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COSAMA - COMPANHIA DE SANEAMENTO DO AMAZONAS

CAPITULO |
Das Disposig¢oes Preliminares

Art. 12 - O regimento juridico que disciplina as relagdes entre a COSAMA e seus empregados
obedece as disposices da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), legislagio complementar
especifica e praticas de administracdo de pessoal, bem como este Regulamento, o Cédigo de Etica e
de Conduta e outras normas internas expedidas pela Diretoria.

Art. 22 - Este Regulamento se desenvolve de maneira sistémica, num processo interativo, que
visa disciplinar em ambito geral os direitos, deveres, obrigacbes e penalidades aplicaveis aos
integrantes do quadro de pessoal da COSAMA, sendo o conjunto de decisdes explicitas, relativas ao
direcionamento dos esforgos dos seus empregados e demais colaboradores.

CAPITULO Il
Dos Empregos

Art. 32 - Emprego é o constante do quadro de pessoal, criado por meio de ato do Conselho
de Administracdo da Empresa, com denominagao prdépria, nos limites da lotacdo, e com retribuicdo
salarial de acordo com as tabelas salariais em vigor.

Art. 42 - O emprego, para os fins deste Regulamento, constitui o conjunto de atribui¢des e
responsabilidades cometidas a um empregado, definidas no Plano de Cargos e Salarios, com
provimento em cardter permanente ou temporario.

Paragrafo Unico - E vedado atribuir-se ao empregado encargos ou responsabilidades diversas
daquelas inerentes ao respectivo emprego.

CAPITULO Il
Da Fung¢do de Confianca e da Substituicdo

Secao |
Da Fungao de Confianga

Art. 52 - Funcdo de confianca sdo aqueles considerados de estrita confianca da Companhia,
instituidos para o exercicio transitorio em nivel de direcdo, assessoramento, geréncia, nucleos,
laboratorista e agente de agencia, e cuja criacdo tenha sido devidamente aprovada pela Diretoria
Executiva e Conselho de Administracdo da Companhia.

Paragrafo unico — O ocupante de emprego, desde que satisfaca os requisitos exigidos pela
legislacdo e normas em vigor, podera ser designado para o exercicio de funcdo de confianca do
guadro de pessoal.

Art. 62 -As fungOes de confianga, de diregdo, diregao intermedidria, assessoramento, e
geréncias, serdo de livre nomeacao e exoneracao do Diretor Presidente da Empresa.

Pardgrafo Unico - As fungbes de confianga de nucleos e laboratoristas serdo de livre nomeacao
e exoneracgao das geréncias e agentes de agencia, respectivamente.
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Art. 72 - A dispensa da funcdo de confianca ndo implica alteracdo do contrato de trabalho do
emprego, de que seja ocupante o empregado.

Secaol ll
Da Substituicao

Art. 82 - Substituicdo é o exercicio de funcdo de confianga em carater transitério, no
impedimento eventual do seu titular.

§ 12 - A substituicdo sera:

Automatica, quando estiver prevista na estrutura organizacional da unidade administrativa,
definida por ato ou norma interna;

Eventual, mediante expressa designacao.

§ 22 - A substituicdo sera remunerada pelo periodo de afastamento do titular, sempre na
forma proporcional aos dias trabalhados em substituicao.

Art. 92 O provimento dos empregos no quadro de pessoal da Companhia dar-se-a por:

I.  Admissao;
II.  Readaptacdo de profissional

Art. 102 - O ingresso de pessoal no Quadro de Cargos Regulares na COSAMA serd precedido
de concurso publico.

§ 12 - Admissao é o provimento de um emprego por ato de autoridade competente.

§ 22 - A admissdo far-se-a no regime do Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS).

Paragrafo unico — Na vigéncia da Lei n. 2.466 de 16 de outubro de 1997, que autoriza o Poder
Executivo proceder a privatizacdo da COSAMA, a admissdo de pessoal pode ocorrer mediante
processo seletivo para ocupacado dos cargos definidos no Plano de Cargos e Salarios — PCS.

Art. 112 - A admissdo poderd ocorrer:

I. Em carater permanente, quando o emprego se destinar a execucdo de servigos de natureza

estavel, sendo este o procedimento padrdo para o ingresso na Empresa;

Il. Em carater temporario, quando o emprego se destinar a execucao de servicos de natureza

eventual, observado o prazo maximo de contratacdo fixado pela legislacdo trabalhista.

§ 12 - A admissdo de empregado, em carater permanente, ocorrerd mediante contratacdo por
prazo indeterminado, apds habilitagdo em concurso publico, para a faixa inicial do nivel do respectivo
emprego a ser provido, de acordo com o Plano de Cargos e Salarios.

§ 22 - A admissao de empregado, em carater tempordrio, ocorrerd mediante contratacdo por
prazo determinado e, por ser de natureza eventual, independe de habilitacdo em concurso publico,
sendo o empregado remunerado de acordo com a tabela salarial prépria aprovada pelo Conselho de
Administragao.

§ 32 - O empregado admitido para emprego cujos servi¢cos sejam voltados para execugdo de
obra determinada, celebrara contrato individual de trabalho por obra certa, na forma da legislacdo
especifica.
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CAPITULO VI
Da Readaptacao Profissional

Art. 122 - Ocorrera a Readaptacao Profissional nos casos de incapacidade fisica do empregado
no exercicio das atribuicdes proprias do respectivo emprego, comprovada em exame médico.

