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RESOLUCAO n°. 001/2011

Cria empregos publicos,
dispoe sobre o regime de
emprego e da outras
providéncias.

A ADMINISTRADORA DE CONSORCIOS
INTERMUNICIPAIS S. A. - ADCOINTER, com sede a Rua Jacob
Luchesi, n°, 3181, bairro Santa Lucia, nesta cidade, por intermédio
de seu Diretor Presidente Nestor Pistorello, Diretora Técnica Neiva
Lurdes Rech e Diretor Administrativo Jair Carlin, no uso de suas
atribuicoes RESOLVE:

Art. 12 Os empregados da ADCOINTER serao regidos pela
Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei
no. 5452, de 1° de maio de 1943, e legislagao trabalhista correlata,
em regime de emprego publico.

Art. 22, S3o considerados empregos publicos de carater permanente
as seguintes categorias profissionais: Assistente Administrativo;
Assistente Financeiro; Auxiliar de Mercado; Auxiliar de Portaria;
Auxiliar de Servigos Gerais.

Art. 32 As categorias profissionais elencadas como de carater
permanente passam a ter seguinte niumero de empregos publicos:

I - 02 (dois) empregos de Assistente Administrativo;

II - 01 (um) emprego de Assistente Financeiro;

III - 04 (quatro) empregos de Auxiliar de Mercado;

IV - 08 (oito) empregos de Auxiliar de Portaria;

V - 05 (cinco) empregos de Auxiliar Servicos Gerais.

Art. 42, Os empregos de confianga sao de livre designacao e
dispensa, destinados aos empregos de Gerenciamento, Coordenacao,

Chefia e Assessoramento, como segue:

I -01 (uma) vaga de Gerente Técnico Operacional;
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II - 01 (uma) vaga de Coordenador Administrativo Financeiro;
III - 01 (uma) vaga de Coordenador de Mercado.

Art. 52 A investidura nos empregos publicos de carater permanente
da ADCOINTER dar-se-a por meio de Processo Seletivo de provas ou
provas e titulos, com aprovacao e autorizacao da Diretoria.

8§ 1° - O Processo Seletivo serda realizado para provimento
permanente de pessoal para emprego publico, conforme
disponibilidade orgamentaria e de vagas.

8§ 2° - O Processo Seletivo sera estabelecido em edital, que definira
as caracteristicas de cada etapa, critérios eliminatorios e
classificatérios, bem como eventuais restricdes e condicionantes.

§ 3° - Além da comprovacdao de outros requisitos legais, para
admissao e exercicio no emprego, o candidato devera satisfazer os
requisitos previstos nesta Resolugao, bem como atender a outras
exigéncias estabelecidas pelo edital de convocacdo do Processo
Seletivo, conforme a especificidade do emprego.

8§ 4° - Podera ainda fazer parte do Processo Seletivo, para efeito
eliminatodrio e classificatorio, curso de formacao especifica.

§ 59 - As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito de
se inscrever em Processo Seletivo para provimento de emprego cujas
atribuicbes sejam compativeis com a deficiéncia que apresentam,
sendo-lhes reservadas até 10% (dez por cento) das vagas oferecidas
NO Concurso.

Art. 62 Os empregados publicos, seja em carater permanente ou de
comissao estdo sujeitos a prestacdo de 40 (quarenta) horas semanais
de servico, com excecao dos empregos de Auxiliar de Servicos Gerais
que estara sujeito a prestacdao de 44 (quarenta e quatro) horas
semanais de servigo.

§ 1° A jornada de trabalho podera compreender dias Uteis, sabados,
domingos e feriados, em periodos diurnos e noturnos, observado o
seguinte:

I - é assegurado descanso semanal remunerado minimo de 24 (vinte
e quatro) horas consecutivas;
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II - ndo se considera extraordinario o trabalho realizado na forma
prevista neste paragrafo.

Art. 72 As especificagdes das categorias profissionais integrantes do
Quadro de Empregos Publicos Permanentes sao as aqui descritas:

8§ 1° - Entende-se por especificagdes das categorias profissionais a
diferenciacdo de cada uma relativamente as atribuicdes,
responsabilidades, complexidade do trabalho e as qualificagoes
exigiveis para admissao nos empregos que as integram.

