MERCOSUL/CMC/DEC. N° 15/15

NORMAS GERAIS PARA FUNCIONARIOS MERCOSUL
TENDO EM VISTA: O Tratado de Assun¢ao e o Protocoio de Ouro Preto.

CONSIDERANDO:

Que é necessario adotar uma norma de carater geral que regule a condigao juridica
dos funcionarios MERCOSUL, a fim de reunir em um Gnico corpo normativo os
direitos e obrigactes que lhes sao aplicaveis.

Que, ainda, parece adequado incluir no mencionado corpo normativo os aspectos de
organizagéo e funcionamento dos orgaos da estrutura institucional que contam com
orgamento conformado por contribuicdes dos Estados Partes.

O CONSELHO DO MERCADO COMUM
DECIDE:

Art. 1° - Consolidar as normas aplicaveis aos funcionarios MERCOSUL e a
organizagdo e ao funcionamento da estrutura institucional, e aprovar o texto
“Normas Gerais para Funcionarios MERCOSUL", que consta como Anexo e faz
parte da presente Decisao.

Art. 2° - As "Normas Gerais para Funcionarios MERCOSUL” somente seréo
aplicaveis ao Pessoal Temporario Contratado quando tais Normas Gerais assim o
estabelegcam expressamente.

Art. 3° - Instruir o GMC a elaborar anualmente uma escala comum de diarias
aplicaveis a todos os orgéos da estrutura institucional do MERCOSUL que contem
com orgamento proprio, a qual substituird a prevista no artigo 70 do Anexo da
presente Decisao.

Art. 4° - O GMC podera, gquando considerar oportuno, modificar as disposigées
contidas no Anexo da presente Decis3o.

Art. 5° - Revogar as Decisdes CMC N° 07/07 e 05/08 e as Resolugdes GMC N°
02/03, 06/04, 66/05, 68/08, 36/09, 39/10, 49/10, 50/10, 14/12, 17/12, 18/12 e 28/14,
bem como todas aquelas disposigbes que se oponham ao estabelecido nas
presentes Normas Gerais.

Art. 6° - Esta Decisfo ndo necessita ser incorporada ao ordenamento juridico dos
Estados Partes, por regulamentar aspectos da organizacédo ou do funcionamento do
MERCOSUL.
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NORMAS GERAIS PARA FUNCIONARIOS MERCOSUL
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TITULO |

DA CONDICAO DE FUNCIONARIO MERCOSUL

Art. 1° — Sao “Funcionarios MERCOSUL":

i) As pessoas fisicas designadas pelos érgdos decisérios, de acordo com
a normativa MERCOSUL, para realizar tarefas remuneradas em um
orgéo da estrutura institucional que conte com orgamento conformado
por contribuigbes dos Estados Partes.

ii) As pessoas fisicas selecionadas e contratadas de forma regular, de
acordo com o procedimento estabelecido no Capitulo 2 do Titulo 1l do
presente Anexo, para realizar tarefas remuneradas em um érgéo da
estrutura institucional que conte com orgamento conformado por
contribuigdes dos Estados Partes.

Art. 2° - As pessoas contratadas para obras ou servigos determinados, doravante
“Pessoal Temporario Contratado”, ndo terdo a condigéo de funcionarios MERCOSUL
e reger-se-80 exclusivamente pelo previsto nos contratos respectivos, em
conformidade com a Resolucdo GMC N° 07/04, suas normas modificativas e/ou
complementares, bem como pelas disposigdes destas Normas Gerais que lhes
sejam expressamente aplicaveis.

Art. 3° - A todos os funcionarios MERCOSUL e ao Pessocal Temporario Contratado
s&o aplicadas as disposigdes da Resolugdo GMC N° 54/03, suas normas
modificativas e/ou complementares.



TiTULOII

DA RELACAO CONTRATUAL

Capitulo 1 - Ambito de aplicagdo

Art. 4°- As disposigcbes do presente Titulo serdo de aplicagdo a todos os
Funcionarios MERCOSUL, sem prejuizo das especificidades que vierem a se
estabelecer nos respectivos Apéndices, que fazem parte do presente Anexo, da
estrutura organizacional e funcionamento de cada 6rgéo.

Capitulo 2 — Regime para a selecédo e contratagcao de Funcionarios
MERCOSUL

Art. 5°- Os Funcionarios MERCOSUL serdo selecionados e contratados em
conformidade com o regime objeto do presente Titulo, respeitando o principio geral
de equilibrio na representacéo das nacionalidades dos Estados Partes.

Art. 6° - A contratacéo dos Funcionarios MERCOSUL a que faz referéncia a alinea ii
do art. 1° do Titulo | do presente Anexo sera feita mediante selegdo em concurso
publico, consoante o estabelecido no Capitulo 3 do presente Titulo, entre os
nacionais dos Estados Partes, devendo aqueles preencher, em cada caso, 0s
requisitos exigidos para cada cargo, assinalados no Capitulo 4 do presente Titulo e
nos Apéndices, que fazem parte deste Anexo, correspondentes a cada 6rgéo.

Art. 7° - As pessoas que forem contratadas néao poderao ter relagdes de parentesco
em grau ascendente ou descendente e colateral ateé o segundo grau, excetuando-se
agueles gue contrairem matriménio entre si.

Art. 8° - Uma vez aprovados no processo de selegdo, os novos funcionarios
assinardo contrato inicial de 1 (um) ano, correspondente ao periodo probatério.
Findo esse periodo, o responsavel maximo pelo 6rgao aplicara o procedimento de
avaliag@o a que faz referéncia o Titulo IV do presente Anexo e elaborara o relatorio
de avaliagéo a que faz referéncia o Art. 112, para consideragao dos Estados Partes,
a fim de determinar se se deve proceder ou néo a assinatura do contrato regular de
3 (trés) anos de duragéo.

Os contratos de prestacdo de servigos dos Funcionarios MERCOSUL, doravante
“contratos regulares”, serdo assinados pelo responsavel maximo pelo 6rgéo e teréo
duragéo de 3 (trés) anos.

No caso da UTF, o Coordenador Executivo apresentara a avaliagéo de desempenho
dos novos funcionarios a CRPM, como condigdo prévia para a assinatura do
contrato regular de 3 (trés) anos de duragéo.

Os contratos de prestagdo de servigos serdo ajustados ao modelo que consta como
Apéndice Vil
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Tanto na assinatura do primeiro contrato regular quanto em suas ulteriores
renovagdes, sera necessario comprovar o conhecimento operacional dos dois
idiomas oficiais do MERCOSUL.

Art. 9° - Os contratos regulares poderdo ser renovados por periodos iguais pelo
responsavel maximo pelo 6rgéo, apos prévia consulta aos Estados Partes.

No caso da UTF, os contratos regulares de seus funcionarios poderéo ser
renovados, por periodos iguais, pelo Coordenador Executivo, mediante a

concordancia da CRPM.

Depois da terceira renovagéo contratual sucessiva, as renovacgdes subsequentes
serdo automaticas, salvo decisdo em contrario do responsavel maximo pelo 6rgéo,
em consulta com os Estados Partes, sem prejuizo do disposto no Capitulo 6 do
Titulo Il do presente Anexo, no que diz respeito as causas para a interrupgéo de
relagbes contratuais dos Funcionarios MERCOSUL. Caso o responsavel maximo
pelo o6rgdo considere a nao-renovagdo do contrato do funcionario, devera
encaminhar relatoério fundamentado sobre seu desempenho e conduta, a fim de
subsidiar a consulta com os Estados Partes,.

Antes da terceira renovagao contratual sucessiva, a relagdo contratual entre o érgéo
da estrutura institucional em aprego e o funcionario dar-se-4 por concluida no
vencimento do prazo estabelecido no contrato e ndo gerara nenhum direito de
indenizag&o ao funcionario.

Art. 10 - Excepcionalmente, a aplicagdo do regime para a selegdo de funcionarios
podera ser excetuada pelo GMC, por solicitagéo do responsavel maximo pelo 6rgéo,
no caso de remanejamento, para outros cargos, de funciondrios que ja fazem parte
do quadro funcional do ¢érgéo, desde que preencham as qualificagbes exigidas para
o cargo vacante e seja observado o principio do equilibrio de representagdo das
nacionalidades.

Capitulo 3 - Procedimento para a realizagao de concursos

Art. 11 - Os concursos serdo de provas, titulos e méritos, conforme o presente
Capitulo.

Para preencher as vagas, serdo contratados nacionais dos Estados Partes, levando
em conta o equilibrio de nacionalidades.

Art. 12 - Ao tomar conhecimento de que ocorrera uma vacancia, como resultado da
criagdo de um cargo ou cessagéo de fungdes de um Funcionario MERCOSUL, o
responsavel maximo pelo érgdo da estrutura institucional do MERCOSUL em que
ocorrer a vacancia devera comunicar a todos os Estados Partes sua existéncia, bem
como a nacionalidade a que corresponde e sua avaliagdo sobre a conveniéncia de
seu preenchimento.

Art. 13 - Caso a avaliagéo seja fundamentada no sentido de ndo preenchimento da

vaga, tal avaliagdo manter-se-a até que o responsavel maximo pelo 6rgéo da
estrutura institucional do MERCOSUL em que ocorreu a vacancia a revise, salvo se
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algum Estado Parte manifestar seu desacordo com a mencionada avaliagdo, caso
em que o tratamento do tema sera elevado ao GMC.

Art. 14 - Caso a avaliagédo seja no sentido de que a vaga deve ser preenchida, os
Estados Partes deverdo, em primeiro lugar, definir a sede do concurso e, em
segundo lugar, designar, por nota, os representantes que integrardo a Comisséo de
Selegao.

Art. 15 - A Comissao de Selegdo, integrada por um funcionario governamental por
Estado Parte e o responsavel maximo pelo 6rgdo da estrutura institucional do
MERCOSUL em que ocorrer a vacancia ou o funcionario por ele designado para sua
substituicao, deveré adotar o seguinte procedimento:

a) Solicitar a Coordenagado Nacional do GMC do Estado Parte ao qual
corresponde a vaga que defina as cidades em que ser&o realizadas as provas
escritas e a entrevista a que se referem os Artigos 17 a 21 do presente
Capitulo. A realizagdo do concurso em sede diferente da do 6rgéo da
estrutura institucional do MERCOSUL em que ocorrer a vacancia exigira a
disponibilidade de equipamento de videoconferéncia na referida sede.

Caso o concurso seja para preencher um cargo correspondente a uma unica
nacionalidade, a totalidade do procedimento podera ser levada a cabo no pais
respectivo. A Comissdo de Selecéo podera constituir-se na capital do Estado
Parte sede do concurso e sera integrada por representantes designados
pelas Coordenacdes Nacionais do GMC dos Estados Partes & um
representante do 6rgdo da estrutura institucional do MERCOSUL em que
ocorreu a vacancia, que podera deslocar-se para esses efeitos.

b) Comunicar o edital do concurso as Coordenagées Nacionais do GMC, que
terdo quinze (15) dias para fazer observagbes. Caso ndo existam
observagbes, o edital sera publicado, indicando quais séo as especificidades
inerentes a vacancia em aprego. Caso existam observagdes ao edital, a
Comisséo de Selegéo integra-las-a em uma nova proposta, a qual devera ser
encaminhada as Coordenacdes Nacionais do GMC, que deliberardao conforme
o presente artigo.

Os editais de concurso deverdo observar os modelos que constam no Apéndice VIl
do presente Anexo.

Art. 16 - Depois do encerramento do periodo de inscrigdo, a Comisséo de Selegéo
elaborara uma listagem, que devera conter os dados apresentados pelos candidatos
inscritos, especificando o cumprimento do edital de concurso e identificandoaqueles
que nao preencham os requisitos minimos para o cargo.