Paragrafo Unico - A readaptacdo far-se-a para emprego de saldrio equivalente, devendo ser
precedida, obrigatoriamente, de prova de habilitacdo, em que fique comprovado possuir o
empregado condigdes para o desempenho das atribuigdes do novo emprego.

CAPITULO VI
Do Contrato Determinado

Art. 132 - O prazo de duragdo do Contrato Determinado serd de até 02 (dois) anos, e constitui
cldusula em contrato de trabalho.

§ 12 - A chefia imediata opinard conclusivamente sobre a capacidade e aptiddo do empregado,
para o exercicio do emprego.

§ 22 - Ocorrendo pronunciamento contrario da chefia imediata quanto a capacidade técnica e
aptidao do empregado para continuidade no emprego, ser-lhe-a dado ciéncia, por escrito, desse
entendimento, antes do término do prazo estabelecido neste artigo.

§ 32 - Independe de ato faltoso a dispensa do empregado no periodo de experiéncia.

§ 42 - Finda o contrato determinado e permanecendo o empregado no emprego, o seu
contrato de trabalho estara automaticamente prorrogado por prazo indeterminado, nos termos da
Consolidacdo das Leis do Trabalho.

CAPITULO VIII
Do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS

Art. 142 - O desenvolvimento do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS é o resultado dos
esforcos da gestdo da Companhia em implementar politicas para a valorizacdo dos seus empregados
e para o processo de modernizacdo organizacional, estrutural, administrativa e funcional da COSAMA.

Art. 152 - O PCCS aprovado pela Diretoria Executiva e pelo Conselho de Administracdo tem
por objetivo a captacdo e retencdo do quadro de pessoal capaz de exercer na plenitude, as
responsabilidades e as competéncias requeridas para o cargo que ocupa e levar a COSAMA a posicado
de exceléncia na consecucdo dos seus objetivos.

Art. 162 - O PCCS criara as condi¢bes para promover as possibilidades de mudanca da situacao
profissional e funcional do empregado caracterizada por promogdo horizontal, promocgao vertical,
transferéncia ou reclassificacao de cargo, ajustes de mercado, tendo como objetivos principais:

I. Promover qualitativa e quantitativamente, os Recursos Humanos necessarios a consecucao
das finalidades e propdsitos da COSAMA;

Il. Definir competéncias, atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes a cada
carreira/cargo e pela formalizacdo das suas descri¢cGes;
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lIl. Definir as especificaces das carreiras/cargos que, juntamente com as descri¢cdes fornecam
requisitos bdsicos para subsidiar os processos de provimento, treinamento, avaliacdo de
desempenho e progressao funcional/salarial dos empregados;

IV. Estabelecer uma estrutura salarial adequada, referenciada pelo valor relativo da
carreira/cargo da COSAMA, que permita competir no mercado, atraindo e mantendo
profissionais com potencial, competéncia e capital intelectual,;

V. Oferecer oportunidade de remuneragdao capaz de produzir continua estimulagdo dos
empregados e o consequente aumente de produtividade.

CAPITULO IX
Da Transferéncia de Lotagao

Art. 172 Transferéncia é o remanejamento do empregado entre areas e/ou unidades da
Companhia, para desenvolvimento do trabalho em qualquer das localidades onde a Companhia tenha
ou venha a desenvolver suas atividades e atendidos os requisitos minimos pertinentes ao cargo.

§ 12 A transferéncia por interesse do empregado serd sem 6nus para a Companhia, mediante
aceitacdo do gerente imediato e autoriza¢do da diretoria de drea.

§ 22 A transferéncia por interesse da Companhia, que implicar em mudanca de domicilio, sera
com Onus para a COSAMA, sendo asseguradas as vantagens previstas da legislacdo trabalhista

Paragrafo unico - A transferéncia do empregado nao implica alteracdo do seu contrato de
trabalho.

CAPITULO X
Da Vacancia dos Empregos

Art. 182 - Os empregos do quadro de pessoal serdo considerados vagos quando ocorrer:
I. Promogao vertical de funcionario;
Il. Aposentadoria;
I1l. Demissao; e
IV. Falecimento.
Paragrafo unico - A vacancia se dard na data da rescisao contratual, em todas as situagdes
previstas nos itens Il a IV deste artigo.

CAPITULO XI
Da Cessacao do Contrato de Trabalho

Art. 192 - A cessacdo do contrato individual do trabalho do empregado sera feita na forma e
condicOes expressas em Lei, bem como nas disposi¢des previstas nesse capitulo.

§ 12 - A cessacdo do contrato de trabalho deve ocorrer preferencialmente nos primeiros dias
do més, de forma a possibilitar a exclusdo do empregado da folha de pagamento, evitando-se a
ocorréncia de pagamentos indevidos.

§ 22 - Por ocasido da cessacao do contrato de trabalho, o empregado devera restituir a
Companhia todos os instrumentos, objetos ou materiais (telefones celulares, notebooks e os
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equipamentos de protecdo individual — EPI) que recebeu para desempenhar suas tarefas e identidade
funcional em seu poder.

Art. 202 - S3o0 modalidades de cessacdo do contrato individual de trabalho:

I. Término de contrato por prazo determinado;

II. Demissdo, a pedido do empregado;

lll. Dispensa sem justa causa;

IV. Dispensa com justa causa;

V. Extingdo do contrato de trabalho;

§ 12 - Do término de contrato por prazo determinado:

I. Ocorrera, automaticamente, na data estipulada no contrato de trabalho;

[I. Em se tratando de prorrogacdo do contrato a parte interessada devera manifestar-se,
expressamente, a outra a sua vontade.