CATEGORIA PROFISSIONAL: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Instrugao: Ensino Médio Completo.

Descricao Sintética: Atividades de relativa complexidade, executar
tarefas auxiliares em servigos administrativos e operacionais, servigos
relacionados com a aplicacdo da legislacao de pessoal,
administrativa-financeira, e de material de acordo com orientagao
recebida da chefia imediata, cumprindo as normas e rotinas
estabelecidas.

Descricao Analitica: desempenhar atividades relacionadas com
apoio a execucao de servicos técnico-administrativos, tais como:
controle e execucao de servicos de almoxarifado, arquivo,
compilagao, selecdao, organizacao, escrituracao e registro de dados,
operagdes ou informagbes de natureza fiscal, financeira,
orcamentaria, estatistica, contabil e similares. Efetuar o cadastro dos
usuarios mantendo os registros atualizados. Controle, instalagao,
manutencao, operagao ou programacgao de computadores e outros
equipamentos de informatica, de comunicacao e afins. Secretariar e
atendimento ao publico. Executar tarefas de recepgao, catalogacao,
organizacao, arquivamento e conservacao de acervos técnicos,
juridicos, administrativos, culturais e similares. Digitacdo de minuta
de documentos, organizagao, consolidacao e atualizacdao de normas,
jurisprudéncias e producao de outros materiais similares de interesse
do servigo. Zelar pela conservacao dos materiais sob sua guarda.
Executar outras tarefas correlatas as descricdbes e que, por sua
natureza, se incluem em sua area de atuacao.

CATEGORIA PROFISSIONAL: ASSISTENTE FINANCEIRO
Instrugao: Ensino Médio Completo.

Descricao Sintética: Atividades de relativa complexidade, executar
tarefas auxiliares em servicos administrativos e operacionais, de
acordo com orientacdao recebida da chefia imediata, cumprindo as
normas e rotinas estabelecidas.

Descricao Analitica: desempenhar de atividades relacionadas com
apoio a execucdo de servicos técnico-financeiros, tais como: Analisar
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processos ou procedimentos, sob os aspectos técnicos,
administrativos, operacionais, financeiros, contabeis e orcamentarios.
Controle e execucao de servicos de almoxarifado, arquivo,
compilagdo, selecao, organizacao, escrituracdao e registro de dados,
operagdoes ou informagdes de natureza fiscal, financeira,
orcamentaria, estatistica, contabil e similares. Participar do
fechamento do balancete mensal, calculando valores, providenciando
na correcao das contas com saldos incorretos ou irregularidades
apresentadas. Executar as conciliacdes bancarias e de balancete.
Controle, instalagao, manutencao, operacao ou programacgao de
computadores e outros equipamentos de informatica, de comunicagao
e afins. Zelar pela conservacao dos materiais sob sua guarda.
Executar outras tarefas correlatas as descricdbes e que, por sua
natureza, se incluem em sua area de atuacao.

CATEGORIA PROFISSIONAL: AUXILIAR DE MERCADO
Instrucdao: Ensino Médio Completo, experiéncia em atividades do
emprego, comprovada através de prova pratica.

Descricao Sintética: Atividades de média complexidade, executando
atividades auxiliares de mercado, sob orientagao de uma chefia
imediata.