Art. 17 - Com base nesses dados, a Comissdo de Selegdo realizara uma pré-
selecéo de candidatos e comunicard aos Estados Partes o resultado do mencionado
trabalho, anexando um quadro de qualificagdes. A Comissdo de Selegéo elaborara
uma relacéo de até dez candidatos por cargo vacante, que deverdo submeter-se a
uma prova escrita e a uma entrevista pessoal. Também seréo encaminhadas aos
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Estados Partes copias dos documentos apresentados por todos os candidatos no
momento de sua inscrigéo.

Art. 18 - Os candidatos pré-selecionados serdo convocados para a prova escrita e
para a entrevista em datas razoavelmente préximas entre si, que seréo agendadas
pela Comissao de Selegéo.

Art. 19 - O contelido da prova escrita sera elaborado pela Comissédo de Selegéo no
dia de sua realizagdo, e a prova sera realizada simultaneamente em todas as
cidades em que acontecer o concurso. A prova escrita devera ser composta por
perguntas que ndo tenham constado em concursos precedentes.

Caso a prova escrita seja realizada em cidades diferentes da da sede do concurso,
ela devera ser supervisionada por funcionarios locais, que serdo indicados pelas
Chancelarias dos Estados Partes, e que deverdo encaminha-las a Comisséo de
Selegado dentro de dois (2) dias uteis.

A Comissdo de Selegéo corrigira a prova, na medida do possivel, no mesmo dia de
seu recebimento.

Art. 20 - A entrevista sera realizada pela Comisséo de Selecdo de forma presencial,
na sede do concurso. Em casos excepcionais, sera possivel utilizar o sistema de
videoconferéncia ou outros meios alternativos de comunicagéo.

Art. 21 - A Comissdo de Selegdo, a partir do resultado das provas escritas e da
avaliagdo das entrevistas, registrard em ata, por ordem de mérito, se possivel, trés
candidatos considerados aptos para o cargo, indicando qual candidato que, no seu
parecer, devera ser contratado.

A Comissao de Selegdo comunicara o resultado do processo de selegdo ao GMC, a
fim de proceder a contratagéo.

Art. 22 - A Comissdo de Selegdo decidira sobre os questionamentos relativos a
qualquer aspecto do concurso.

Art. 23 - A qualquer momento do processo, a Comissédo de Selegdo podera elevar
consultas ao GMC.

Capitulo 4 - Requisitos especificos para cada cargo

Art. 24 - Os cargos a serem preenchidos mediante o regime de selegéo e
contratagéo previsto no presente Titulo séo:

Técnico Sénior

Assessor Técnico / Chefe de Departamento
Analista de Projetos

Tecnico

Assistente Técnico

Pessoal de Apoio



Art. 25 - Os cargos de Técnicos Sénior correspondem a UTF e deverdo preencher
0s seguintes requisitos gerais:

Titulo universitario e formagéo académica em nivel de mestrado, em areas
relacionadas com o cargo;

Experiéncia minima de 6 (seis) anos em tarefas afins com o cargo, em particular
no que diz respeito a formulagdo, andlise, gestdo ou acompanhamento de
projetos, no caso de atuar na area de avaliagdo de acompanhamento de
projetos; matéria financeira, contabil ou de auditorias, para a area financeira-
contabil; ou em matérias de direito administrativo, contratagdes publicas e
procedimentos conexos, para a area juridica;

Conhecimentos do funcionamento do MERCOSUL e do FOCEM,;

Dominio de ferramentas informaticas relacionadas com o cargo;

Dominio dos dois idiomas oficiais do MERCOSUL.

Art. 26 - Os Assessores Técnicos / Chefes de Departamento deverdo preencher os
seguintes requisitos:

Titulo universitario e formagédo académica em nivel de mestrado, em areas
relacionadas com o cargo;

Experiéncia minima de 5 (cinco) anos em tarefas afins com o cargo;
Conhecimentos do funcionamento do MERCOSUL,;

Dominio de ferramentas informaticas relacionadas com o cargo;

Dominio dos dois idiomas oficiais do MERCOSUL.

Os cargos de Chefe de Departamento correspondem a estrutura organizacional do
Instituto Social do MERCOSUL (ISM) e do Instituto de Politicas Publicas de Direitos
Humanos (IPPDH);os requisitos especificos para tais cargos estdo estabelecidos
nos Apéndices lll e IV, respectivamente, do presente Anexo.

Art. 27 - Os Analistas de Projetos que correspondem a UTF deverdo preencher os
seguintes requisitos:

Titulo universitario;

Curso ou experiéncia equivalente em formulagdo, analise, gestdo ou
acompanhamento de projetos;

Experiéncia minima de 3 (trés) anos em formulagdo, analise, gestdo ou
acompanhamento de projetos;

Conhecimentos do funcionamento do MERCOSUL e do FOCEM;

Dominio de ferramentas informaticas relacionadas com o cargo;

Conhecimentos operacionais dos dois idiomas oficiais do MERCOSUL.



Art. 28 - Os Técnicos deverdo preencher os seguintes requisitos:

« Titulo universitario relacionado com as respectivas areas de atuagao;
e Experiéncia minima de 3 (irés) anos nas respectivas areas de atuagéo,

+ Conhecimentos do funcionamento do MERCOSUL,;
+ Dominio de ferramentas informaticas relacionadas com o cargo;
« Conhecimentos operacionais dos dois idiomas oficiais do MERCOSUL.

Art. 29 - Os Assistentes Técnicos deverdo preencher os seguintes requisitos:

2° grau completo e estudos universitarios nas respectivas areas de atuagao;

Experiéncia de trabalho nas respectivas areas de atuagao;

Dominio de ferramentas informéticas relacionadas com o cargo;
Conhecimentos gerais do processo de integragdo do MERCOSUL;
Conhecimentos operacionais dos dois idiomas oficiais do MERCOSUL.

e & & @

Art. 30 - O Pessoal de Apoio devera preencher os seguintes requisitos:

e 2°grau completo;
¢ Conhecimentos basicos do MERCOSUL;
¢ Conhecimento basico dos dois idiomas oficiais do MERCOSUL.

Art. 31 - A Comissdo de Selecdo podera incluir, no Edital do concurso para
preencher um cargo, requisitos especificos adicionais aqueles estabelecidos no
presente Capitulo € nos mencionados Apéndices, caso as fungdes a desempenhar
no referido cargo assim o requeiram.

Capitulo 5 - Direitos e obrigagdes dos Funcionarios MERCOSUL

Sec¢do | - Assisténcias, auséncias e licencgas

Art. 32 - Os funcionarios MERCOSUL, exceto o responsavel maximo pelo érgéo,
deverao registrar o horario de entrada e saida, sob controle do setor encarregado da
administragéo.

O regime normal de trabalho sera de cinco (5) dias semanais e de oito (8) horas
diarias, podendo estender-se, quando as necessidades de servico assim o
requeiram.
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Salvo circunstancias excepcionais, o responsavel maximo pelo 6rgdo tomara as
medidas necessarias para garantir a presenga de funcionarios desde as 8h30min ate
as 19h, a fim de atender aos requerimentos de todos os Estados Partes.

Serdo considerados dias feriados aqueles que assim tiverem sido declarados
oficialmente pelo Estado Parte sede do 6rgéo.

Art. 33 - O responsavel maximo pelo érgéo podera estipular horarios extraordinarios
de trabalho, quando as necessidades do servigo o requeiram.

Art. 34 - Os Funcionarios MERCOSUL terao direito a vinte e um (21) dias Uteis de
férias remuneradas, desde que tenham completado doze (12) meses de trabalho, no
minimo.

Aqueles que tiverem menos antiguidade dentro do ano calendario terdo direito aos
dias correspondentes, proporcionalmente aos meses completos trabalhados desde
sua designacao ou contratagao.

Art. 35 - O direito de gozar férias ndo podera ser objeto de renlincia e sera nulo todo
acordo que implicar o abandono do direito ou a sua compensacgao em dinheiro.

Art. 36 - As auséncias n&o compreendidas especificamente em outras disposigbes
do presente Titulo serdo descontadas das férias anuais, sem prejuizo das sangbes
cabiveis.

Art. 37 - O uso das férias anuais sO podera ser negado, excepcionalmente, quando
houver razbes de servigco. Em tais casos, os Funcionarios MERCOSUL gozaréo
suas férias anuais na primeira oportunidade possivel, quando forem extintas as
razbes que fundamentaram a negacéo. As férias negadas pelos motivos expressos
neste paragrafo serdo acumuladas com aquelas correspondentes a periodos
subsequentes.

As férias que néo tiverem sido efetivadas por motivos pessoais seréo acumulaveis
até um maximo de dois periodos anuais. No caso de ultrapassar esse limite,
ocorrera a perda do excedente.

Art. 38 - Nos casos de rentincia ao cargo, serfo concedidas ao funcionario as férias
anuais geradas e nao gozadas, efetivando-se o fim da relagédo contratual ao final de
suas férias.

Nos casos de destituicio do cargo, serd pago o montante em dinheiro equivalente
as férias ndo gozadas, até um maximo de sessenta (60) dias.

Art. 39 - Todas as solicitagbes de férias serdo feitas pelos interessados junto ao
setor encarregado da administragéo, o qual, apés informe prévio, as encaminhara
para a autorizagdo do responsavel maximo pelo 6rgdo. Salvo casos excepcionais,
deverdo ser apresentadas com cinco (5) dias (teis de antecedéncia a data do inicio

das ferias.
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Art. 40 - Quando um funcionario estiver impedido de realizar suas tarefas por doenga
ou incapacidade fisica, devera comunicar o fato ao setor encarregado da
administracéo do 6rgéo, que o encaminhara a seu responsavel méximo, que podera
conceder licenga remunerada ao funcionario impedido por até quinze (15) dias apos
apresentacédo de um atestado médico.

Em casos de doenca ou incapacidade cuja duragio exceda os prazos especificados
no paragrafo anterior, o funcionario tera direito, por um periodo de doze (12) meses
contados do dia em que se declarou a doenga conforme atestado médico, a uma
licenga remunerada de até sessenta e trés (63) dias uteis, podendo-se prolongéa-la,
no maximo, por igual periodo, com metade da remuneracéo. A mencionada licenga
devera ser atestada por um médico aceito pelo responsavel maximo pelo 6érgéo ou
por quem ele designar.

Quando esteja proximo do vencimento dos prazos mencionados, o responsavel
maximo pelo 6rgdo designara uma Junta Médica, que devera elaborar parecer sobre
a reintegragdo do funcionario a suas tarefas. Com base no mencionado parecer,
poderd ser concedida uma licenga ndc remunerada por um periodo maximo de
sessenta e trés (B83) dias Uteis adicionais ou ser declarada a demissédo do

funcionario.

Art. 41 - Todas as auséncias deverdo ser devidamente justificadas junto ao setor
encarregado da administragéo do orgao.

Art. 42 - Os Funcionarios MERCOSUL que usufruam de licenga médica deverao
permanecer em seu domicilio ou no [ocal em que recebem assisténcia médica
durante todo o periodo concedido, salvo expressa autorizag&o médica em contrario.

Quando um funcionario com atestado de enfermidade estiver em condigdes de
retornar a suas tarefas, estara obrigado a fazé-lo imediatamente.

Art. 43 - Toda Funcionaria MERCOSUL gravida tera direito, mediante a
apresentagéo de um atestado médico no qual se indique a data prevista do parto, a
uma licenga maternidade.

A duragéo da licenga sera de doze (12) semanas, as quais serdo concedidas a partir
da data em que a funciondria comunicar sua decisdo de comega-la. A definigao do
inicio da licenga devera ser atestada por um médico que assegure as boas
condigdes de salide da funcionaria, para exercer suas fungées até a data escolhida.

Art. 44 - O horario especial para amamentagio sera de seis (6) horas diarias de
trabalho, a partir da finalizagéo da licenga maternidade e durante um periodo de trés
(3) meses.