§ 22 - Demissao, a pedido do empregado:

I. Poderd o empregado pedir sua demissdo, concedendo o competente aviso prévio na forma
da lei;

Il. O empregado poderd solicitar a dispensa do cumprimento do aviso prévio, aguardando em
servi¢o, a competente autorizagao.

§ 32 - Dispensa, sem justa causa:

I. Ocorrera a dispensa sem justa causa, quando ndo houver interesse da Companhia em
manter o empregado no seu Quadro de Pessoal;

Il. Osetorinteressado procedera com os tramites da solicitacdo de desligamento, aprovando-
o junto a sua Diretoria e encaminhando-a ao Recursos Humanos que providenciara a
dispensa.

§ 42 - Dispensa, com justa causa:

I. Ocorrera a dispensa com justa causa, quando o empregado tiver incorrido em falta grave,
conforme disposto no Art. 482 da Consolidacdo das Leis Trabalhistas — CLT;

§ 52 - Da extin¢do do contrato de trabalho:

I. O contrato de trabalho fica automaticamente extinto, no caso de morte ou aposentadoria
do empregado.

II. Os valores relativos as verbas trabalhistas do empregado falecido, serdo pagos aos
dependentes habilitados pela Previdéncia Social ou aos sucessores, previstos na Lei e
indicados em alvard judicial, independente do inventario ou arrolamento.

CAPITULO XiII
Da Jornada de Trabalho

Art. 21 - A jornada de trabalho dos empregados da Companhia é de 08 (oito) horas didrias, de
segunda a sexta-feira, 40 (quarenta) horas semanais, e respeitadas as excecdes estabelecidas em lei.

§ 12 - Os empregados nao trabalhardao na Companhia aos sabados, domingos, em feriados
nacionais, em feriados locais, exceto por necessidade extraordinaria, salvo se for determinada a
compensacao das horas respectivas.

§ 22 - O disposto no paragrafo anterior ndo se aplica as Unidades que, por sua natureza, exijam
funcionamento permanente e a consequente adoc¢ao do regime de trabalho sob a forma de turnos e
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plantdes ou a organizacdo de escala de revezamento mensal, na forma dos critérios a serem
estabelecidos por ato da Diretoria da Empresa.

§ 32 - O trabalho em dias de repouso poderd ser excepcionalmente adotado para atender a
imperiosa necessidade ou a exigéncias técnicas do servico, mediante acréscimo salarial, salvo se
houver compensacao de folga em outro dia da semana.

§ 42 - Todo o empregado tera direito ao descanso semanal remunerado, de conformidade
com as disposi¢Oes legais e regulamentares vigentes.

Art. 222 - Ficam isentos do disposto no artigo anterior, os empregados que exercem cargo de
gerencia, chefia e outras fungdes conceituadas no artigo 62, inciso Il da CLT, bem como os
empregados que exercem atividades preponderantemente externa incompativeis com a fixa¢ao de
ponto, nos termos do inciso | do mesmo artigo acima citado.

CAPITULO XIll
Da Remuneracao e das Vantagens

Art. 232 - Considera-se salario, para os efeitos deste Regulamento, a retribuicao pelo exercicio
de emprego ou de fun¢ao de confianga.

Paragrafo uUnico - A remuneracdo do empregado compreenderd, além do saldrio fixo
estipulado contratualmente, todas as importancias pagas pelo empregador que tenham natureza
salarial, como tal definidas na legislagao trabalhista.

Art. 242 - O empregado fara jus, além do saldrio, e na forma do que vier a ser estabelecido em
atos normativos ou regulamentos, as seguintes vantagens:

I. Saldrio-familia;

II. Salario;

lll. Funcdo gratificada por encargos de direcdo e assessoramento superior e direcdo e
assisténcia intermediaria;
IV. Seguro de vida em grupo;

V. Gratificacdo adicional por tempo de servico, fixada em 1% por anuénio, até 35 (trinta e

cinco) anuénios.

Art. 252 - O empregado, quando afastado por motivo de doenca, fara jus a complementacao
da remuneracdo, a partir do 162 (décimo sexto) dia de afastamento do servico, e pelo prazo maximo
de 6 (seis) meses, representada pela diferenca entre a retribuicdo recebida e o valor do auxilio-
doenca ou da aposentadoria por invalidez.

Paragrafo Unico - O prazo deste artigo podera ser dilatado nos casos das doencas de que trata
o artigo 262 do RBPS (Decreto n2 2.172, de 05.03.97, que regulamentou a Lei n2 8.213, de 24.07.91),
a critério da Diretoria.
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CAPITULO XIV
Das Férias e Abono Pecuniario

Secao |
Das Férias

Art. 262 - Apds o periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o
empregado adquirird o direito de férias, sem prejuizo de sua remuneragdo, de acordo com as
disposi¢Oes trabalhistas e regulamentares vigentes.

Paragrafo Unico: As férias serdao gozadas, obrigatoriamente, no decorrer de 11 (onze) meses
subsequente a data da aquisi¢ao do periodo.

Secao ll
Do Abono Pecuniario

Art. 272 - E facultado ao empregado converter 1/3 (um terco) do periodo de férias a que tiver
direito em abono pecunidrio, no valor da remuneracao que lhe seria devida nos dias correspondentes.

§ 12- O abono de férias devera ser requerido até 15 (quinze) dias antes do término do periodo
aquisitivo.

§ 22 - Apdbs o prazo estipulado, fica facultado a COSAMA aceitar ou ndo a solicitacdo do
empregado.