Descricao Analitica das Atribuicdes: Controlar a entrada e saida
de mercadorias na empresa, através de romaneio e/ou notas fiscais,
confrontando a quantidade e variedade de produtos existentes no
veiculo, com os dados descritos no formulario, autorizando a entrada
do mesmo, efetuando as alteracdes devidas em caso de divergéncia.
Orientar os usuarios quanto a horarios estabelecidos para carga e
descarga de mercadorias, local de comercializacao, quantidade,
classificagdo, embalagens e exposicao de produtos comercializados
nos mercados atacadistas, varejistas e produtores, feiras cobertas e
hortomercados, instruindo-os sobre formas e procedimentos,
segundo o regulamento vigente. Encaminhar a Geréncia, pessoas
interessadas em comercializar na area da empresa, para entrevista e
cadastramento. Informar a chefia imediata, através de relatorio,
quaisquer ocorréncias mais graves que requeiram atencao especial,
para que sejam tomadas as providéncias cabiveis. Controlar as
operacoes de varejo. Controlar a carga e descarga de mercadorias.
Orientar os carregadores na forma de arrumacao das mercadorias
nos carrinhos e quantidade de volumes permitidos, alertando-os
guanto a maneira de atendimento ao publico. Fiscalizar a conduta dos
atendentes de comercializacdo, durante o horario de trabalho.
Realizar pesquisa de precos de produtos hortigranjeiros para
determinacao de precos minimos e maximos. Fiscalizar a entrada e
permanéncia de vendedores ambulantes de miudezas ou mercadoria
estranhas a CEASA/Serra, bem como pedintes ou coletores de sobras
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e outros, solicitando a vigilancia a retirada dos mesmos do recinto.
Fiscalizar a conservacao e limpeza da area interna e externa dos
galpOes, verificando existéncia de detritos espalhados na area e
solicitando a remocdao dos mesmos. Controlar o repasse de
mercadorias entre os usuarios, solicitando o romaneio de entrada
e/ou nota fiscal a autenticidade do mesmo, detectando
irregularidades e comunicando a Coordenacdao de Mercado para as
devidas providéncias. Zelar pela conservacao dos materiais sob sua
guarda. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento de Mercado e demais
normas de Diretoria. Executar outras tarefas correlatas as descritas e
gue, por sua natureza, se incluem em seu campo de atuacao.

CATEGORIA PROFISSIONAL: AUXILIAR DE PORTARIA
Instrucao: Ensino Médio Completo.

Descricao Sintética: Atividades de média complexidade,
encaminhamento e recepcgao, atuar sob orientagao de uma chefia
imediata.

Descricao Analitica: desempenhar atividades relacionadas com
apoio a execucdao de servicos de portaria, tais como: Controlar,
fiscalizar, vigiar e orientar a entrada dos usuarios nas dependéncias
da Ceasa/Serra. Recepcionar, prestar servicos de apoio a visitantes,
autoridades, usuarios, averiguar suas necessidades e dirigi-los ao
lugar ou a pessoa procurada. Organizar informagdes a serem
prestadas. Auxiliar nos servicos simples de escritério, arquivando,
abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas.
Encaminhar visitantes aos diversos setores, acompanhando-os ou
prestando-lhes informagdes necessarias. Anotar recados e telefones.
Controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando
protocolos para comprovar a execugao dos servicos, coletas,
assinaturas em documentos diversos. Auxiliar no recebimento e
distribuicdo de materiais e suprimentos em geral. Prestar
atendimento telefonico e fornecer informagdes. Observar normas
internas de seguranca, conferindo documentos e idoneidade dos
visitantes tomar medidas de seguranca. Organizar estacionamento de
compradores, boxistas e produtores. Abrir e fechar os portdes de
acesso dos patios nos hordrios pré estabelecidos. Abrir e fechar as
portas do Galpdo Nao Permanente, nos horarios pré estabelecidos.
Organizar informacdes e planejar o trabalho do cotidiano. Zelar pela
conservagao dos materiais sob sua guarda. Cumprir e fazer cumprir
as normas do Regulamento de Mercado e demais normas de
Diretoria. Executar outras tarefas correlatas as descritas e que, por
sua natureza, se incluem em seu campo de atuacao.
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CATEGORIA PROFISSIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto (Conhecimentos em
nivel de 3° série).

Descricao Sintética: Tarefas de média complexidade, envolvendo
execucao, sob orientacdo e supervisao, de tarefas simples e
rotineiras, obedecendo a normas de seguranca.