Art. 45 - Em caso de falecimento de pais, irmaos, filhos ou cénjuges, os Funcionarios
MERCOSUL terao direito a cinco (5) dias Gteis de licenga remunerada.

Art. 46 - Todo funcionario tera direito a cinco (5) dias uteis de licenga remunerada,
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Art. 47 - Os Funcionarios MERCOSUL terdo direito a uma licengca remunerada
especial de cinco (5) dias Uteis por paternidade, computaveis a partir da data do
nascimento de seu filho.

Art. 48 - Os Funcionarios MERCOSUL que cursarem estudos considerados de
interesse para o 6rgao no qual desempenham fungdes, em instituigées oficiais ou
credenciadas, nos ciclos de educagdo técnica, profissional superior, em
universidades, institutos de educagdo normal ou de natureza analoga, poderéo
solicitar licencas de um (1) dia para a realizagdo de avaliagbes ou provas,
respeitando o limite de dez (10) dias Gteis por ano.

Os Funcionarios MERCOSUL que usufrufrem esta licengca deverdo apresentar,
dentro das quarenta e oito (48) horas de prestada a prova ou o exame, o certificado
correspondente.

Secédo Il - Qualificagdes

Art. 49 - O desempenho dos funcionarios, excetuando-se o responsavel maximo
pelo 6rgéo, sera avaliado anualmente de acordo com o disposto no Capitulo I do
Titulo 1V do presente Anexo.

Art. 50 - Os oOrgaos da estrutura institucional do MERCOSUL manteréo atualizado
sistema de informagdes sobre os recursos humanos de que disponha, o qual incluira
dados sobre cada um dos Funcionarios MERCOSUL. O referido sistema
compreendera, ainda, os resultados da qualificagdo anual e outros aspectos da
atividade profissional de cada funcionario.

Secio lll - Estrutura salarial e mecanismo de reajuste, beneficios adicionais e
fundo de previdéncia

a) Estrutura Salarial e mecanismo de reajuste salarial

Art. 51 - Os Funcionarios MERCOSUL perceberdo como retribuicdo por suas
fungbes um salario base, cujos niveis se encontram determinados no Apéndice VI do
presente Anexo, 0s quais serdo complementados por um suplemento variavel.

O referido suplemento resuitaréd da aplicagdo de um mecanismo de ajuste anual
calculado em fungéo da evolugdo conjunta dos indicadores de inflagdo — indice de
precos ao consumidor— e da taxa de cambio do pais sede de cada érgéo.

Art. 52 - O suplemento variavel ao salério base sera ajustado conforme o resultado
da aplicagéo da férmula indicada a seguir:

a) O procedimento para calcular o ajuste salarial levara em consideragéo os doze
(12) meses anteriores para o primeiro ano, os vinte e gquatro (24) meses anteriores
para o segundo ano e os trinta e seis (36) meses anteriores para o terceiro ano, e
\ utilizara os seguintes indicadores:

)
\ . /TC: taxa de cambio interbancaria do pais sede — média mensal
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TC meédia anual: média do periodo agosto g.julhoy,
IPC: indice de custo de vida ou de pregos ao consumidor do pais sede

b) Com base no estabelecido na alinea anterior, devera ser aplicada a seguinte
férmula:

IPC JUL/IPC JUL ¢

|
>

TC média anual¢ / TC média anual

A: Coeficiente de reajuste salarial

Do coeficiente de reajuste (A) deverédo ser descontados os incrementos outorgados
nos exercicios anteriores dentro do respectivo periodo de trinta e seis (36) meses.

Art. 53 - O Grupo de Assuntos Orgamentarios (GAO) procedera a realizar os
calculos do eventual ajuste salarial durante o segundo semestre de cada ano,
devendo utilizar os indicadores oficiais de cada pais sede em conformidade com o
procedimento indicado no artigo anterior.

Se o coeficiente resultante dos referidos calculos for inferior a 5%, o GAO certificar-
se-a de que tal reajuste fora incluido nos correspondentes projetos de orgamento de
cada o6rgéo e eleva-lo-a ao GMC para sua aprovagao.

Caso o coeficiente seja superior a 5%, o GAO submetera a questdo a consideragéo
do GMC antes de sua primeira reunido ordinaria do segundo semestre do ano,
apresentando um relatério sobre o impacto orgamentario que a aplicagdo do
eventual ajuste salarial acarretaria.

A aplicagao do mecanismo de reajuste ndo admitira diminuigdo do salario base.

Art. 54 - O GAO realizara uma analise peridédica do funcionamento do mecanismo de
reajuste salarial, para a qual podera solicitar as informages que estimar
necessarias aos 6rgéos da estrutura institucional do MERCOSUL.

Art. 55 - Os ajustes seréo efetivados a partir de 1° de janeiro do ano seguinte ao ano
em que forem calculados e seréo incluidos nos orgamentos de cada 6rgéo para o
respectivo exercicio.

Art. 56 - Os salarios base dos funcionarios MERCOSUL constam do Apéndice VI do
presente Anexo.

Os salarios base da ST, do ISM e do IPPDH s&o calculados tomando como
referéncia os salarios base dos funcionarios da SM, adequando-os conforme o
“Sistema de Ajustes por lugar de destino” das Nacgdes Unidas para a Republica do
Paraguai e para a Republica Argentina.

Na eventualidade de serem criados novos 6rgédos na estrutura institucional, os
salarios base de seus funcionarios deverao tomar como referéncia os niveis salariais
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da SM, adequados conforme o mencionado sistema para o Estado Parte sede de
cada um deles.

Art. 57 - Os salarios base incluidos no Apéndice VI do presente Anexo
correspondentes a cada 6rgado do MERCOSUL, seréo objeto de revisdo por parte do
GAO no prazo de trés (3) anos contados da sua aprovagdo, ou em outro prazo
disposto pelo GMC.

Art. 58 - Todos os Funcionarios MERCOSUL farédo jus a um décimo terceiro salario
anual equivalente a um més de seu salario base e seu suplemento variavel, que se
pagard integralmente aqueles que tiverem prestado um ano de servico e
proporcionalmente aos meses trabalhados aqueles que nao tiverem completado tal

periodo.

b) Beneficios adicionais
Da assisténcia médica

Art. 59 - Os funcionarios MERCOSUL e seu grupo familiar teréo direito a assisténcia
médica custeada pelo 6rgdo MERCOSUL onde exergam suas fungdes, respeitando
o limite mensal, por funcionario, de trezentos e setenta e cinco dolares
estadunidenses (U$S 375,00), mediante a apresentagdo dos respectivos
comprovantes de despesas médicas. Para tanto, os funcionarios deverdo completar
uma Declaragéo Juramentada sobre seu nucleo familiar.

Do auxilio escolar

Art. 60 - Sera concedido um auxilio escolar a todos os Funcionarios MERCOSUL
com dependentes em idade escolar.

O auxilio escolar consiste no pagamento de um adicional mensal ao salario, com
vistas a cobrir despesas de escolaridade do dependente, até a idade de 18 anos. O
auxilio escolar serd de noventa doélares estadunidenses (US$ 90,00) por
dependente, até um montante maximo de trezentos e sessenta dolares
estadunidenses (US$ 360,00) por funcionario.

Para fazer jus a esse beneficio, o funcionario devera apresentar a documentagao
que comprove a dependéncia legal do menor, bem como um comprovante de
assiduidade de seu dependente a unidade educacional, no inicio e no final de cada
ano letivo.

Do auxilio-moradia

Art. 81 - Os Funcionarios MERCOSUL n&o residentes no pais-sede do érgéo do
MERCOSUL, ao qual deverao se deslocar para exercer suas fungées, fardo jus a ao
auxilio-moradia.



| — O auxilio moradia consiste no pagamento ao funcionario de um adicional mensal
a seu salario base e seu suplemento variavel, com vistas ao pagamento do aluguel
no pais-sede.

O auxilio moradia sera realizado conforme a seguinte escala:

Cargo Percentual do salario
base e seu suplemento
variavel
Pessoal de Apoio 50%
Assistente Técnico 40%
Técnico 30%
Assessor Técnico / Chefe 25%
de Departamento/ Analista
de Projeto
Coordenador/Técnico 20%
Sénior
Diretor/Secretario/ 15%
Coordenador  Executivo
(UTF)

I — O auxilio moradia cobrira, igualmente, as despesas de hospedagem do
funcionario que nao tenha residéncia no pais-sede e de seu grupo familiar, em razao
de sua instalacdo no pais-sede, aplicados os mesmos critérios estabelecidos no
inciso anterior. O auxilio moradia para cobrir despesas de hospedagem do
funcionario sera pago por um periodo maximo, néo prorrogavel, de 3 (trés) meses
consecutivos depois de sua contratacao.

IIl - Os 6rgdos do MERCOSUL referidos nos Apéndices | a V do presente Anexo
deverdo definir o procedimento a ser observado pelo funcionario para solicitar o
auxilio moradia, o qual devera conter necessariamente a obrigacdo de apresentar
contrato de aluguel do imovel em seu nhome no pais sede.

IV — N&o tera direito ao auxilio moradia o funcionario que possui imével no pais-sede
registrado em seu nome ou em nome de um integrante de seu grupo familiar.

Das despesas de deslocamento e mudanca

Art. 62 — Os Funcionarios MERCOSUL néo residentes no pais-sede do 6rgéo no
qual deveréo exercer suas fungdes fardo jus a uma ajuda de custo para despesas de
deslocamento e mudanga.

| — As despesas de deslocamento do funcionario e de integrantes de seu grupo
/ familiar que venham com ele a residir serdo pagas no inicio e término de seu




contrato, compreendendo o pagamento, de uma Unica vez, das passagens do
pais de residéncia ao pais-sede e vice-versa.

Il — As despesas de mudanca serdo pagas no inicio e término de seu contrato e
compreenderdo o pagamento, por uma Unica vez, do transporte dos bens moéveis
do funcionario do pais de residéncia ao pais-sede e vice-versa.

[l — Para fins de pagamento das despesas de mudanga, o funcionario devera
apresentar ao responsavel maximo pelo 6rgéo trés orgamentos de empresas que
realizem o servigo, considerando o nimero de integrantes do grupo familiar que
vira com ele a residir. O funcionario tera direito a receber o montante do

orgamento que registrar menor valor, devendo apresentar os comprovantes de
pagamento que atestem a utilizagédo do referido montante.

Art. 63 - O sistema para o calculo das despesas de mudanga a que faz referéncia o
artigo anterior levara em conta a seguinte escala:

[) Contrato inicial de um ano correspondente ao periodo probatoério

(a) Se o funcionario decidir retornar a seu pais de origem antes do término de seu
contrato, nao lhe sera pago esse beneficio.

(b) Uma vez finalizado o contrato inicial:
- Se o funcionario decidir renunciar.ao cargo, nao sera pago esse beneficio;

- Se o responsavel maximo pelo 6rgéo ndo o julgar apto para o desempenho do
cargo, sera pago o montante total.

[I) Primeiro Contrato Regular

— Durante a vigéncia do primeiro contrato regular de trés anos de duragéo, se o
funcionario decidir retornar a seu pais de origem, sera aplicada a seguinte escala:

a) Até o término do primeiro ano de seu contrato regular, sera pago 25% do
montante total.

b) Findo o primeiro ano do contrato de prestagéo de servigos e até antes do término
do segundo ano do contrato, sera pago 50% do montante total.

¢) Findo o segundo ano do contrato de prestacéo de servigos e até antes do término
do terceiro ano do contrato, sera pago 75% do montante total.

d) Findo o terceiro ano da relagao contratual, sera pago 100% do montante total.
III) Contratos Regulares Subsequentes

- A partir do inicio do segundo contrato regular de trés (3) anos de duragéo, sera
p;’igo 100% do montante total.
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IV) Situagdes imprevistas e justificadas

Sera pago 100% do montante total quando o funcionario interromper o vinculo
contratual como consequéncia de uma situacdo imprevista e devidamente
justificada.

