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CADERNO 3 m 5

CAPITULO V
Das Atribuicdes de Outras Funcdes Gratificadas
Secéo |
Do Assessor
Art. 46. Ao Assessor cabem as seguintes atribui¢des:
I. assessorar o Diretor-Presidente sobre assuntos de interesse
da empresa, quando for solicitado;
1. elaborar, quando for o caso, pareceres preliminares
sobre os assuntos e proposi¢des encaminhados a Presidéncia,
promovendo a distribuicdo as areas competentes;
1. promover estudos e elaboracdo de propostas relativas a
temas especificos demandados pelo Presidente
Secéo I1
Do Assessor 11
Art. 47. Ao Assessor Il cabem as seguintes atribuicdes:
I. representar a Paratur junto a outras acdes e projetos, de
acordo com o Sistema de Gestéo Publica do Turismo do Estado
(Lei n°® 7.593/2011), com quem mantenha parceria;
1. coletar informacdes para alcancgar os objetivos e metas da
Companhia;
I1l.  assessorar o Presidente e o Conselho de Administracdo da
Empresa, inclusive manté-los atualizados acerca das agfes com
6rgéos Estaduais parceiros;
V. executar outras atividades correlatas ou que Ihes venham
a ser atribuidas pela presidéncia.
Secéo 111
Do Chefe de Gabinete
Art.48. Ao Chefe de Gabinete compete:
I. assessorar o Presidente na coordenagéo e execugao de suas
atividades;
1. coordenar e supervisionar os trabalhos do Gabinete;
1. interagir com os responsaveis pelas areas integrantes
da estrutura organizacional da Empresa, visando a agilizar
o encaminhamento e a solucdo dos assuntos de interesse da
Presidéncia;
V. atuar como interlocutor da Presidéncia junto aos setores
da Empresa e acompanhar as atividades por elas desenvolvidas;
V. coordenar as atividades relativas a sua area de atuagéo e
as de apoio aos 6rgéos colegiados.
Secgdo IV
Dos Secretarios
Art. 49. Aos secretarios cabem as seguintes atribuigdes:
V. prestar assisténcia direta a chefia imediata em assuntos
relativos ao expediente administrativo;
V1. receber, protocolar, organizar e distribuir a correspondéncia
oficial ou particular da chefia;

VII. minutar e digitar correspondéncias, memorandos,
documentos diversos solicitados pela chefia imediata;
VIII. colaborar com a organizagao e cumprimento da agenda

de compromissos da chefia imediata;
IX. executar outras atividades correlatas ou que lhes venham
a ser atribuida.
CAPITULO VI
DOS DIREITOS E DOS DEVERES DOS EMPREGADOS
Secéo |
DOS DIREITOS
Art. 50. Sao direitos do empregado:
I. valorizacéo pessoal, assegurada através do reconhecimento
de suas aptiddes, de seu mérito e da integragdo na carreira que
estimule o desenvolvimento de seu potencial;
I1. valorizagdo funcional assegurada através de processo de
selecao e progresséo funcional equanime e justo e da retribuigéo
salarial condizente com o exercicio do cargo e das condi¢cdes
do mercado de trabalho, observada as limitagbes legais,
orcamentarias e financeiras;
1. valorizacao profissional assegurada através de programas
de capacitacéo;
V. valorizagdo social assegurada através de programas
de conscientizacdo da responsabilidade social, visando fornecer
os conhecimentos ao aprimoramento do comportamento ético
e moral, relativamente a Empresa, ao meio ambiente externo e
aos demais empregados;
V. valorizagdo organizacional assegurada através de
informacgdes e treinamentos, visando a atualizagdo, com dados
atuais e adequados, sobre os objetivos, metas e organizagédo da
Empresa;
VI. ser regido por regulamento disciplinar que lhe garanta
tratamento equanime e justo;
VII. dispor de sistema de comunicagado que Ihe assegure o
didlogo oportuno e produtivo com seus superiores hierarquicos
e que tramita de forma clara e objetiva, informagdes atualizadas
sobre as normas legais e regulamentares aplicadas, bem como
sobre os interesses da Empresa e dos seus empregados;
VIII. ter garantia de defesa em casos de aplicagbes de penas
disciplinares ou de dispensas sem justa causa, podendo solicitar
reconsideragbes e dispor de oportunidades de reabilitagdes, a
critério da Empresa; e
IX. ter acesso as suas informagdes pessoais e funcionais
existentes no ambito da Empresa, bem como a Alta Administracdo
e aos demais niveis decisoérios, pessoalmente ou por intermédio
de entidades representativas dos empregados.
Paragrafo Unico - Direito do empregado é o conjunto de
prerrogativas do empregado, consubstanciadas em disposicdes
regulamentares e contratuais, decorrentes de compromissos
éticos e de obrigagbes legais e regulamentares, assumidas

pela Empresa, com o objetivo de assegurar, a cada empregado,
tratamento equanime e justo.