Descricao Analitica: Trabalhar na manutencao das dependéncias da
CEASA/Serra; Auxiliar em pequenas reformas e manutencdo de
alvenaria, calcamento, pavimentacao, limpeza e auxiliar na instalagao
de equipamentos e na jardinagem interna e externa. Obedecer as
normas de seguranca. Obedecer a especificacdes técnicas.
Encaminhar para conserto, maquinas, motores e equipamentos afins.
Executar a limpeza e a conservagao de escritérios, prédios e patios da
CEASA/Serra, utilizando materiais e equipamentos adequados, e
seguindo a rotina definida. Manter a limpeza e a conservagao de
prédios e patios. Fazer limpeza de vidros, chdo, armarios, mesas,
cadeiras, e imobiliarios em geral da area administrativa, e demais
ambientes. Fazer café diariamente, no inicio da manha e no inicio da
tarde. Recolher e distribuir as garrafas térmicas de café, cha, agua
quente, as diversas salas da parte administrativa. Limpar e conservar
o chdo da area administrativa (corredores, salas, auditério, e areas
de acesso), varrendo, passando pano com produtos de limpeza,
encerando e lustrando. Limpar e conservar banheiros e vestiarios de
toda a Unidade CEASA/Serra. Verificar e providenciar liquido,
desinfetante, alcool e demais produtos e equipamentos de limpeza.
Efetuar recolhimento de lixos da area administrativa, em geral (salas,
corredores, banheiros, auditério, etc.). Comunicar ao superior
imediato quaisquer falhas excepcionais, tais como: falta de luz, agua,
entupimento de banheiros, etc. Verificar no final do expediente se
portas e janelas estao fechadas. Executar outras tarefas de acordo
com a necessidade da area. Executar servicos de remocgdo de lixo,
varricdo e limpeza dos patios, escadas, calcadas da CEASA/Serra,
acondicionando o lixo. Conservar a limpeza da Unidade por meio das
varricdes. Varrer e remover o lixo dos patios, escadas, calcadas da
CEASA/Serra. Limpar lixeiras. Acondicionar o lixo em sacos de lixo,
de no maximo 100 (cem) litros. Amontoar detritos e fragmentos.
Limpar e conservar o material utilizado (carrinhos,vassouras, pas,
etc.). Comunicar ao superior imediato, quaisquer problemas
verificados na Unidade. Executar outras tarefas correlatas as
descritas e que, por sua natureza, se incluem em seu campo de
atuacao.

Art. 82 As especificagdes dos Empregos de Confianga sao as descritas
a seguir:



Serra

ADCOINTER Administradora de Consorcios Intermunicipais S.A.

Gerente Técnico Operacional

Descricdao Sintética das Atribuicées: Responsavel perante
instancias superiores pelas atividades afetas a administracao
Ceasa/Serra-Caxias do Sul.

Descricdao Analitica das Atribuicoes: Exercer fungoes
administrativas de planejamento, comando, organizacao,
coordenacao e controle, relacionados com a administracao da
Ceasa/Serra-Caxias do Sul. Prestar contas as autoridades
administrativas superiores, sistematicamente, sobre o andamento das
atividades executadas. Tomar iniciativas relacionadas com a
prioridade de trabalhos e demais assuntos referentes a sua area de
competéncia. Responsabilizar-se pelas equipes auxiliares necessarias
a execucao das atividades préprias da fungao, afetas a Coordenacao
Administrativa Financeira, Coordenacao de Mercado e outras que
forem criadas. Exercer qualquer outra atividade que diga respeito ao
exercicio das fungbes administrativas frente a administracdo da
Ceasa/Serra-Caxias do Sul pela ADCOINTER. No exercicio de suas
atribuicbes caberd a organizagdao, orientagcdo, supervisdo e
fiscalizagdao dos servicos internos da Ceasa/Serra-Caxias do Sul, de
forma a possibilitar o total e adequado aproveitamento das
instalagbes e servigos, bem como o cumprimento exato de suas
finalidades. Assim como: cumprir e fazer cumprir as determinacgoes
da Diretoria; divulgar e fazer cumprir o Regulamento de Mercado e
demais Resolugdes da Diretoria, entre outras atividades afins;
apresentar trimestralmente a Diretoria o relatério de atividades e um
plano de acao para o trimestre subseqliente; apresentar anualmente
a Diretoria o Relatério de Gestao.