O responsavel maximo pelo 6rgéo devera levar a consideragdo do GAO os casos
previstos no presente artigo.

Art. 64 — Os funcionarios que n&o tinham residéncia no pais-sede no momento de
sua primeira contratagéo terdo direito aos beneficios estabelecidos no Art. 62 do
presente Capitulo correspondentes apenas a seu deslocamento e mudanga de
regresso ao pais de origem.

Art. 65 — No caso de funcionarios cénjuges entre si que atuarem no mesmo 6rgéo ou
em oOrgaos que tenham a mesma sede, apenas um deles fara jus a receber os
beneficios correspondentes a assisténcia médica e hospitalar para o grupo familiar,
auxilio escolar, auxilio-moradia e ajuda de custo para deslocamento e mudanga.

Os funcionarios conjuges comunicardo ao responsavel maximo pelo érgédo qual
deles recebera os beneficios mencionados, caso contrario os beneficios seréo
outorgados ao cénjuge que tiver o cargo de maior hierarquia na estrutura do 6rgéo.

Art. 66 — Para fins das disposi¢cbes constantes das presentes Normas Gerais,
entende-se por grupo familiar o cénjuge, os ascendentes e os descendentes que
dependam financeiramente do funcionario e ndo disponham de renda prépria.

c¢) Fundo de Previdéncia

Art. 67 - O Fundo de Previdéncia dos Funcionarios MERCOSUL, organizado por
contas individuais, sera integrado mensalmente por:

a) uma contribuicdo do 6rgao no qual desempenham suas fungdes de catorze
(14) por cento do salario base mais o suplemento variavel;

b) uma contribuicdo de cada funcionario de sete (7) por cento do seu salario
base;

c) beneficios resultantes da aplicacéo ou investimento dos recursos do Fundo.

A administragdo do Fundo de Previdéncia de cada 6rgdo estard a cargo dos
funcionarios MERCOSUL do respectivo drgdo.

Art. 68 - Quando termine a relagdo contratual, o funcionario recebera o montante de
sua conta individual.

Em caso de falecimento do funcionario, o saldo de sua conta individual sera
entregue a seus herdeiros em conformidade com a sentenga judicial proferida a esse
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Secao IV - Viagens a servico

Art. 69 - Os funcionarios que tiverem de viajar a servigo terdo direito a passagens,
uma diaria por noite e ao pagamento do seguro de “assisténcia ao viajante”, tudo por
conta do érgao no qual desempenhem suas fungdes.

Art. 70 - A escala de diarias a ser aplicada sera a que utilizem os Ministérios das
Relagdes Exteriores de cada Estado Parte sede do 6rgdo, vigente na data do inicio
da viagem.

Art. 71 - As viagens dos funcionarios por motivo de servico ou realizadas por
interesse do melhor funcionamento do érgdo no qual desempenhem fungdes
deverdo contar com a autorizagéo prévia de seu maximo responsavel.

Ao finalizar a viagem, o funcionario devera:

1. Apresentar por escrito um relatério detalhado da misséo realizada.

2. Apresentar os bilhetes da viagem, passaporte ou outro documento pertinente para
tal efeito ao setor responsavel pela administracéo do érgéo.

3. Caso houver diferenga quanto ao custo, duragdo ou itinerario, obter as
autorizagdes correspondentes.

Caso haja descumprimento da obrigagédo prevista no item 2 do presente artigo, o
responsavel maximo pelo 6rgao determinara a retengéo do salario do funcionario até
um montante equivalente ao custo da passagem correspondente. Tal retencéo sera
transformada em desconto se, no prazo de trinta (30) dias apés a finalizagdo da
viagem, ainda n&o houver sido cumprida esta disposigéo.

Art. 72 - As passagens dos Funcionarios MERCOSUL serdo em classe econdmica.

Art. 73 - Se um funcionario vier a falecer durante uma viagem de servi¢o, o 6rgéao no
qual desempenhava suas fungdes responsabilizar-se-a pelos gastos de traslado dos
restos mortais, do lugar do falecimento até o lugar ao qual teria direito a regressar
por conta do referido érgdo, sempre que o seguro ao que se refere o Art. 69 ndo
cobrir.

Secgao V - Participagdo em Eventos

Art. 74 - Os funcionarios MERCOSUL poderao participar de eventos nos termos e
condicdes da presente Secéo.

Art. 75 - Entende-se por evento todo acontecimento ou atividade de indole

académica, institucional efou comemorativa, sem prejuizo da denominagéo

especifica com que se designe, podendo-se utilizar, dentre outras, as denominagdes
seminario, curso, simposio ou jornada.
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Art. 76 - A participacdo dos funcionarios MERCOSUL em um evento devera ser
autorizada pelo maximo responsavel do 6rgao correspondente, levando em conta o
seguinte:

a) que se trate de eventos acordes aos fins e objetivos do MERCOSUL e que
estejam relacionados com as tarefas especificas que realize o funcionario,
seja na qualidade de assistente ou palestrante;

b) que sua participacdo ndo afete o desenvolvimento normal das atividades
préprias do 6rgao no qual o funcionario atue;

c) que sua participagdo ndo envolva custos adicionais aos previstos no
orgamento do orgdo de que se trate, aprovado para o exercicio
correspondente;

d) que ndo existam obices por parte dos Coordenadores Nacionais do GMC.

Art. 77 - Para efeitos do alinea d) do artigo anterior, o responsavel maximo pelo
orgdo levara a conhecimento dos Coordenadores Nacionais do GMC, com
antecedéncia minima de vinte (20) dias da data de inicio do evento, o nome do
funcionario MERCOSUL participante, os objetivos de sua participagéo e detalhes
vinculados ao evento, tais como convite, programa de atividades, copia —conforme
couber— da palestra ou apresentacéo a ser realizada pelo funcionario e eventuais
custos.

N&o havendo obje¢des no prazo de dez (10) dias, a partir da comunicagéo que faz
referéncia o paragrafo anterior, a referida participagéo considerar-se-a autorizada.

Art. 78 — O procedimento previsto no artigo anterior sera também aplicavel a
participagdo em eventos dos responsaveis maximos pelos 6rgdos MERCOSUL,
desde que as normas que regem seu funcionamento ndo tenham previsto um
procedimento especifico.

Art. 79 — Os Funcionarios MERCOSUL, quando participarem de eventos, nao
poderdo manifestar-se em nome do MERCOSUL, salvo se contarem com a
autorizacéo expressa do GMC e desde que as normas que regem o funcionamento
do érgao nao tenham previsto um procedimento especifico.

Em qualquer caso, deverdo observar a neutralidade inerente a suas fungbes e
manter a reserva e confidencialidade da informagdo e documentagéo que tenham tal
carater, bem como os dados n&o publicados sobre o MERCOSUL, em conformidade
com o estabelecido no Titulo Il do presente Anexo.

Art. 80 — Ao finalizar o evento, o Funcionario MERCOSUL participante devera
encaminhar ao maximo responsavel do orgdéo MERCOSUL correspondente um
relatério sobre o desenvolvimento do evento e o cumprimento dos objetivos
previstos, para sua posterior inclusdo em um relatério semestral especifico para o
CMC ou para o GMC, conforme couber.

Quando o participante for o responsavel maximo pelo 6rgdo MERCOSUL, o relatério
sera encaminhado diretamente ao CMC ou ao GMC, conforme couber.

Vs
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Capitulo 6 — Término da relagdo contratual

Art. 81 - O responséavel maximo pelo 6rgéo dara por concluida a relagéo contratual
com o funcionario quando mediarem as seguintes causas:

1. abandono do cargo, o qual se configurara apés cinco (5) dias de auséncia
ininterrupta, sem causa justificada;

2. ndo acatamento das presentes Normas Gerais;

3. desempenho insuficiente nos termos do Art. 112 do Titulo IV do presente Anexo;
4. incapacidade para o trabalho derivada de situagéo de enfermidade, nos termos e
prazos estabelecidos no Art. 40 do presente Titulo;

5. eliminagéo do numero de cargos como consequéncia da diminuigdo ou supressao
de servigos ou reestruturagao do 6rgao do MERCOSUL no qual preste fungdes;

6. renincia aceita;

7. vencimento do prazo estabelecido por contrato sem renovagdo conforme o
estabelecido no Capitulo 2 do presente Titulo.

8. destituigao aplicada pelo Comité de Etica conforme procedimento estabelecido no
Titulo 1l da presente norma;

9. existéncia de uma sentenga penal firme condenatéria efou administrativa que
inabilite o exercicio de cargo publico de funcionario;,

10. cumprimento da idade maxima.

Art. 82 - O termino da relagéo contratual na condigéo prevista no inciso 4 do artigo
anterior dara direito a uma indenizagao equivalente a um més de remuneragao por
cada ano ou fragéo trabalhada até um maximo de seis (6) meses.

No caso do item 5 do artigo anterior, a indenizagéo sera procedente unicamente se a
eliminagao do cargo se produzir durante a vigéncia do contrato e néo houver existido
uma reatribuicao de tarefas pelo tempo restante até a finalizagéo do contrato.

A indenizacéo também sera procedente na hipotese de que se decida néo renovar o
contrato apds a terceira renovagéao contratual sucessiva, a menos que se configure
alguma das causas previstas nos itens 1 a 6 do artigo 81. A referida indenizagéo
sera equivalente a um més de remuneragdo por ano trabalhado desde a citada
terceira renovagéo contratual, ndo podendo superar o montante correspondente a 6
(seis) meses de remuneracao.

Art. 83 - Em caso de falecimento do funcionario, sem prejuizo do estabelecido no
Art. 68 do presente Titulo, seu grupo familiar recebera um montante equivalente a
um saldrio base por cada ano ou fragéo trabalhados, até o equivalente aseis (6)
meses.

Art. 84 - O limite de idade dos funcionarios MERCOSUL sera de sessenta e cinco
(65) anos, a partir dos quais os funcionarios concluirdo automatica e definitivamente
suas funcbes, sem direito a indenizagdo. O mencionado limite ndo sera aplicavel ao
responsavel maximo pelo orgo.

Os Funcionarios MERCOSUL que cumpram a idade maxima durante a vigéncia de

seu contrato poderéo, excepcionalmente, continuar exercendo suas fungbes até a
AV
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data de finalizagéo prevista por autorizagdo expressa dos Coordenadores Nacionais
do GMC, a pedido do maximo responsavel do 6rgéo.

Em nenhum caso, o responsavel maximo pelo 6rgdc podera assinar contratos de
prestacéo de servicos de pessoal por um prazo que se estenda alem da data em
que se atinge a idade limite. Excepcionalmente, os Coordenadores Nacionais do
GMC poderao autorizar o responsavel maximo pelo 6rgdo a assinar contratos sem
possibilidade de renovagdo com pessoas maiores de sessenta e cinco (65) anos ou
cujo contrato se estenda além do cumprimento da referida idade limite.

Capitulo 7 - Conflitos em matéria administrativa e laboral

Art. 85 - Todos os conflitos em matéria administrativa e laboral que se suscitem
entre os funcionarios e o 6rgéo no qual atuem serdo resolvidos pelo Tribunal
Administrativo Laboral do MERCOSUL, em conformidade com o previsto na Res.
GMC N° 54/03 e suas norimas modificativas e/fou complementares.
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TiTULO Il
cODIGO DE ETICA

Art. 86 - O presente Codigo sera aplicavel a todos os Funcionarios MERCOSUL,
definidos no Art. 1, alineas i) e ii) do presente Anexo, e ao Pessoal Temporario

Contratado.
Capitulo I. Principios Gerais

Art. 87 - Os Funcionarios MERCOSUL e o Pessoal Temporario Contratado deverao
desempenhar suas fungdes conforme os seguintes Principios Gerais:

- Lealdade, que se deve observarem relagdo aos interesses, posicionamentos e
objetivos do MERCOSUL e dos érgdos em que desempenhem suas fungées.

