Os contratos de trabalho por tempo determinadioser
regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho.
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Art. 20 O contrato por tempo determinado extinguir-see&y s
direito a indenizacdes:
| — pelo término do prazo contratual,
Il — por iniciativa do contratado;
[Il — por iniciativa do 6rgdo contratante, garaatalampla defesa.

Paragrafo Unico. A extingdo do contrato no caso previsto no
inciso Il devera ser comunicada com antecedéncgiamaide 30 (trinta) dias.

Art. 21 O Diretor Presidente devera justificar a solidiagle
contratacao por tempo determinado junto ao ConsdhaAdministracao para devida autorizacao,
gue dependera de disponibilidade orcamentaricaadeira.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 A Prohab Séo Carlos pode receber servadpéblicos
cedidos por outros 6rgdos, sem prejuizo de seusimentos e vantagens, aos quais sera
concedida gratificacdo de funcéo, de acordo cowngptexidade e importancia de sua atividade,
por ato da Diretoria Executiva, conforme estabeteparagrafo 1°, do artigo 8° da Lei Municipal
n° 9.348, de 21 de agosto de 1985.

Art. 23 A Prohab S&o Carlos podera contar com aprendizes,
estagiarios e voluntarios, nos termos da legislagfnte.

Art. 24 Os cargos extintos na vacancia pela Lei n°® 13.d66,
08/12/2005, sao os descritos no Anexo VI.

§ 1° Até a sua extin¢do, atribui-se ao ocupantendprego de
Chefe de Contabilidade, a responsabilidade de gigp@rar e gerenciar os trabalhos do Chefe do
Setor de Contabilidade e do Chefe do Setor de Easada empresa.

Art. 25 O provimento das vagas previstas neste regimestéo e
condicionado as necessidades da Prohab Sdo Caxrldsponibilidade orcamentaria e financeira,
observando-se o limite legal de despesas com pgessoa

Art. 26 A realizacao de horas extraordinarias de trabsdina
sempre requerida pela Diretoria Executiva e estajéita a prévia aprovacao por parte do Diretor
Presidente, de acordo com a disponibilidade orctariane financeira, respeitada a limitacdo da
legislacao vigente.

Art. 27 O empregado, titular de cargo ou membro da dieetor
gue, a servi¢o da Prohab S&o Carlos, em caratetuaeu transitério, deslocar-se para fora do
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municipio, fara jus a passagens e diarias dessnadadenizar as despesas extraordinarias com
hospedagem, alimentacdo e locomocéo, conforme ataheker estabelecida pela Diretoria
Executiva.

Art. 28 Fica instituido o regimento de adiantamento,
consistente na entrega de dinheiro a empregad@anta de cargo ou membro da diretoria,
designado por ato do diretor presidente afim de @ueesmo realize pagamento de despesas
middas, urgentes de pronta entrega, de viagerajiaste diarias, até o limite estabelecido pela
Diretoria Executiva.

Paragrafo Unico. Ndo se fara adiantamento a pessoa em
alcance, nem a responséavel que ndo tenha feittapéesde contas do adiantamento anterior.

Art. 29 As despesas decorrentes deste Regimento correrdo p
conta de recursos proprios consignados nas dotam@esnentarias da Prohab S&o Carlos,
suplementadas se necessario.

Art. 30 Este Regimento de Servicos Internos, ravay
Regimento anterior, datado de 23/01/2006.

Art. 31 Este Regimento entra em vigor apés a amay da
Diretoria Executiva da Prohab Sao Carlos e postptiblicacéo.

Regimento de Servicos Internos (RSI) aprovado péletoria Executiva da Prohab Sao Carlos,
em 14 de julho de 2010

Diretoria Executiva da Prohab Sao Carlos

Jodo Batista Muller Méarcio Rogério Cinti
Diretor Presidente Daredo Departamento de Administracao
Gilson James Donizetti Muniz Valter Seco
Diretor do Departamento Financeiro Diretor do Departamento de Projetos
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REGIMENTO DE SERVICOS INTERNOS
DE 14 DE JULHO DE 2010.

ANEXO |

FAMILIA OCUPACIONAL NIVEL SUPERIOR

GRUPO EMPREGO JORNADA DE TRABALHO | VAGAS | VENCIMENTO (RS)
SEMANANL (h)
01 Arquiteto 40 4
Engenheiro Civil 40 2
02 Procurador Juridico 40 1
03 Assistente Social 40 2
ANEXO I
FAMILIA OCUPACIONAL NIVEL MEDIO
GRUPO EMPREGO JORNADA DE TRABALHO | VAGAS | VENCIMENTO (RS)
SEMANANL (h)
01 Técnico Contabil 40 1
Técnico de Informatica 40 1
02
03 Auxiliar Administrativo 40 7
Fiscal de Obras e Posturas 40 1
ANEXO 111
FAMILIA OCUPACIONAL APOIO OPERACIONAL
GRUPO EMPREGO JORNADA DE TRABALHO | VAGAS | VENCIMENTO (RS)
SEMANANL (h)
01 Motorista 40 1
Aucxiliar de Limpeza 40 2
02 Vigia 40 2
Zelador 40 1
ANEXO IV
FAMILIA OCUPACIONAL NIiVEL INDUSTRIAL
GRUPO EMPREGO JORNADA DE TRABALHO | VAGAS | VENCIMENTO (RS)
SEMANANL (h)
01 Operador de Maquina Industrial 40 1
Operador de Maguina 40 1
02 Auxiliar de Producao 40 3
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PROGRESSO E HABITACAO DE SAO CARLOS S/A —PROHAB SAO CARLOS

ANEXO V

FAMILIA OCUPACIONAL CARGOS EM COMISSAO

GRUPO EMPREGO VAGAS VENCIMENTO (R$)

01 Diretor Presidente 1

Diretor do Departamento Administrativo 1
02 Diretor do Departamento Financeiro 1

Diretor do Departamento de Projetos 1
03 Assessor de Gabinete | 2

Chefe de Divisao 9
04 Assessor de Gabinete |l 3

ANEXO VI

CARGOS EXISTENTES ANTES DA LEI MUNICIPAL N° 13.706, DE 02/2006

EMPREGO JORNADA DE TRABALHO SEMANANL (h) VAGAS
Chefe de Contabilidade 40 01
Encarregado de Postos de Vendas 40 02
Motorista 40 01
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