Art. 282 - A Diretoria aprovar3, ao final de cada exercicio, a escala de férias dos empregados
para o exercicio seguinte, distribuidos na quantidade mensal de 1/12 (um doze avos) do quantitativo
de pessoal com direito a férias.

CAPITULO XV
Dos Afastamentos

Art. 292 - Ao empregado serdo autorizados os seguintes afastamentos, com suspensado
obrigatédria do contrato de trabalho:
I. Por exigéncia de encargo publico, nos casos de, dentre outros:
II. Acompanhar o conjuge, eleito para o Congresso Nacional;
lll. Desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou municipal;
IV. Desempenho de mandato de vogal da Junta de Conciliacdo e Julgamento da Justica do
Trabalho;
V. Paraodesempenho de mandado executivo em institui¢ao sindical representativa da classe.
§ 12 - Excetuam-se ao principio de disposicionamento sem 6nus, os seguintes casos de
afastamento, em que o empregado exerce o direito de op¢do pela percepcao de seu saldrio na
Empresa:
I. Para o exercicio de cargo ou funcdo de confianga em drgdo publico federal, estadual ou
municipal;
Il. Para o exercicio de mandato de Prefeito Municipal.
§ 22 - Na hipdtese de que trata o inciso |, alinea “a”, poderd, requerendo o empregado, ocorrer
a transferéncia para a unidade da Empresa, se existente no local onde ird servir o conjuge.
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§ 32 - Quando investido no mandato de vereador, ndo havendo incompatibilidade de horario,
o empregado podera continuar trabalhando na Empresa, normalmente.

Art. 302 - A Companhia concederd aos seus empregados as licencas e afastamentos, em
conformidade com as disposi¢Oes legais e regulamentares vigentes, sem prejuizo da remuneracao e
das vantagens a que fizer jus, nas seguintes situacoes:

I. Por exigéncias do servigo militar obrigatdrio, na forma da legislagdo especifica;

Il. Licenca médica para tratamento de saude, até 15 (quinze) dias:

lll. Licenca a gestante, pelo prazo de 120 (cento e vinte) dias;

IV. Licenga paternidade, pelo prazo de 5 (cinco) dias.

V. Falecimento do cbnjuge, ascendentes e descendentes ou pessoa que declara em sua
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e viva sob sua dependéncia econdmica, pelo prazo
de 3 (trés) dias.

VI. Casamento, pelo prazo de 4 (quatro) dias consecutivos a partir do dia do evento;

VIl. Doacdo de sangue voluntdria, pelo prazo de 1 (um) dia a cada 12 (doze) meses

§ 1° - Nos casos dos incisos | e lll, a Empresa ficard obrigada unicamente ao recolhimento
mensal do FGTS das contribui¢des previstas na Lei n2 8.036/90.

§ 2° - Nos casos de faltas ou atrasos causados por doenca, sera exigido Atestado Médico. O
mesmo devera ser fornecido por médico do convenio que a empresa oferece ou do SUS e deverd ser
entregue até o 22 dia util subsequente ao afastamento a Chefia Imediata para as providéncias
imediatas e encaminhamento ao Departamento de Pessoal para avaliacdo e controle.

§ 3° - Na hipdtese de quaisquer dos casos, o empregado devera justificar em no maximo 48
(quarenta e oito) horas, apresentando as devidas comprovacgoes.

Art. 312 - Ao empregado poderdo ser autorizados os seguintes afastamentos, com
interrupcdo do contrato de trabalho:

I. Por doenca grave, devidamente comprovada;

Il. Por requisicdo ou ato do Governador do Estado.

§ 1° - A autorizacdo para o afastamento de que trata o inciso |, serd de competéncia do
Conselho de Administracao.

§ 22 - No caso do inciso Il, se o documento ndo estabelecer expressamente o
disposicionamento com 6nus, a cessdo do empregado serd sem Onus para a Empresa.

Art. 322 - Serdo considerados, também, de efetivo exercicio os afastamentos decorrentes de:

I. Juri ou outros encargos obrigatdrios por lei;

Il. Acidente do trabalho;

IIl. Doenga profissional;

IV. Doencas de notificacdo compulsodria;

V. Autorizacdo para estudos especializados de interesse do servico;

VI. Gozo de auxilio-doenca na Previdéncia Social.

Paragrafo unico - Os afastamentos a que se referem os incisos Il, lll e VI deste artigo, apenas
serdo computados como de efetivo exercicio quando ndo superiores a 6 (seis) meses.

Art. 332 - A empresa descontard do saldrio a quantia correspondente a falta e, também, ao
repouso semanal remunerado.
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Paragrafo unico — Todas as ocorréncias (faltas, atrasos, saidas antecipadas e durante o
expediente, etc.) sem a autorizagdo do superior imediato serdo descontadas do salario do
colaborador.

Art. 342 - A critério da Diretoria poderdo ser justificadas faltas ao servico, até 30 (trinta) dias,
para fins exclusivamente disciplinares, sem remuneracao, ficando considerado suspenso, no periodo,
o vinculo contratual.

CAPITULO XVI
Da Cédula de Identificagao

Art. 352 - Todo empregado da Companhia recebera uma Cédula de Identificagdo, que devera
ser portada de modo visivel nos recintos da Empresa e também externamente, quando a servico,
devendo ainda a exibir sempre que lhe for solicitada pelos superiores hierarquicos, pelos vigilantes e
nos casos em que houver necessidade de identificacdo.