- Imparcialidade, que supde o dever de atuar com objetividade e evitar que os
valores pessoais, relagdes, convicgdes ou aspectos vinculados a sua nacionalidade
comprometam o desempenho de suas fungées.

- Independéncia, que deve se observar em relagado a todo Governo ou entidade de
qualquer Estado Parte, terceiros paises, grupos de paises e organismos
internacionais.

- Discrigdo, que supde o dever de tratar com a devida reserva toda aquela
informagdo ou documentagéo da qual tenham conhecimento em fungéo do exercicio
de suas fungdes.

- Equidade, que implica o dever de garantir um ambiente de trabalho livre de
decisdes arbitrarias e/ou discricionarias que possam resultar em um tratamento
preferencial injustificado.

- Integridade, que se traduz no dever de atuar com honestidade e incorruptibilidade
no exercicio de suas fungoes.

- Tolerancia, que supde o dever de respeitar toda pessoa em condigbes de
igualdade e sem distingdo nem discriminagdo de nenhum tipo.

Capitulo Il. Normas de Conduta

Art. 88 — As normas de conduta do presente Cédigo deverdo interpretar-se conforme
os Principios Gerais estabelecidos no artigo anterior.

Art. 89 — Os Funcionarios MERCOSUL e o Pessoal Temporario Contratado, no
cumprimento dos deveres e obrigages inerentes ao cargo que desempenham,
deveréo observar as seguintes normas de conduta:

a. ndo poderéo solicitar nem aceitar instrugbes de nenhum Governo, entidade
ou pessoa de qualquer Estado Parte, terceiros paises, grupos de paises ou
organismos internacionais.

b. abster-se-do0 de solicitar ou aceitar, direta ou indiretamente, qualquer
beneficio para eles ou para terceiros, sejam estes pessoas fisicas ou
\ juridicas, bem como de oferecer ou outorgar a outras pessoas algum
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beneficio em troca de qualquer agdo ou omissao relativa ao cumprimento de
suas fungoes.

c. nao poderdo aceitar obséquios, favores, nem condecoragdes de nenhum tipo,
vinculados ao desempenho de suas fungdes, sem contar com autorizagéo
expressa do responsavel maximo pelo 6rgéo.

d. abster-se-do de acessar as informagdes cujo acesso lhes tiver sido vedado
pelo responsavel maximo pelo 6rgédo ou pelos Estados Partes.

e. deverdo manter confidencialidade a respeito de informagao ou documentagéo
que chegar a seu conhecimento em fungado ou em consequéncia do exercicio
de suas fungbes. A referida informagdo ou documentagdo néo podera ser
usada para obter vantagens pessoais ou para terceiros, nem tampouco no
exercicio de uma atividade profissional, comercial ou industrial prépria ou
alheia.

f. abster-se-do de realizar, direta ou indiretamente, atos cuja reiteragdo no
tempo tiver como objetivo ou como consequéncia a ofensa, humilhagéo ou
desqualificagdo de qualquer natureza, incluindo o asséedio sexual efou
psicolégico de um ou varios colegas de trabalho.

g. no exercicio de suas fungées, abster-se-do tanto de atuar em prejuizo dos
direitos de seus colegas quanto de obter beneficios econémicos, politicos,
pessoais ou de qualquer outro tipo.

h. deverdo cumprir suas obrigagées em conformidade com os pronunciamentos
ou as decisbes adotadas pelo MERCOSUL, abstendo-se de realizar
comentarios publicos que os questionem.

i. nao deverdo manifestar-se em nenhum meio de comunicagéo sobre matérias
inerentes ao MERCOSUL, salvo com autorizagéo expressa do responsavel
maximo pelo 6rgdo no qual desempenhem suas fungdes. Essa restrigdo néao
sera aplicavel aos responsaveis maximos do MERCOSUL, os quais poderéo
manifestar-se sobre os temas de sua competéncia.

j. abster-se de intervir de qualquer maneira nos assuntos internos de um Estado
Parte, Associado, terceiros paises ou grupos de paises ou organismos
internacionais.

k. abster-se de desenvolver atividades e de praticar atos, dentro ou fora da sede
do 6rgdo no qual desempenhem suas fungbes, que possam afetar os
direitos, o prestigio ou 0 bom nome do MERCOSUL.

|. deverdo cumprir pessoalmente suas fungdes, ndo podendo delegar as tarefas
de sua responsabilidade a pessoas alheias ao 6rgdo em que desempenham
suas fungbes, nem tampouco a outros Funcionarios ou Pessoal, salvo
autorizagdo expressa de seu superior hierarquico ou do responsavel maximo
pelo 6rgéo.
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m. deveréo realizar todas as gestdes de carater oficial ou pessoal pelas vias
hierarquicas correspondentes.

n. ndo poderdo publicar material que vierem a produzir por ocasido do exercicio
de suas fungbes, cuja propriedade é exclusiva dos o6rgaos em que
desempenham as mesmas.

0. deverdo proteger, conservar e usar corretamente os bens de propriedade ou
arrendados pelo 6rgéo em que desempenhem suas fungdes, incluidos os
equipamentos, computadores, programas de computagdo e suprimentos.

p. deverdo informar qualguer infragdo as presentes normas de conduta da qual
tiverem tomado conhecimento.

g. abster-se-d30 de colocar-se em situagdo que possa gerar conflito de
interesses com as fungdes que tiverem a seu cargo. Qualquer conflito de
interesses devera resolver-se em favor dos interesses do MERCOSUL. Em
caso de dlvida a respeito da existéncia de um possivel conflito de interesses,
deverao consultar o responsavel maximo pelo 6rgdo em que desempenhem
suas funcgdes.

‘No caso do estabelecido nas alineas c), h), k} e p), o responsavel maximo pelo
6rgao devera pedir autorizagdo ou consultar, conforme couber, o GMC.

Art. 90 — As normas de conduta estabelecidas nas alineas e), h) e n) do artigo
anterior continuardo sendo aplicaveis aos Funcionarios MERCOSUL e ao Pessoal
Temporario Contratado ainda depois do término de seu vinculo contratual com o

Orgao.
Capitulo IIl. Comité de Etica

Art. 91 — O Comité de Etica conhecera e decidird em primeira instancia sobre as
infracbes cometidas pelos Funcionarios MERCOSUL e o Pessoal Temporario
Contratado contra os Principios Gerais e as Normas de Conduta estabelecidos no
presente Cédigo.

Para efeitos da aplicacdo do presente Codigo, a atuagdo do Comité de Etica sera
considerada como o esgotamento das vias administrativas correspondentes, nos
termos do paragrafo segundo do Art. 1 do Anexo da Resolugdo GMC N°® 54/03 e
suas normas modificativas e/ou complementares.

Art. 92 — O Comité de Etica sera integrado por um membro titular e seu suplente,
designados por cada Estado Parte mediante comunica¢&o dos Coordenadores
Nacionais do Grupo Mercado Comum.

Os membros do Comité de Etica deverdo estar disponiveis de modo permanente
para atuar nos casos para os que forem convocados.

| . O Comité de Etica sera presidido pelo membro cuja nacionalidade for a do Estado
’ Parte que exerce a Presidéncia Pro Tempore.

25



Caso o Comité de Etica tenha um nimero par de integrantes e que a nacionalidade
do funcionario objeto do procedimento coincida com a nacionalidade do membro
Presidente, este delegara o exercicio da presidéncia ao membro cuja nacionalidade
for a do Estado Parte ao que corresponda a seguinte Presidéncia Pro Tempore.

Art. 93 — Os membros do Comité de Etica deverédo atuar com total independéncia, a
titulo pessoal e em carater ad honorem e nado poderdo aceitar sugestées nem
imposicoes dos Estados Partes nem de terceiros.

Capitulo IV. Procedimento disciplinar
Art. 94 — O Comité de Etica reunir-se-a nos seguintes casos:

- por requerimento de qualquer um de seus membros que tiver tomado
conhecimento de uma possivel infragdo aos Principios Gerais e/ou normas de
conduta do presente Cddigo de Etica,

- por requerimento de qualquer Funcionario MERCOSUL e/ou Pessoal
Temporario Contratado que tiver tomado conhecimento e comunicado uma
possivel infracdo aos Principios Gerais e/ou normas de conduta do presente
Cédigo de Etica;

- por requerimento de qualquer Estado Parte que tiver tomado conhecimento
de uma possivel infragéo aos Principios Gerais e/ou normas de conduta do
presente Codigo de Etica.

As possiveis infragées deverdo ser comunicadas por Nota a Coordenagéo Nacional
do Grupo Mercado Comum no exercicio da Presidéncia Pro Tempore.

A partir do recebimento dessa comunicacdo, o Comité de Etica contarda com um
prazo maximo de dez (10) dias para se constituir.

Art. 95 — O Comité de Etica deliberara na sede da Secretaria do MERCOSUL, a qual
lhe proporcionara os servigos técnicos e administrativos necessarios para seu
funcionamento. Sem prejuizo disso, quando as particularidades do caso assim o
justifiquem, o Comité de Etica podera constituir-se na sede de qualquer outro 6rgéo
da estrutura institucional do MERCOSUL.

Os gastos de deslocamento e as diarias dos membros do Comité de Etica serdo
arcados pelos respectivos Estados Partes.

Art. 96 — Depois de constituido o Comité de Etica, conforme o Art. 94, ele iniciara
uma investigagdo sumaria a respeito do Funcionario MERCOSUL ou Pessoal
Temporario Contratado objeto do procedimento, a fim de comprovar o cometimento
da infragdo e sua eventual responsabilidade. A investigagdo sumaria ndo podera
exceder o prazo de vinte (20) dias corridos. O Comité de Etica devera elaborar um
relatério sobre os resultados da investigagdo sumaria.
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Art. 97 — Finda a investigagdo sumaria, o Comité de Etica dara vista do processo,
por dez (10) dias Uteis contados do dia seguinte ao da notificagdo, aoc Funcionario
MERCOSUL ou Pessoal Temporéario Contratado objeto do procedimento, que,
durante esse prazo, podera apresentar suas alegagées por escrito, no exercicio de
seu direito de defesa.

Art. 98 — Decorrido 0 prazo previsto no artigo anterior, o Comité de Etica contara
com um prazo de dez (10) dias para seu pronunciamento, o qual devera ser adotado
por maioria, devendo indicar por escrito as razbes que o fundamentam. Em caso de
empate, o voto do membro que exerce a presidéncia sera computado em dobro.

O pronunciamento do Comité de Etica nédo afetara o recurso a instancia jurisdicional,
prevista na Resolugdo GMC N° 54/03 e suas normas modificativas efou
complementares.

Art. 99 — Quando o Comité de Etica determinar que efetivamente houve infragéo aos
Principios Gerais efou as Normas de Conduta previstos neste Codigo, determinara a
sanc¢ao aplicavel, levando em conta a gravidade da infragéo.

O Comité de Etica dara conhecimento aoc Grupo Mercado Comum sobre seu
pronunciamento.

Art. 100 — As infracbes aos Principios Gerais e as normas de conduta serdo
qualificadas, conforme o caso, como leves, graves ou gravissimas.

As infrac6es as normas de conduta estabelecidas nas alineas b) e f} do Art. 89 serdo
sempre consideradas gravissimas. Todas as demais infragbes deverdo ser
qualificadas como leves, graves ou gravissimas, levando em conta o prejuizo
causado pela conduta do infrator e o nivel de responsabilidade inerente ao cargo
gue ocupa.

Art. 101 — Conforme a gravidade da infragdo cometida, o Comité de Etica podera
aplicar ao Funcionario MERCOSUL efou Pessoal Temporario Contratado
responsavel alguma das seguintes sanc¢des:

- Admoestacgéo escrita, que sera aplicada em caso de cometimento de uma infragdo
leve.