Qualificagcoes Essenciais para o Recrutamento: possuir
comprovada experiéncia no tocante a gerenciamento e
principalmente, conhecimento acerca da comercializagao de
hortigranjeiros. E/ou formacdao em curso de nivel médio de Técnico
Agropecuaria ou formacao em curso de nivel superior em Agronomia
ou afins.

Coordenador Administrativo Financeiro

Descricao Sintética das Atribuicdoes: Responsavel perante o
superior imediato, pelas atividades afetas a Recursos Humanos,
Recursos Materiais, Licitacdo, Contrato e Patrimonio, Contabilidade.
Descricao Analitica das Atribuicdes: Exercer funcoOes
administrativas de planejamento, comando, organizacgao,
coordenacgao e controle relacionados com sua area de competéncia.
Prestar contas a Geréncia, sistematicamente, sobre o andamento das
atividades executadas. Tomar iniciativas relacionadas com a
prioridade de trabalhos e demais assuntos referentes a sua area de
competéncia. Sugerir a Chefia imediatas medidas que venham ao
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encontro dos interesses da empresa. Responsabilizar-se pela equipe
de empregados lotados em sua Coordenagao. Exercer qualquer outra
atividade que diga respeito ao exercicio das funcdes de chefia
administrativas e financeiras da Coordenacdo. Responder pelas
licitagbes, contratos, processos administrativos, recrutamento de
pessoal. Organizar, orientar, supervisionar, planejar, dirigir,
acompanhar, avaliar, controlar e fiscalizar as atividades pertinentes a
sua area especifica. Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes e
determinacdes da Diretoria; exercer e cumprir outras atividade e
encargos que lhe forem atribuidos ou delegados pela Diretoria e/ou
Geréncia, em consonancia com os objetivos da Empresa; encaminhar
a Diretoria os cheques, atos, contratos e convénios que criem
obrigacbes financeiras; exercer as atividades necessarias ao
recebimento e movimentacao dos recursos financeiros da entidade;
efetuar pagamentos de despesas; divulgar e fazer cumprir o
Regulamento de Mercado e demais Resolugdes da Diretoria, entre
outras atividades afins. fazer cumprir as determinagdes da Diretoria
no tocante a proibicdo de alteracdo por qualquer meio da finalidade
das permissGes outorgadas, principalmente no que diz respeito a
locagao ou sublocacdo, subdivisao, empréstimos, fusao em parte ou
no todo da &rea utilizada; interagir com a Geréncia Técnica
Operacional no que diz respeito aos servigos de vigilancia e limpeza
nas areas do Mercado, inclusive participando da elaboracao das
escalas de servicos;

Qualificagcoes Essenciais para o Recrutamento: possuir formacao
em curso de nivel superior em areas pertinentes como,
Administracao, Contabilidade, Economia, Direito, e, ainda, registro no
orgdo fiscalizador do exercicio profissional.