§ 12- A Cédula de Identificacdo, de uso pessoal e intransferivel, terd validade a partir de sua
emissao e até a data de desligamento do empregado dos quadros da Empresa.

§ 22 - O empregado obriga-se a devolver a Cédula de Identificacdo no ato da sua rescisao
contratual, sob pena de ter que indenizar o valor correspondente.

Art. 362 - O empregado ndo podera fazer na Cédula de Identificacao qualquer alteragao, quer
na cor, aspecto ou formato.

Art.372-Em caso de perda ou extravio da Cédula de Identificacdo, o empregado devera fazer
a comunicacdo imediata ao Setor de Recursos Humanos, a fim de ser providenciada uma 22 via do
documento.

CAPITULO XVII
Dos Deveres e Proibi¢oes

Secao |
Dos Deveres
Art. 382 - Constituem deveres comuns a todos os empregados:
I. Assiduidade;
Il. Pontualidade;
lll. Discrigao;
IV. Urbanidade;
V. Lealdade a Empresa;
VI. Observancia das normas legais e regulamentares;
VIl. Obediéncia as ordens superiores, exceto as manifestamente ilegais;
VIII. Levar ao conhecimento da autoridade superior irregularidade de que tiver ciéncia em razao
da relagdo empregaticia;
IX. Guardar reserva sobre assuntos de natureza sigilosa;
X. Apresentacdo pessoal adequada ao emprego e a funcdo, mantendo conduta moral e
social digna;
Xl. Zelar pela economia e conservacao do material que lhe for confiado;
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XIl.
XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Submeter-se a inspecdao médica, quando determinada pela autoridade competente;
Observar rigorosamente os hordrios de entrada e saida do servico, bem como os intervalos
para refeicdo e descanso, na forma em que, de acordo com a lei, forem estabelecidos pela
Empresa;

Dedicar toda atencdo ao trabalho que estiver realizando, produzindo servico de boa
gualidade e evitando a ocorréncia de acidentes, bem como desperdicio de materiais ou
tempo, ou ainda, danos aos equipamentos e utensilios da Empresa;

Comunicar ao Setor de Recursos Humanos todas as alteragdes ligadas a sua pessoa, no que
se refere ao estado civil, residéncia, beneficiarios, e outras, para os devidos fins legais e de
controle interno;

Acatar a determinacgao de revista pessoal por parte de vigilantes ou porteiros quando da
entrada e saida da Empresa;

Observar as regras internas de transito, seguranca e higiene do trabalho, em conjunto com
as determinacdes emanadas da CIPA - Comissao Interna de Prevenc¢ao de Acidentes;
Observar sempre, sem disting¢do, os principios de respeito a dignidade da pessoa humana,
com relagdo aos superiores e aos companheiros de trabalho;

Conservar o seu local de trabalho em boas condi¢des de higiene, bem como observar os
principios de ordem e limpeza em todas as dependéncias da Empresa, principalmente no
refeitdrio, vestidrios, armarios, gabinetes e nas ruas ou jardins internos;

Usar o equipamento de prote¢dao individual a que estiver obrigado e demais meios
destinados a sua seguranca, observando as regras de seguranca estabelecidas para
determinada atividade e na execucdo dos servicos para os quais foi contratado.

Secao Il
Das Proibi¢Ges

Art. 392 - E terminantemente proibido a todo empregado:

VI.

VII.

VIII.

Realizar trabalhos ou estudos particulares durante as horas em que estiver a servico da
Empresa;

. Criticar, censurar ou referir-se de modo depreciativo as decisdes e atos praticados pela

direcdo da Empresa ou por qualquer de seus representantes legais;

Retirar materiais, documentos ou objetos de qualquer espécie do recinto da Empresa, sem
prévia autorizacao;

Ausentar-se do trabalho sem a devida autorizacdo de sua chefia imediata;

Entrar ou permanecer nas dependéncias da Empresa, fora do horario de expediente, sem
a devida autorizacao;

Alterar, emendar ou rasurar o cartdao de ponto, ou, ainda, marcar ou assinar o ponto de
outro empregado;

Sair com objetos ou pacotes que nao tenham sido previamente examinados e identificados
pela portaria ou vigilancia da Empresa;

Portar armas de qualquer espécie, inflamaveis, explosivos, etc., no recinto da Empresa;
Trazer para a Empresa ou fazer uso, no recinto ou fora dele, de qualquer bebida alcodlica,
salvo nos casos de cerimonia, quando devidamente autorizado;
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Contribuir direta ou indiretamente para a falta de higiene em qualquer dependéncia da
Empresa;

Fumar nas areas internas da Empresa, exceto nas destinadas para tal fim;

Conduzir em veiculos da Empresa, pessoas estranhas ou empregados que nao estejam a
servico, sem a devida autorizacdo, ressalvados os casos de emergéncia, por motivo
assistencial;

Exercer atividades politico-partidarias no recinto da Empresa ou aliciar subordinados com
essa finalidade;

Permanecer ou postar-se em qualquer dependéncia da Empresa fora do seu local de
trabalho, nas horas de servigo, sem autorizag¢ao superior;

Promover agitacao, tendendo a paralisagdao do trabalho ou retarda-lo propositadamente;
Fazer algazarra, gritaria ou promover discussdes nas dependéncias da Empresa;

Negociar no recinto da Empresa com qualquer objeto, artigo, etc.;

Entregar a direcdo de veiculo da empresa a terceiros, sem prévia autorizagao;