- Suspensdo de fungbes, que serd aplicada em caso de cometimento de uma
infracdo grave ou de nova infragdo leve, neste (ltimo caso desde que ndo tenha
decorrido um prazo maior a trés (3) anos contados do cometimento da primeira
infracéo leve.

- Destituicdo, que sera aplicada em caso de infracdo gravissima, ou no caso de
infragdo grave desde que o infrator tenha sido penalizado com uma suspensao
prévia.

As penalidades dispostas pelo Comité de Etica s&o obrigatorias e deverdo ser
aplicadas em forma imediata pelo responsavel maximo pelo drgéo ou pelo GMC,
caso a referida sangéo recaia schre aguele.
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Art. 102 — Em caso de suspensdo, o Comité de Etica determinard o prazo da
mesma. Em qualquer caso, a referida medida sera aplicada sem gozo de salario e
n&o podera coincidir com o uso de licengas.

As pessoas que forem destituidas em fungdo do estabelecido no presente Cddigo
nao poderdo ser novamente contratadas para desempenhar-se como Funcionério ou

Pessoal Temporario Contratado.

Em virtude do disposto no Art. 90, a infracdo as normas de conduta estabelecidas
nas alineas g) e h) do Art. 89 sera um impedimento para uma nova contratagao.

Art.103 - Aqueles funcionarios que por dolo, negligéncia ou por ndo observar o
disposto nas presentes Normas Gerais ou em outras disposi¢des administrativas
ocasionarem qualquer dano ou prejuizo ao 6rgédo em que desempenham fungdes
sSerao responsaveis por sua reparagao ou indenizagéo.

28



TITULO IV

REGIME DE CARREIRA DOS FUNCIONARIOS MERCOSUL

Capitulo | - Estrutura da carreira

Art. 104 - O Regime de Carreira Funcional compreende os cargos existentes nos
6rgéos da estrutura institucional do MERCOSUL que constam no seguinte quadro e
aqueles a serem criados no futuro, os quais serdo estruturados em graus em escala
ascendente de 0 (zero) a 5 (cinco) com seus respectivos adicionais:

Grau | Grau | Grau | Grau | Grau | Grau

Cargos 0 1 2 3 4 5
Técnico Sénior
(UTF) 0% | 20% | 30% | 60% | 80% | 100%
?:iﬁff;; 0% | 20% | 30% | 60% | 80% | 100%

Chefe de Dpto.

Analista de o 0 0 0 0 0
Projetos (UTF) | 0% | 20% | 30% | 60% | 80 % | 100%
I=enies 0% | 10% | 25% | 45% | 70% | 100%
A?Z‘g’;?gge 0% | 10% | 25% | 45% | 70% |100%
Pessoal de
Apoio 0% | 10% | 25% | 45% | 70% | 100%

Art. 105 - O ingresso no Regime de Carreira Funcional sera computado a partir da
data da assinatura do primeiro contrato de prestagao de servigos ou, quando couber,
desde o inicio do periodo probatério.

No caso dos funcionarios que desempenhavam fungées com anterioridade a entrada

em vigor dos Acordos de Sede dos respectivos 6rgaos, o ingresso no Regime de
Carreira Funcional sera computado a partir da entrada em vigor dos mesmos.
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Art. 106 - Os funcionarios compreendidos no presente Regime receberdo um
montante adicional a retribuigdo, correspondente a seu grau conforme o quadro que
consta do Art. 104.

O montante adicional por grau sera constituido de um percentual calculado sobre a
diferenca entre o salario-base do cargo considerado e do cargo superior imediato de
cada orgéo.

Para fins do calculo do montante adicional por grau, tomar-se-a como referéncia a
estrutura de cargos da Secretaria do MERCOSUL, excluindo-se os cargos
correspondentes a UTF, ainda que a estrutura do érgéo considerado carega de
algum desses cargos, aplicando, quando cabivel, o disposto no Art. 56 do presente
Anexo.

No caso da UTF, o céalculo do montante adicional por grau tera como referéncia a
sua prépria estrutura de cargos.

O montante adicional por grau néo tera carater remuneratério/natureza salarial.
Capitulo Il - Procedimento para a promogéo de grau

Art. 107 - Para a promogéo de grau serd necessario que se verifiquem os seguintes
requisitos de antiguidade no grau do correspondente cargo e desempenho nele:

a) Que o funcionario tenha antiguidade minima de 4 (quatro) anos no grau ao
término do exercicio orgamentario.

b) Que o desempenho do funcionario tenha merecido uma pontuagéo media igual
ou superior a 3 pontos nas Ultimas quatro qualificagbes anuais.

A Junta de Avaliagéo a que faz referéncia o Capitulo Ill do presente Titulo constatara
o cumprimento dos requisitos mencionados neste artigo, a fim de elevar ao GMC a
proposta mencionada no Art. 121.

Art. 108 — O Comité Interno de Qualificagéo a que faz referéncia o Art. 109 avaliara
os funcionarios com base nos critérios estabelecidos no Art. 110 do presente Titulo.

A qualificagéo atribuida a cada funcionario ser-lhe-a notificada por escrito dentro dos
cinco (5) dias uteis apos o término do processo de avaliagéo, devendo entregar-se
cdpia ao funcionario de toda documentagao pertinente ao processo de qualificagéo.

Art. 109 - O Comité Interno de Qualificagdo sera composto pelo responsavel maximo
pelo 6rgdo do MERCOSUL correspondente, pelo Coordenador e pelo funcionario a
cargo da chefia intermediaria dentro do referido érgédo, nos casos em que existam
estes dois Ultimos cargos, bem como por um representante dos funcionarios, por
eles eleito, o qual somente podera participar em qualidade de observador com voz,
mas sem voto.

Os membros do Comité Interno de Qualificagdo com direito a voto integrarao esse
orgdo sempre que tenham uma antiguidade minima de quatro (4) meses em seus
respectivos cargos.
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Os funcionarios de cada érgdo do MERCOSUL decidirdo o procedimento para a
eleigcdo de seu representante junto ao Comité Interno de Qualificagéo.

Naqueles orgaos cuja estrutura ndo contemple as categorias de Coordenador nem
de funcionarios a cargo da chefia intermediaria, a qualificagdo estara a cargo do
responsavel maximo pelo 6rgao.

Art. 110 - O objetivo da avaliagdo referida no Art. 108 sera determinar o grau de
eficiéncia do funcionario no desempenho de suas tarefas, sua capacidade e suas

aptidoes. Os fatores a serem utilizados para a avaliacdo serdo exclusivamente os
seguintes:

a) Conhecimento técnico/profissional. Dominio de suas tarefas.
b) Produtividade. Eficacia e eficiéncia em suas tarefas.

c) Envolvimento e responsabilidade no cumprimento, em tempo e forma, das tarefas
atribuidas.

d) Lideranga, proatividade e autonomia. Iniciativa para contribuir com ideias Uteis em
face de situagdes nao rotineiras ou para a melhoria permanente.

e) Atitude pessoal e aptidao para o trabalho em equipe.

f) Cumprimento das obrigagdes e deveres como Funcionario MERCOSUL, tendo em
conta o que constar dos assentamentos pessoais do funcionario.

A avaliagéo devera ser justificada com base nos fatores supracitados.

Art. 111 - Cada um dos integrantes do Comité Interno de Qualificagdo com direito a
voto devera realizar uma avaliagao fundamentada dos funcionarios em cada um dos
fatores mencionados no artigo anterior, sem possibilidade de abstencdo. As
pontuagbes a aplicar serdo as seguintes:

1 = Insuficiente

2 = Regular
3 =Bom
4 = Muito bom

A pontuacgéao por cada fator sera o resultado da média das pontuagdes atribuidas por
cada um dos integrantes do Comité Interno de Qualificagéo.

A pontuagao final do funcionario sera o resultado da média simples dos pontos
obtidos em cada um dos seis fatores descritos no Art. 110.




Art. 112 - Quando um funciondrio obtiver uma pontuagdo media inferior a 2 na
avaliacdo, considerar-se-a desempenho insuficiente para a aplicagéo do inciso 3 do
Art. 81 do presente Anexo.

O procedimento de avaliagdo a que se refere o presente Titulo sera também
utilizado para adotar decisao fundamentada com relagdo a contratagdo ao término
do periodo de prova. Para tanto, realizar-se-4 um relatério, o qual devera ser
comunicado aos Estados Partes a fim de que eles possam manifestar-se.

Art. 113 - Os funcionarios que estiverem em desacordo com a qualificagdo recebida
poderdo solicitar sua reconsideragédo perante o referido Comité Interno de
Qualificagdo ou perante o maximo responsavel do 6rgéo, no caso, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis a contar da data de notificagdo da referida qualificagéo. O Comité
Interno de Qualificagéo ou o responsavel maximo pelo 6rgéo deverdo pronunciar-se
com fundamento dentro dos 5 (cinco) dias Uteis contados a partir da data de
apresentacao da referida solicitagéo.

Art. 114 - Esgotada a instancia perante o Comité interno de Qualificag&o ou perante
o responsavel maximo pelo érgéo, por resolugdo expressa ou por vencimento do
prazo, o funcionario podera recorrer a Junta de Avaliagdo a fim de solicitar a reviséo
de sua qualificacdo. Para tais fins, o funcionario encaminhara ao representante da
Junta de Avaliagéo do Estado Parte que se encontre em exercicio da Presidéncia
Pro Tempore todos os antecedentes apresentados ao Comité Interno de
Qualificagdo ou ao responsavel maximo pelo 6rgao, bem como o pronunciamento
proferido no caso.

Art. 115 — A solicitagdo a que faz referéncia o artigo anterior devera ser
encaminhada dentro de dez (10) dias Uteis seguintes a data em que o funcionario
tiver sido notificado da confirmagao da qualificagdo por parte do Comité Interno de
Qualificag@o ou responsavel maximo pelo érgdo, conforme o caso.

Caso nao houver pronunciamento até o vencimento do prazo mencionado no Art.
113, entender-se-a que a qualificagdo foi confirmada, habilitando o funcionério a
recorrer a Junta de Avaliagao no prazo estabelecido no paragrafo anterior.

Art. 116 - A Junta de Avaliagéo contarad com um prazo de dez (10} dias Uteis, a partir
do recebimento da solicitagio, para resolver a questio.

A Junta de Avaliagdo poderd tomar conhecimento dos assentamentos pessoais do
recorrente e de toda documentagao que julgar util para a resolugéo do recurso.

A Junta de Avaliacdo podera, também, convidar o proprio recorrente, o maximo
responsavel pelo érgéo respectivo, bem como a outros funcionarios que considerar
conveniente.

Art. 117 - A Junta de Avaliagéo ratificara ou retificara a qualificagéo objetada,
mantendo a qualificagdo caso ndo se consiga alcangar o consenso.

O nome do funcionario cuja qualificagao tiver sido retificada pela Junta de Avaliagéo
ser/é imediatamente incorporado, se for cabivel, a lista de funcionarios a serem
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promovidos de grau, dando-se desta maneira por cumprida a fungéo de constatacio
a que faz referéncia o Art. 107.

Art. 118 - A promogéo de grau sera efetivada a partir do primeiro dia atil do ano
seguinte ao que for recomendada, conforme o procedimento estabelecido no
presente Capitulo.

Capitulo Hll - Junta de Avaliagéo

Art. 119 - A Junta de Avaliagdo sera integrada por um membro designado por cada
Estado Parte.

As Coordenagfes Nacionais do GMC comunicardo por escrito a desighacdo do
titular e seu respectivo suplente ao responsavel maximo de cada 6rgéo do
MERCOSUL.

Os integrantes da Junta atuardo com total independéncia, a titulo pessoal e com
carater ad honorem e nédo poderéo aceitar sugestdes nem ingeréncias dos Estados

Partes nem de terceiros.