Coordenador de Mercado

Descricao Sintética das Atribuigcoes: Responsavel perante o
superior imediato, pelas atividades afetas a Coordenacao de Mercado.
Descricao Analitica das Atribuicbes: Exercer fungles
administrativas de planejamento, comando, organizacao,
coordenacao e controle relacionados com sua area de competéncia.
Prestar contas a Gerencia, sistematicamente, sobre o andamento das
atividades executadas. Tomar iniciativas relacionadas com a
prioridade de trabalhos e demais assuntos referentes a sua area de
competéncia. Sugerir a Chefia imediatas medidas que venham ao
encontro dos interesses da empresa. Responsabilizar-se pela equipe
de empregados lotados na Coordenacao. Exercer qualquer outra
atividade que diga respeito ao exercicio das fungdes administrativas
da Coordenacao. No exercicio de suas fungdes de chefia cabera a
organizar, orientar, supervisionar, acompanhar, controlar e fiscalizar
as atividades pertinentes a sua area especifica. E ainda: cumprir e
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fazer cumprir as deliberagdes da Diretoria; exercer e cumprir outras
atividade e encargos que |he forem atribuidos ou delegados pela
Diretoria e/ou Geréncia, em consonancia com o0s objetivos da
Empresa; cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Diretoria.
Divulgar e fazer cumprir o Regulamento de Mercado e demais
Resolugdes da Diretoria, entre outras atividades afins. Dirigir as
atividades referentes a recepcao, expedicao, estocagem, e transporte
dos produtos armazenados, supervisionando o0s servicos de
seguranca operacional; desenvolver e aprimorar os instrumentos
necessarios a racionalizacdo, orientacdao da comercializagao, servicos
de informagOes de mercado, estatisticos, estudos de classificacdo e
padronizacao de produtos alimentares; promover e apresentar a
Geréncia, estudos técnicos e econdémicos de amparo e incentivo ao
produtor, comerciante e de protecao ao consumidor; orientar e
supervisionar o cadastrado de permissionarios, produtores e demais
usuarios; supervisionar juntamente com a Diretoria Financeira a
cobranca diaria e ocupacao de areas de comercializagdo e prestagao
de servicos por terceiros; fazer cumprir o horario estabelecido pela
Diretoria para as atividades de carga, descarga e comercializagao;
supervisionar os servigos de Portaria, autorizando normas de entrada
e saida em horarios extraordindrios; determinar aos usuarios a
retirada de produtos que nao apresentem condicdes de consumo,
devido a causas diversas tais como: imaturos, decomposicao, com
residuos de produtos quimicos etc; supervisionar e executar as
normas e determinagcbes da Diretoria quanto ao trafego e
estacionamento de veiculos na area de Mercado; determinar o
recolnimento das mercadorias abandonadas apds o periodo de
comercializagao no Galpao dos Setor Permanente e Nao Permanente,
estabelecendo o prazo de 24 (vinte e quatro) horas para a retirada
das mesmas, apés, 0 que serao doadas; determinar o cumprimento
das decisdes dos Orgaos Federais, Estaduais ou Municipais, atuantes
na area do abastecimento, quanto as medidas técnicas, sanitarias,
padronizacao e classificacao de produtos e embalagens; fazer cumprir
as determinacdes da Diretoria e outros Orgaos no tocante a proibicao
de: Entrada e permanéncia de pessoas alheias a comercializacdo,
inclusive para coleta de sobras e outros, quando ndao devidamente
cadastradas ou autorizadas pela Geréncia; Entrada, estocagem e
venda de produtos ndo permitidos; Entrada e permanéncia de
menores de onze anos de idade desacompanhados dos pais ou
responsaveis; Permanéncia no recinto de vendedores ambulantes de
miudezas ou mercadorias estranhas ao Mercado; Entrada e
permanéncia de som volante; Porte de armas de fogo ou branca, de
forma ostensiva, determinando, se conveniente, a apreensao das
mesmas, com envio para autoridade competente, quando de porte
irregular ou sua devolucdo a saida, quando de porte legal; Jogos de
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azar em qualquer horario e local da Unidade Ceasa/Serra-Caxias do
Sul; Permanéncia de empregados de permissionarios, produtores,
compradores e prestadores de servicos, sem a identificagao durante o
periodo de funcionamento do Mercado; Utilizacdo das areas de
comercializagdo, estacionamento ou circulagdo, para finalidades
outras que nao as especificadas no Regulamento de Mercado;
Prestacao de servicos de carga, descarga, arrumacao de transportes
por estranhos ndo autorizados.

Qualificagcoes Essenciais para o Recrutamento: possuir formagao
em curso de nivel técnico médio em Agropecuaria ou Agroindustria ou
em curso de nivel superior em Agronomia e, ainda, registro no 6rgao
fiscalizador do exercicio profissional.

Art. 92. No caso de encerramento das atividades empresariais da
ADCOINTER e\ou venha a deixar a administracao da Ceasa\Serra-
Caxias do Sul os empregados, sejam aqueles contratados em
resultado de selecao publica como em comissdo, serao exonerados a
contar da data do fato.

Art. 10. As despesas decorrentes da aplicagao desta Resolugao serao
custeadas a conta do Orgcamento da ADCOINTER.

Art. 11. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua assinatura,
com a devida publicacao no Quadro Mural da Administragao.

Caxias do Sul, 01 de maio de 2011.

Nestor Pistorello
Diretor Presidente

Jair Carlin
Diretor Administrativo

Neiva Lurdes Rech
Diretora Técnica