Afixar avisos, cartazes e desenhos nos quadros de avisos ou em qualquer dependéncia da
Empresa, sem prévia autorizacdo da Assessoria de Comunicagdo - ASCOM, bem como
retirar ou rasgar avisos e cartazes afixados;

Usar, durante ou fora do expediente, para fins particulares, materiais, equipamentos,
magquinas, ferramentas, veiculos ou utensilios de propriedade da Empresa;

Fazer circular listas, abaixo-assinados ou promover sorteios, rifas ou apostas de qualquer
natureza e para qualquer fim, ainda que beneficente;

Promover a distribuicdo, no recinto da Empresa, de qualquer publicacdo ou impresso
estranho ao servico, sem prévia autorizacdo da Diretoria da Empresa;

Introduzir nas dependéncias da Empresa, sem autorizacdo, pessoas estranhas, ainda que
parentes ou amigos;

Utilizar-se de sua funcdo para a obtencdo de vantagens pessoais, receber, sob qualquer
pretexto, presentes ou dinheiro de pessoas que tenham ou pretendem ter relacdo de
negocios com a Empresa;

Dirigir veiculos de propriedade da Empresa sem estar devidamente autorizado por quem
de direito e habilitado legalmente;

Retirar do recinto da Empresa, papéis, notas ou revelar a terceiros quaisquer assuntos
ligados as atividades desta, listas de clientes, dados sobre ligacdes, desligamento ou
religacGes de agua, faturamento, compras, como também qualquer relatério referente a
verbas, orcamentos e planos.

CAPITULO XVIII
Do Ato Faltoso

Art. 402 - Considera-se ato faltoso, que constitui justa causa ou falta grave para aplicagdao de
pena de dispensa e consequente rescisdo contratual:

Ato de improbidade;
Incontinéncia de conduta ou mau procedimento;
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lll. Negociacdo habitual por conta propria ou alheia sem permissao, ou quando prejudicial ao
Servigo;

IV. Condenacdo criminal, passada em julgado, caso ndo tenha havido suspensao da execucdo
da pena;

V. Desidia no desempenho das respectivas funcdes;

VI. Embriaguez habitual ou em servigo;
VIIl. Violagdo de segredo conhecido em razao do emprego;
VIII. Ato de indisciplina ou insubordinagao;

IX. Abandono de emprego;

X. Ato lesivo da honra ou boa fama praticado no servico contra qualquer pessoa ou
autoridades institucionais, ou ofensas fisicas nas mesmas condi¢des, salvo em caso de
legitima defesa propria ou de outrem;

Xl. Ato lesivo da honra ou boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o empregador e
superiores hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa prépria ou de outrem;

XIl. Pratica constante de jogo de azar;
Xlll. Perda da habilitacdo ou dos requisitos estabelecidos em lei para o exercicio da profissao,
em decorréncia de conduta dolosa do empregado. (Incluido pela Lei n2 13.467, de 2017)

Paragrafo Unico - Pratica de atos atentatdrios a seguranga nacional, comprovada em processo

disciplinar.

CAPITULO XIX
Das Penalidades

Art. 412 - As penas disciplinares sdo de adverténcia, suspensao até 30 (trinta) dias e dispensa,
e serdo aplicadas conforme a natureza e a gravidade da falta e dos danos delas resultantes.

§ 12 - Na aplicacdo das penalidades serdo considerados a natureza e a gravidade da infracdo
cometida, os danos que dela provierem a Companhia, as circunstancias agravantes ou atenuantes e
os ascendentes funcionais.

§ 22 - A adverténcia ou suspensdo é aplicada a critério da autoridade imediata, com
observancia das disposi¢cdes antecedentes, por escrito, quando da inobservancia de dever funcional
previsto em Lei, Regulamento ou Norma Interna e nos casos de conduta que ndo tipifique infracao
sujeita a penalidade de demissao por justa causa.

§ 32 - Todas as penalidades disciplinares serdo registradas no histérico funcional do
empregado, servindo de base para analise do comportamento funcional.

Art. 422 - A pena de adverténcia serd aplicada, por escrito, nos casos de natureza leve de falta
de cumprimento de deveres e obrigagdes.

Art. 432 - A pena de suspensdo sera aplicada nos casos de maior intensidade de falta de
cumprimento de deveres e obrigacdes, ou nos de reincidéncia.

§ 12 - A suspensdo ndo podera exceder 30 (trinta) dias, no curso do qual o empregado deixara
de perceber qualquer remuneracgao proporcional, por dia de suspensao.

Art. 442 - A pena de dispensa serd aplicada no caso de cometimento de ato faltoso,
constituindo justa causa ou falta grave capaz de determinar a rescisdao contratual.
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Art. 452 - A dispensa e a consequente rescisdo de contrato de trabalho do empregado estavel,
por motivo de falta grave, s ocorrera apds a conclusdo do inquérito judicial, processado perante a
Justica do Trabalho.

Paragrafo unico - O processo judicial devera ser instaurado dentro de 30 (trinta) dias
subsequentes a suspensao do empregado estavel, se ocorrer a aplicacao dessa medida preventiva.

Art. 462 - Configura abandono de cargo ou funcdo a auséncia injustificada ou intencional do
empregado ao servigo, por mais de 30 (trinta) dias consecutivos ou 90 (noventa) dias intercalados ou
ainda prazo inferior, quando verificada a intengdo do empregado em deixar suas atividades.