Art. 51. S&o direitos da Empresa:

1. reduzir ou descontinuar programas de treinamento e
desenvolvimento, na eventual indisponibilidade de recursos;

1. incluir no sistema disciplinar, prescricdes punitivas,
referentes ao desrespeito a preceitos éticos, morais,
constitucionais ou profissionais, visando a manutencédo do pleno
e permanente funcionamento dos servicos da Empresa;

1. disciplinar o sistema de comunicag¢do, ensejando e
garantindo a sua adequada utilizagao;

[\ regulamentar o acesso as informacdes pessoais do
empregado, visando a protecdo de sua privacidade, bem como
da Alta Administracao, por meio das entidades de representacao;
V. reduzir ou descontinuar os processos de selegdo e de
progresséo funcional, na eventual indisponibilidade de recursos
financeiros, em obediéncia as normas legais e regulamentares
que regem a gestdo da Empresa;

VI. definir a jornada de trabalho em defesa do pleno e
permanente funcionamento dos servigos, observadas as
disposicdes legais, regulamentares e contratuais, bem como as
limitagGes individuais, relacionadas a saude do empregado;

VII. definir a periodicidade dos exames médicos do
empregado, observadas as normas legais e regulamentares;
VIII. utilizar o processo de avaliagdo de desempenho como

instrumento de administragdo do quadro de pessoal, que discipline
a progressédo funcional e a manutenc¢éo ou descontinuagédo das
relagdes de trabalho; e
I1X. deixar de alocar, remover para outro setor,
emergencialmente, por periodo determinado, o empregado
segundo o seu potencial de produtividade, em defesa do pleno e
permanente funcionamento dos servi¢cos da Empresa.
Paragrafo Unico - Direito da Empresa é o conjunto de
compromissos éticos e de obrigacdes legais e regulamentares
que asseguram o pleno e permanente funcionamento dos
servicos da Empresa, bem como sua estabilidade econdmico-
financeira.

SECAO 11

DOS DEVERES

Art. 52. Sdo deveres do empregado:
1. cultivar e preservar a imagem positiva da Empresa;
1. exercer com zelo e dedicagdo as atribuigdes do cargo ou
funcéo;
1. observar e cumprir as normas legais e regulamentares;
\A cumprir as ordens superiores, exceto quando
manifestamente ilegais;
V. atender com presteza o publico em geral, prestando as
informacgdes requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;
VI. tratar com urbanidade as pessoas, principalmente aquelas
com quem se relacionar diariamente no trabalho;
VII. levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razéo do cargo ou funcéo;
VIII. zelar pela economia de material e pela conservacao do
bem publico;
IX. zelar pelos documentos e materiais sob sua
responsabilidade;
X. abster-se de utilizar influéncias internas ou externas, para
a obtencgéo de vantagens funcionais;
XI. proceder com lealdade, justica e corregdo nas relacdes
de trabalho;
XII. defender interna e externamente as decisdes colegiadas
de que tenha participado, mesmo quando tenha se manifestado
contrariamente, ressalvados os casos de representantes dos
empregados, com registros formais de discordancia com relagéo
a decisdo tomada;

XII. contribuir para o aperfeicoamento dos métodos, dos
processos e dos instrumentos de trabalho;

XIV. zelar pela transmisséo pronta e fiel das informacdes;
XV. manter conduta compativel com a moralidade
administrativa;

XVI. agir com ética e discricdo funcional;

XVII. ser assiduo e pontual no servico;

XVIII. observar, continuamente, os principios de qualidade e
produtividade no exercicio de suas atividades;

XIX. contribuir para o desempenho das ag¢fes, dos programas

e projetos em sua area de atuagdo, tendo como objetivo a
melhoria continua, a prevencgao, a inovagéo e a criatividade.
Paragrafo Unico - Dever do empregado é o conjunto de
compromissos morais que orientam o comportamento ético
assumido pelo empregado, concernente ao relacionamento com
a Empresa, interna e externamente, bem como com os demais
integrantes do corpo funcional.