O integrante da Junta que for da mesma nacionalidade do funcionario que tiver
interposto um recurso de revisdo podera atuar com voz, mas devera abster-se no
momento em que a Junta adotar sua deciséo.

Art. 120 - A fim de constatar o cumprimento dos requisitos para a promogéo de grau,
a Junta recebera, durante o transcurso do segundo trimestre de cada ano, uma lista
elaborada pelo responsavel maximo pelo 6rgdo MERCOSUL, com a identificagao
daqueles funcionarios que estiverem em condigées de serem promovidos de grau no
final desse ano. A referida lista devera incluir copia das quatro (4) Ultimas
qualificagbes anuais atribuidas a cada funcionario conforme o procedimento
estabelecido no presente Titulo.

Art. 121 - A Junta de Avaliagdo tera trinta (30) dias a partir do recebimento da
documentagdo mencionada no artigo anterior para constatar o cumprimento dos
requisitos estabelecidos no Art. 107 e encaminhar a proposta de alocagdo de
funcionérios no grau que corresponda & primeira reunido ordinaria do GMC do
segundo semestre de cada ano, com vistas a que o GMC proceda a sua aprovagéo
e a realizar as previsbes que forem necesséarias para o seguinte exercicio
orgamentario.

Art. 122 — A Junta de Avaliagdo resolvera as situagtes nédo previstas no presente
Titulo.

Art. 123 — Para fins da aplicagéo do presente Titulo e até que se conte com as
quatro qualificagdes exigidas no Art. 107, serdo consideradas as Ultimas
qualificagdes disponiveis.

Art. 124 - Para efeito de suas posteriores promogdes de grau, os Funcionarios
MERCOSUL deverao ter dado efetivo cumprimento aos requisitos exigidos no Titulo
Il Gapituio 4.
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TITULO V

ORGANIZAGAO DE EVENTOS

Art. 125 — Os responsaveis maximos pelos 6rgaos do MERCOSUL que contem com
orcamento conformado por contribuigbes dos Estados Partes poderéo organizar
eventos nos termos e condigbes estabelecidos no presente Titulo.

Entende-se por “organizagao” tanto a preparagéo, quanto a difuséo e a realizagéo de
um evento.

Entende-se por evento todo acontecimento ou atividade de indole académica,
institucional e/ou comemorativa, sem prejuizo da denominagéo especifica com que
seja designado, podendo-se utilizar, dentre outras, as denomina¢des seminario,
curso, simposio ou jornada.

Art. 126 - Os eventos gue se organizarem deverao cumprir os seguintes requisitos:
a) estar em conformidade com os fins e objetivos do MERCOSUL,
. b) estar vinculados as competéncias especificas do érgao correspondente;

c) nado afetar o efetivo cumprimento das fungbes especificas do 6rgéo
MERCOSUL correspondente, nem comprometer a disponibilidade de
recursos humanos e materiais necessarios para o desenvolvimento normal de
suas atividades;

d) nao envolver custos adicionais aqueles previstos no orgamento do 6rgéo
MERCOSUL em questao, aprovado para o exercicio correspondente;

e) manter a reserva e a confidencialidade das informag¢bes e os documentos
atinentes ao MERCOSUL que tenham tal carater.

Art. 127 — Nos casos excepcionais em que os responsaveis maximos pelo érgéos do
MERCOSUL propuserem organizar eventos ndo previstos em seu orgamento,
solicitarao autorizagéo expressa aos Coordenadores Nacionais do GMC, por
intermédio da Presidéncia Pro Tempore.

A referida solicitagdo devera ser efetuada pelo responsavel .méaximo pelo orgéo
MERCOSUL, com antecedéncia minima de sessenta (60) dias a data em que se
pretende realizar o evento. A mesma deverd ser feita por escrito e conter, anexo, o
programa de atividades, breve justificagio da realizagdo do evento e a informagéo
sobre os custos, bem como sobre sua eventual fonte de financiamento. A
mencionada nota esclarecera a razao pela qual tal evento nao pdde ser incluido no
orgamento anual aprovado pelo CMC ou GMC, conforme couber.

Art. 128 — Os Coordenadores Nacionais do GMC, por intermédio da Presidéncia Pro

Tempore, comunicardo sua decis&o ao 6rgdo MERCOSUL solicitante no prazo de

quizze (15) dias contados do recebimento da nota de solicitagdo a que faz referéncia
igo 127.
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Art. 129 — O responsavel maximo pelo 6rgdo MERCOSUL que tiver organizado um
evento devera apresentar ao GMC relatorio do desenvolvimento das atividades e do
cumprimento de seus objetivos.
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APENDICE |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E FUNCIONAMENTO DA SECRETARIA DO
MERCOSUL E DA UNIDADE TECNICA FOCEM

Capitulo | - Estrutura Organizacional e funcionamento da Secretaria
do MERCOSUL

Art. 1° - A SM contard com um Diretor, um Coordenador e um quadro funcional,
integrado por um maximo de sessenta (80) funcionarios das seguintes categorias:

¢ Assessor Técnico
e Técnico

e Assistente Téchico
s Pessoal de Apoio

Na designacao dos cargos de funcionarios da SM serd observado o principio de
equilibrio na representacdo das nacionalidades dos Estados Partes no quadro
funcional da mesma, procurando manter o referido equilibrioc em cada um dos
setores efou unidades que a integram. O Diretor sera responsavel de velar pela
aplicagao desse principio.

O GMC podera alterar o ntimero de funcionarios da SM a luz das necessidades de
evolugado do processo de integracédo do MERCOSUL.

Do Diretor

Art. 2° - O Diretor é o responsavel maximo da SM, tendo sob sua respensabilidade o
adequado cumprimento do conjunto das tarefas atribuidas a referida Secretaria e de
sua gestéo técnica, administrativa, financeira e patrimonial.

Art. 3° - O cargo de Diretor sera preenchido de acordo com o procedimento
estabelecido pelo Artigo 33 do Protocolo de Ouro Preto.

A fim de orientar a escolha do Diretor, o0 GMC podera definir as condi¢gdes adicionais

gue deverfio reunir os candidatos ao cargo, dos quais se exigira, como requisito
minimo, titulo universitario e amplo conhecimento sobre 0 MERCOSUL.

Art. 4° — Sao fungdes do Diretor:

a. dirigir e supervisionar os trabalhos dos Setores e Unidades que
integram a SM.

b. coordenar a relacdo da SM com os demais dérgdos da estrutura
institucional do MERCOSUL, por intermédioc da Presidéncia Pro Tempore,

r/esponsabilizando-se pela elevagdo de relatérios e informagdes a tais orgéos.
N
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c. supervisionar a elaboragéo e submeter a consideragdo do GMC o projeto
de orgamento anual da SM e a prestagéo de contas.

d. definir, em consulta com os Coordenadores Nacionais do Grupo Mercado
Comum, as prioridades e os prazos de realizagao dos trabalhos da SM, em fungéo
da disponibilidade de recursos humanos e materiais.

~e. distribuir os funcionarios entre os diversos Setores e Unidades definidos no
organograma da SM e atribuir-lhes suas tarefas, levando em conta as limitagGes
estabelecidas pela dotagdo de funcionarios e pelos requisitos exigidos para o
desempenho dos diversos cargos.

f. organizar a capacitagdo do pessoal da SM, respeitando as limitagGes
orgamentarias, e autorizar sua participagéo em cursos, seminarios e demais eventos
relevantes para o desempenho de suas fungbes, em conformidade com o
estabelecido no Titulo Il da presente.

g. organizar o apoio as reunides do MERCOSUL, incluindo a logistica das
reunides que se levem a cabo na sede da SM. O nimero e o perfil dos funcionarios
que integram as equipes de apoio da SM em cada reuniéo deverdo ser definidos
pela Presidéncia Pro Tempore, cabendo ao Diretor, com base nesses parametros, e
respeitadas as limitagdes orgamentarias, formar a equipe de apoio. Com vistas a
assegurar o adequado cumprimento dessa tarefa, os funcionarios serao
especialmente treinados para atender as necessidades correntes das reunides
negociadoras, em especial no que se refere aos servicos de secretariado,
reproducdo de documentos e organizagéo da Ata e da documentagdo emanada da
reunido. A equipe que prestard apoio logistico as reunibes estara sob a
responsabilidade de um Chefe de equipe, designado pelo Diretor para facilitar a
coordenagdo com a Presidéncia Pro Tempore.

h. elaborar o Relatério de Anual de Atividades da SM, nos termos do inciso
VIII do Artigo 32 do Protocolo de Ouro Preto.

i. cumprir com as fungdes que, em seu carater de responsavel maximo da
SM, lhe sdo atribuidas pela normativa MERCOSUL ou outras incluidas nas
presentes “Normas Gerais para Funcionarios MERCOSUL".

Art. 5°- Em caso de renuncia, falecimento, incapacidade permanente ou transitoria
superior a seis (6) meses, sera designado um novo Diretor pelo periodo restante do
referido mandato e mediante o mesmo mecanismo, desde que o periodo restante de
seu mandato ndo seja inferior a seis (6) meses. Salvo circunstéancias excepcionais,
o novo Diretor sera da mesma nacionalidade de quem ocupava o cargo.
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Art. 6° - Em caso de auséncia ou incapacidade temporaria menor a seis (6) meses, o
Diretor da SM sera substituido, durante sua auséncia, pelo Coordenador.

Art. 7° - Para efeitos de regular questdes relativas ao funcionamento interno da SM,
o Diretor expedira Instrugées de Servigo.

Do Coordenador

Art. 8° - O Coordenador atuara sob a supervisdo do Diretor, cumprindo as tarefas
que este determine, a fim de facilitar a condugéo diaria da SM.

Art. 9° - O cargo de Coordenador da SM seré preenchido por nacional de um dos
Estados Partes. O candidato ao cargo devera ter titulo universitario, minimo de dez
(10) anos de experiéncia de trabalho em tarefas afins ao cargo e amplo
conhecimento sobre o funcionamento do MERCOSUL. Sera escolhido pelo Grupo
Mercado Comum, em bases rotativas, com prévia consulta aos Estados Partes, por
periodo de dois (2) anos, devendo o inicio e o término de seu contrato diferir do
inicio e do término do contrato do Diretor em pelo menos seis (6) meses.

A nacionalidade do Coordenador devera ser distinta da do Diretor em exercicio,
respeitados os periodos dos respectivos mandatos.

Art. 10 - Sem prejuizo de outras tarefas encomendadas pelo Diretor, o Coordenador
se encarregara de:

1. Assistir o Diretor no cumprimento de todas as suas tarefas e fungées.
2. Substituir o Diretor em suas fungdes no caso da auséncia deste.

3. Supervisionar o pessoal da SM no cumprimento das presentes Normas Gerais e
demais disposigées vigentes relativas aos funcionarios da SM.

4. Supervisionar o cumprimento dos trabalhos relativos a todos os setores da SM.

5. Assistir o Diretor nas fungdes relativas a execugdo de projetos e acordos de
cooperagéo técnica.

6. Cumprir com qualquer outra fungéo prevista nas presentes “Normas Gerais para
Funcionarios MERCOSUL”".

Dos Setores e Unidades

Art. 11 - A estrutura organizacional da SM esta integrada por Setores e Unidades
Técnicas.

Art. 12 - Do Setor de Administragéo (SA):

O Setor de Administragdo & responsavel por todas as atividades relativas a
administragéo financeira, patrimonial e dos recursos humanos da SM.
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Sao fungbes do SA:

a) Administragao financeira e patrimonial:

Elaborar o projeto de orgamento da SM, a ser aprovado pelo Grupo Mercado
Comum.

Praticar todos os atos necessarios a correta execugdo do orcamento da SM e
manter os registros contdbeis correspondentes.

Preparar a Prestagdo de Contas Anual da SM, a ser aprovada pelo Grupo
Mercado Comum.

Assistir o Diretor da SM no estabelecimento do Plano Anual de Compras e
Investimentos da SM.