CAPITULO XX
Da Apuragao Administrativa

Art. 472 - Quando julgado conveniente para atender o direito de defesa exercido pelo
empregado e para assegurar a justica do ato disciplinar, sera criado por ato da Diretoria Executiva,
uma Comissdo de Sindicancia, constituida por 3 (trés) empregados da Companhia e com a
participacdao de um representante da Assessoria Juridica e da area de Recursos Humanos. A Comissao
ird se reunir para analisar os fatos e deliberar a aplicagdao da medida disciplinar.

§ 12 - As reunides da Comissdo de Sindicancia serdo registradas em atas que deverao detalhar
as deliberagdes adotadas.

Art. 482 - O empregado responde civil, penal e disciplinarmente pelo desempenho irregular
de suas atividades.

§ 12 - O ressarcimento de dano causado por ato culposo podera ser efetuado em parcelas
mensais, a critério da Diretoria da Empresa.

§ 22 - Em caso de prejuizo causado por ato doloso, o ressarcimento far-se-d através de
desconto unico, em folha de pagamento ou no ato da rescisdo contratual, se for o caso.

Art. 492 - A autoridade que tiver conhecimento da pratica de irregularidade caracterizavel
como transgressao disciplinar prevista na legislacdo trabalhista ou em ato normativo da Empresa
devera promover a sua apuracdo, na forma das orientac¢des especificas.

Art. 502 - Para evitar a influéncia pessoal, prejudicial a seguranca das investigacoes, o
empregado envolvido nos fatos irregulares sob apuracdao poderd ser afastado para outro setor de
trabalho da Empresa.

Art. 512 - Quando a irregularidade disciplinar também constituir ilicito penal, o respectivo
processo, apos concluido, serd encaminhado ao érgao juridico para a promocdo da responsabilidade
penal.

Paragrafo Unico - Se antes da conclusdo do processo disciplinar ja houver elementos
suficientes para a caracterizagdo do ilicito penal, o fato poderd desde logo ser comunicado a
autoridade policial para a instauragao do respectivo inquérito.

Art. 522 - S3o considerados como faltas passiveis de aplicagdo de regime disciplinar as
seguintes atitudes cometidas pelos empregados da COSAMA, entre outras:

I. Apropriar-se ou utilizar-se dos bens da Companhia;

Il. Influenciar negociacdes ou transacdes com fornecedores ou outras organizagdes externas

de modo desfavoravel a Companhia;
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lll. Utilizar do tempo remunerado pela Companhia para desenvolver qualquer atividade
externa, interna ou pessoal, que conflite com as atividades profissionais;

IV. Usar o cargo ou posicao na Companhia para influenciar ou coagir outro empregado a fazer
ou deixar de fazer algo, a fim de obter proveito pessoal;

V. Elaborar ou participar de qualquer tipo de propaganda gratuita ou remunerada, inclusive
politica, que envolva a imagem da Companhia sem a devida autorizacao;

VI. Prevalecimento de rela¢des de autoridade ou de confianga, para praticar qualquer tipo de
discriminagao, intimidagdo ou provocagao, em especial quanto a raga, cor, religido, sexo ou
orientacao sexual, idade ou nacionalidade;

VIl. Receber diretamente do cliente qualquer tipo de pagamento a titulo de gratificacdo ou
remuneragdao por servicos de interesse direto ou indireto da COSAMA ou eticamente
desaconselhavel;

VIII. Ter conduta pessoal ndo desejada no ambiente de trabalho, tais como:

a. Demonstrar sinal de embriaguez;

Fazer ameagas ou ter comportamento violento;

Posse, uso, distribuicdo ou venda de substancias quimicas proibidas;

Auséncias frequentes e sem justificativas;

Portar arma de qualquer tipo, exceto

© oo o

CAPITULO XXI
Do Direito de Petigcdo

Art. 532 - Sera assegurado ao empregado o direito de requerer ou representar.

§ 12 - O requerimento serd dirigido a autoridade competente para decidi-lo.

§ 22 - O recurso serd interposto perante a autoridade recorrida, que poderd conhecer do
pedido e reconsiderar o ato impugnado.

§ 32 - Mantido o ato, a autoridade recorrida remeterd o recurso a instancia superior
competente para decidir.

§ 42 - O recurso, mesmo quando acolhido como reconsideracao, ndo tera efeito suspensivo; o
gue for provido, retroagira a data do ato impugnado.

§ 52 - Indeferido o recurso, poderd o empregado recorrer a autoridade que for competente
para decidir em ultima e definitiva instancia administrativa.

Art. 542 - A representacdo ou a denuncia sera apreciada obrigatoriamente pela autoridade
hierarquicamente superior aquela do empregado ou setor contra o qual for representada.

Art. 552 - O ingresso do empregado em juizo, com idénticos propdsitos, implicara na
desisténcia da via administrativa.

Art. 562 - O prazo para pleitear, na esfera administrativa, é de 2 (dois) anos; e para recorrer,
de 30 (trinta) dias.

CAPITULO XXII
Do Horario de Trabalho

PéginalS



CosSAMA REGULAMENTO DE PESSOAL

EMPRESA:
COSAMA - COMPANHIA DE SANEAMENTO DO AMAZONAS

Art. 572 - Todo empregado deverd observar rigorosamente o seu horario de trabalho
previamente estabelecido, o qual podera ser alterado em casos especiais ou pela decorréncia da
prépria natureza dos servicos.

Paragrafo uUnico - De acordo com as necessidades de trabalho e de conformidade com a
legislacdo trabalhista, a Empresa podera determinar que a realizacdo dos servicos seja feita

por turmas, plantGes, ou turnos, bem como estabelecer periodos de trabalho diurnos, noturnos ou
mistos, observada a escala de revezamento ou nao.