Art. 53. S&o deveres do Gestor:

l. cultivar e preservar a imagem positiva do corpo funcional;
1. recusar a utilizagéo de influéncia de qualquer espécie para
a obtencéo de qualquer vantagem funcional;

I11. assegurar as condi¢cdes adequadas de trabalho, propiciando
convivéncia harmoénica entre os empregados, ao mesmo tempo
em gue permitam o desenvolvimento produtivo de atividades na
Empresa;

V. proceder com lealdade, justica e franqueza nas relacdes
de trabalho;

V. propiciar a participacado dos empregados nas decisdes sobre
o trabalho na Empresa, objetivando a corresponsabilidade na
gestdo empresarial;
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VI. avaliar o desempenho das ac¢des, dos programas e projetos
sob sua competéncia, tendo como objetivo a melhoria continua,
a prevencao, a inovagao e a criatividade;

VII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas,
nos prazos habeis, garantindo o desempenho esperado e o
atingimento das metas;

VIIL. realizar, anualmente, a auto avaliagdo da gestdo de sua
area de atuacgdo e elaborar plano para promover as melhorias
indicadas;

IX. fornecer os meios e recursos necessarios ao aprimoramento
dos métodos, processos e instrumentos de trabalho;

X. utilizar sistemas de comunicagdo capazes de permitir a
transmisséo pronta e fiel das informagdes, e;
XI. ser exemplo dos valores da organizagdo, compartilhar

informacdes e difundir conhecimentos.
Paragrafo Unico—Dever do Gestor é o conjunto de compromissos
morais assumidos pela Administragdo da Empresa, em todos os
niveis, que fundamenta e orienta o comportamento ético de cada
gestor, interna e externamente, com relacdo ao corpo funcional.
CAPITULO VII
DAS VANTAGENS E DAS VEDACOES
SECAO 1
DAS VANTAGENS
Art. 54. Sao vantagens do empregado, além do salario
correspondente ao cargo ou funcdo, gratificagbes, adicionais,
indenizagdes e beneficios de carater permanente ou eventual,
estabelecidos pela legislagdo trabalhista e legislagdo
complementar.
Art. 55. A Empresa concedera ao empregado licengas previstas
na legislacdo trabalhista e em legislacdo complementar, que
serdo regulamentadas em ato da Diretoria Colegiada.
SECAO 11
DAS VEDAGOES
Art. 56. Ao empregado é vedado:
1. ausentar-se do servi¢co durante o expediente sem prévia
autorizagéo do chefe imediato;
1. retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente,
qualquer documento ou objeto da Empresa;
1. promover manifestacdo de apreco ou desapreco no
recinto da Empresa;
V. comentar a pessoa estranha a Empresa, fora os casos
previstos em lei, o desempenho de suas atribuicdes e de seus
subordinados;
V. manter sob sua chefia imediata, conjuge, companheiro
ou parente até o 2° grau;
VI. valer-se do cargo para lograr proveito pessoal, em
detrimento da dignidade do cargo;
VII. participar da geréncia ou administracdo de empresa
privada, sociedade civil ou exercer comércio e nessa qualidade
transacionar com o Estado;
VIII. atuar como procurador ou intermediéario de terceiros,
junto a reparticdes publicas, salvo quando se tratar de beneficios
previdenciarios do cénjuge, companheiro e parentes até o 2°

grau;
IX. receber comissdo ou vantagem de qualquer espécie,
em razéo de suas atribuicdes;

X. praticar usura em qualquer de suas formas;

XI. acumular cargos publicos;

XI1. exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis
com exercicio do cargo ou funcédo e com o horéario de trabalho; e
X1, exercer qualquer cargo ou funcgdo, prestacdo de

servico e assessoria a pessoa fisica ou juridica que mantenha
transagdo com a PARATUR, inclusive elaborar documentos e
projetos, salvo quando se tratar de empresas por ela assistidas.
CAPITULO VII1

DO REGIME DISCIPLINAR
Art. 57. Integram o regime disciplinar que objetiva garantir
tratamento equanime e justo, os deveres, as obrigagOes,
as proibi¢cdes, as responsabilidades e as penalidades a que o
empregado estiver sujeito.
Art. 58. O empregado responde civil, penal e administrativamente
pelo exercicio irregular de suas atribuicdes.
Art. 59. O empregado da PARATUR esta sujeito as seguintes
penalidades:
I. adverténcia verbal;
11. adverténcia escrita;
1. suspensao; e
[\A dispensa por justa causa.
Paragrafo Unico - Em qualquer caso o acusado terd sempre
direito de defesa.
Art. 60. Serdo observadas as seguintes indicacdes na aplicacdo
das penas mencionadas no artigo anterior:
1. a adverténcia verbal, feita em particular, aplicada por falta
leve, ndo podendo ser aplicada em caso de reincidéncia;
Il. aadverténcia escrita, feita através de documento, aplicada
por falta leve, ndo podendo ser aplicada em caso de reincidéncia;
1. a suspenséo, feita através de documento, aplicada por
falta mais grave ou por reincidéncias de faltas leves, determinara
o afastamento automatico do punido do exercicio do cargo ou
fungdo e interrompera o pagamento do vencimento durante o
periodo da punigéo;
V. a dispensa com justa causa, feita através de documento,
aplicada por falta grave ou por vérias reincidéncias de faltas
leves, serd sempre concretizada com amparo legal e em
consonancia com a legislagédo em vigor.