Art. 582 - O registro de ponto devera ser feito pelo préprio empregado, ndo sendo permitido,
em hipdtese alguma, que um marque o ponto para outro.

§ 12 - Se houver engano na marca¢ao, o fato deverd ser levado ao conhecimento do
Departamento de Pessoal para as devidas corre¢des, ndao sendo permitida qualquer emenda ou
rasura.

§ 22 - Os procedimentos administrativos de controle de ponto dos empregados serdo
regulados em norma baixada pela Diretoria Executiva.

Art. 592 - No inicio das atividades diarias, o ponto devera ser registrado em até 15 (quinze)
minutos de antecedéncia, a fim de que o empregado possa estar em seu local de trabalho na hora
exata do inicio do expediente.

§ 12 - Quando, por qualquer motivo, o registro de ponto nado for feito, o empregado nao
devera registrar o ponto e sim comunicar a ocorréncia a chefia imediata para efeito de abono.

§ 22 - A falta de registro de ponto implica em desconto na folha de pagamento das horas ndo
apontadas.

Art. 602 - Nenhum empregado, mesmo os que exercem funcdo externa ou isentos de ponto,
pode deixar o recinto da Empresa, durante o expediente, sem o conhecimento de seu superior
hierarquico.

CAPITULO XXIII
Da Comissao Interna de Prevengao de Acidentes (CIPA)

Art. 612 - A Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA), observadas as orientacdes e
diretrizes da Secdo de Assisténcia e Seguranca do Trabalho, opinara sobre quais servicos ou funcdes
gue exigirdo o uso obrigatdrio de equipamentos de protecdo individual, tais como: luvas, dculos,
botas, mdscaras, capacetes, cintos de seguranca, etc.

Art. 622 - A Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes é constituida de membros
representantes da Empresa e dos empregados, de conformidade com a lei.

Paragrafo unico - O mandato de membros da CIPA é de 1 (um) ano, cabendo a Comissao
substituir os que ndao se mostrarem interessados pela fungdo ou que faltarem a mais de 4 (quatro)
reunides ordindrias, sem motivo justificado.

Art. 632 - O empregado que se recusar a cumprir as normas de higiene seguranga do trabalho
ficard sujeito a rescisdo do contrato de trabalho por justa causa.
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CAPITULO XXIV
Da Saude, Meio Ambiente e Seguranga no Trabalho

Art. 642 - O Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), é uma exigéncia
da Secretaria de Seguranca e Saude do Ministério do Trabalho regulamentada pela Norma
Regulamentadora — NR 7.

Art. 652 - O PCMSO tem como objetivo prevenir, rastrear e diagnosticar precocemente os
agravos a saude relacionados ao trabalho, sendo na promogao, preservagao e melhoria da saude dos
empregados.

Art. 662 - O PCMSO inclui a realizagdo obrigatdria dos exames médicos admissionais,
periddicos, de retorno ao trabalho, de mudancga de fungao e demissional, que serdao executados por
uma empresa especializada contratada pela Companhia.

Art. 672 - O empregado ndo poderd iniciar suas atividades no ambito da Companhia sem a
emissao do respectivo Atestado de Saude Ocupacional (ASO).

Art. 682 - Cabe a Companhia disponibilizar aos empregados os EPIs adequados, certificados e
necessarios para atender os riscos existentes em suas instalagdes, exigir que seu uso, guarda e
substituicdo, bem como garantir o cumprimento das obrigacdes relativas a saude, seguranca e meio
ambiente com treinamento e disciplina operacional.

Art. 692 - Cabe ao empregado atender as exigéncias da Norma Regulamentadora
Equipamento de Protecdo Individual (NR —6), utilizando os equipamentos de protecdo individual (EPI)
disponibilizados pela Companhia, respondendo por sua preservacao, guarda correta e troca por
ocasido de perda da qualidade de protecao necessaria ou o fim do seu prazo de validade, bem como
as normas internas da Companhia relativas a saldde, seguranca e protecao ao meio ambiente.

CAPITULO XXV
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 702 - Contar-se-3o por dias corridos os prazos previstos neste Regulamento.

§ 12 - Na contagem dos prazos, exclui-se o dia do comego e inclui-se o do vencimento.

§ 22 - Prorroga-se para o primeiro dia Util seguinte o prazo vincendo em dia em que ndo haja
expediente.

Art. 712 - A homologacado de opc¢do pelo regime do Fundo de Garantia do Tempo de Servico
(FGTS), com efeito retroativo, processar-se-a perante a Justica do Trabalho.

Art. 722 - No caso de rescisdo do contrato de trabalho, por qualquer motivo, o empregado
obriga-se a restituir, em perfeita ordem e conservagao, todos os materiais, uniformes, ferramentas,
livros ou outros pertences da Empresa, que lhe foram confiados para o desempenho de suas fungdes,
inclusive o exemplar deste Regulamento, sob pena de ter que ressarcir o valor correspondente.

Art. 732 - As disposicdes deste Regulamento constituem clausula integrante do contrato de
trabalho do empregado, para todos os efeitos legais.

Art. 74 2 O presente Regulamento foi aprovado pelo Conselho Administrativo na 5932 Reunido
do Conselho, originando a Resolu¢do n2 11/2020 em 20 de agosto de 2020, tendo vigéncia a partir da
sua data de aprovacdo e devidamente publicado no site da Companhia e na Junta Comercial do
Amazonas
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