Executar os atos de compra e alienagao de bens e contratagéo de servigos para
a SM, em conformidade com as normas e procedimentos estabelecidos.

Efetuar pagamentos a credores, registrar e controlar a liquidagéo de créditos e
débitos, emitir documentos de pagamento e recibos, fazer transferéncias e
responsabilizar-se pela custoédia dos fundos e valores da SM.

Manter atualizado, corretamente avaliado e identificado o inventario de bens da
SM.

Manter sistema de registro e controle de fornecedores.

b) Administragéo de recursos humanos:

Preparar a documentagéo para a contratagéo de pessoal.

Planejar e implementar, em coordenagéo com os demais setores da SM, planos
de capacitagao do pessoal da SM.

Assistir o Diretor na aplicacao do regime disciplinar dos funcionarios da SM.

Assegurar o adequado registro de contratagbes, presengas e auséncias do
pessoal da SM.

Supervisionar os trabalhos de continuo, limpeza, manutengdo e seguranga da
SM.
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Art. 13 - Do Setor de Informatica (Sl):
O Setor de informatica & responsavel do cumprimento das seguintes fungdes:

¢ Realizar a analise, desenvolvimento, implementacdo e suporte de sistemas,
tecnologias de hardware e software para o funcionamento interno da SM.

o Administrar e efetuar o ajuste das tecnologias de hardware e software
instaladas na SM.

» Realizar a administracéo e suporte do centro de processamento de dados,
incluindo servidores, appliances, unidades de conexdo, sistemas de
alimentacao e outros dispositivos, bem como de redes com ou sem fio.

« Analisar, implementar e administrar politicas de seguranca informatica da SM.

¢ Analisar, administrar € manter a infraestrutura virtualizada e de sistemas de
backup.

e Supervisionar e manter os sistemas e aplicativos hospedados na SM, seja de
uso interno ou externo.

¢ Realizar o suporte do gestor documental.

o Assistir o Setor de Normativa, Documentagdo e Divulgacdo em tarefas
refacionadas com a pagina eletrénica do MERCOSUL.

» Prestar apoio aos 6rgaos e foros do MERCOSUL.

o Realizar outras tarefas encomendadas pelo Diretor da SM.
Art. 14 - Do Setor de Apoio (SAP)
O Setor de Apoio é responsavel do cumprimento das seguintes fungbes:

a) Organizacéo dos servicos de apoio da SM:
¢ Realizar as tarefas de fotocopia;
» Prestar assisténcia em questdes protocolares;

o Administrar a recepgao, distribuigdo e expedicdo das comunicagoes.
b) Tradugo:

Realizar, em coordenagéo com os Estados Partes e com o apoio do Setor de
Normativa, Documentagdo e Divulgagdo, as tradugdes auténticas para os
idiomas espanhol e portugués de todos os projetos de norma, bem como do texto
‘final das normas aprovadas. No caso dos projetos de normas que apresentem
conteldo técnico, deverdo observar-se as orientagdes estabelecidas na
 Resolugdo GMC N° 26/01, suas normas madificativas e/ou complementares.
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e Realizar a tradugdo de outros textos por solicitagdo do Diretor ou dos ¢rgaos
decisorios do MERCOSUL.

Art. 15 - Do Setor de Assessoria Técnica (SAT)

Compete ao Setor de Assessoria Técnica prestar assessoramento e apoio técnico
aos demais 6rgaos do MERCOSUL, com o objetivo de contribuir para a conformacéo
de um espaco de reflexdo comum sobre o desenvolvimento e a consolidagéo do
processo de integragéo, de acordo com as fungées detalhadas a seguir:

a) Apoio técnico aos érgaos do MERCOSUL

Elaborar, mediante solicitagbes dos oOrgdos com capacidade deciséria do
MERCOSUL, trabalhos técnicos, tanto no &mbito intra-MERCOSUL, quanto no
marco do relacionamento externo do MERCOSUL.

No exercicio dessa atividade, o Setor de Assessoria Técnica podera, entre outros,
preparar documentos de trabalho, compilar informagées e propostas, bem como
realizar levantamentos de antecedentes efou do histérico do tratamento do tema no
ambito do MERCOSUL e em outros foros internacionais.

b) Seguimento e avaliagdo do desenvolvimento do processo de
integracéo

Elaborar relatérios periddicos, em bases semestrais, sobre a evolugéo do processo
de integragéo, com a finalidade de analisar as varidveis relevantes que afetam o
processo de integracdo e acompanhar a implementagdo dos compromissos
assumidos no dmbito ou pelo MERCOSUL. :

Os relatorios semestrais serdo supervisionados pelo Diretor da SM. O GMC decidira
sobre a divuigagao dos mencionados relatérios.

C) Realizagdo de estudos de interesse para o processo de integragdo do
MERCOSUL

Propor e posteriormente desenvolver programa de estudos sobre temas de interesse
para o processo de integragdo, com vistas a contribuir para seu aprofundamento. O
mencionado programa de estudos sera aprovado anualimente pelo GMC.

Na realizacdo desses estudos, o SAT pode, mediante autorizagdo expressa do
GMC, atuar em conjunto com outros organismos internacionais ou instituigbes
académicas.
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d) Controle da consisténcia juridica dos atos e projetos de normas emanados
dos 6rgaos do MERCOSUL

Analisar, previamente as reunides dos o6rgéos decisérios do MERCOSUL, os
projetos de normas elaborados pelos diferentes 6rgédos técnicos do MERCOSUL
com o objetivo exclusivo de examinar sua adequagdo ao conjunto normativo do
MERCOSUL e identificar eventuais incompatibilidades com normas ja aprovadas ou
possiveis implicagdes para negociagdes em curso.

O controle de consisténcia juridica dos atos e projetos de normas emanados dos
6rgdos do MERCOSUL sera efetuado de acordo com as normas vigentes sobre a
matéria, em particular a Res. GMC N° 33/03 e suas modificativas e/ou

complementares.
Art. 16 - Do Setor de Normativa, Documentagéo e Divulgagao (SND)

O Setor de Normativa, Documentagéo e Divulgagédo é responsavel pelo cumprimento
das seguintes fungbes:

a) Apoio ao processo de elaboragéo e implementagéo de normas no MERCOSUL:

o Analisar os aspectos formais dos projetos e propostas de normas elevados pelos
foros técnicos a consideracdo dos érgaos decisérios do MERCOSUL e proceder
a elaboragéo das Propostas de Corregéo, quando for o caso.

e Proceder, com o apoio do SAP, a revisdo das versdes em idiomas espanhol e
portugués dos projetos de normas e assegurar a efetiva correspondéncia dos
textos nos dois idiomas, antes de seu encaminhamento a consideragdo dos
orgaos decisorios.

e Proceder, com o apoio do SAP, a revisdo das versdes em idiomas espanhol e
portugués das normas aprovadas, para detectar eventuais erros formais e propor
Fé de Erratas, quando for o caso.

b) Acompanhamento do processo de incorporagdo das normas do MERCOSUL ao
ordenamento juridico dos Estados Partes:

Registrar as notificacées dos Estados Partes relativas & incorporagédo das
normas do MERCOSUL aos ordenamentos juridicos nacionais.

Comunicar aos Estados Partes a conclusdo do processo de incorporagédo das
normas do MERCOSUL ao ordenamento juridico de todos os paises membros.

Manter atualizadas as listas com o estado de incorporagdo das normas do
MERCOSUL nos Estados Partes.
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e Compilar as normas nacionais por meio das quais os Estados Partes
incorporaram as normas do MERCOSUL a seus respectivos ordenamentos
juridicos nacionais.

o Manter atualizadas as listas de Acordos, Protocolos, Decisdes, Resolugbes,
Diretrizes e Recomendacdes, assim como as de projetos de normas elevados
pelos foros técnicos a consideragéo dos 6rgaos decisoérios do MERCOSUL.

c) Assisténcia nos procedimentos de solugdo de controversias vigentes no
MERCOSUL:

e Cumprir com as fungbes que a normativa MERCOSUL, incluindo os
instrumentos internacionais, incumbe a SM no que diz respeito ao procedimento
de solugéo de controvérsias.

d) Organizagéo do arquivo:

o Organizar, sistematizar e manter atualizado o arquivo oficial do MERCOSUL, o
qual devera ser formado por toda a documentagdo emanada dos orgéos da
estrutura institucional do MERCOSUL, assim como por todos os instrumentos
firmados pelo MERCOSUL com terceiros paises, grupos de paises ou
organismos internacionais.

e Manter atualizada a Base de Dados da SM, a qual devera estar estruturada de
maneira a viabilizar consultas por tema, érgdo emissor ou tipo de norma.

o Cotejar as versées em meio fisico e magnético das atas e de seus anexos e, em
caso de discrepancia entre as mesmas, proceder a correcdo pertinente na versao
em meio magnético.

e Arquivar as normas nacionais por meio das quais os Estados Partes
incorporaram as normas do MERCOSUL a seus respectivos ordenamentos
juridicos.

Manter atualizado um registro dos 6rgdos da estrutura institucional do
MERCOSUL.

e) Servigo de apoio as reunides dos 6rgéos:

o Elaborar documentos de apoio e realizar o acompanhamento dos trabalhos dos
érgdos que compbem a estrutura institucional, bem como de seus Programas de
Trabalho Anuais e Relatorios do Grau de Cumprimento.

Preparar os documentos de trabalho e informativos que lhes sejam requeridos.
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e Levar um registro dos antecedentes das reuniées as quais prestam apoio.
e Elaborar dossié normativo sobre determinada tematica.

o Realizar qualquer outra tarefa que compreenda o apoio as reunides dos 6rgéos
do MERCOSUL.

f) Divulgagao da documentagéo e da normativa MERCOSUL.:

o Atender as consultas sobre a documentagéo e as normas do MERCOSUL.

e Elaborar o plano anual de divulgagéo.

e Elaborar e divulgar o Boletim Oficial do MERCOSUL.

e Selecionar toda a documentagdo de carater publico emanada dos 6rgdos da
estrutura institucional do MERCOSUL, para sua inclusdo na pagina eletrénica.

Elaborar e manter atualizado o Diretério de Autoridades, baseado em dados
fornecidos pelos Estados Partes.

Art. 17 - Da Unidade Técnica de Estatisticas do Comércio Exterior (UTECEM)

A Unidade Técnica de Estatisticas do Comércio Exterior tem, entre outras, as
seguintes fungbes:

a. Administrar a base de dados de Comércio Exterior.

b. Preparar semestraimente um Relatério de Acompanhamento do Comércio
Exterior do MERCOSUL, a ser publicado na pagina eletrénica do
MERCOSUL.

c. Preparar as estatisticas especificas de comércio exterior solicitadas pelos
6rgaos decisérios do MERCOSUL.

d. Realizar outras tarefas que lhe sejam encomendadas pelo Comité Tecnico
N° 6 “Estatisticas de Comércio Exterior do MERCOSUL".

Art. 18 - Da Unidade Técnica de Cooperagéo Internacional (UTCI)

A Unidade Técnica de Cooperagao Internacional tem as seguintes fungées:
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a. assistir o Grupo de Cooperagdo Internacional (GCI) nas atividades de
acompanhamento dos projetos de cooperagao técnica e em outras que o GClI
considerar pertinentes.

b. assessorar, a pedido do GCl, os foros do MERCOSUL efou as unidades
gestoras no planejamento, na execugdo, no monitoramento e na avaliagéo
das a¢bes de cooperagéo técnica.

¢. manter informagéo sistematizada e atualizada em matéria de cooperacao
internacional no MERCOSUL, que inclua, entre outros elementos a serem
definidos pelo GCI, base de dados dos projetos do bloco, normas, manuais de
procedimentos e informagdes sobre as agdes de cooperagdo dos Estados
Partes, de paises, grupos de paises e organizagbes parceiras do
MERCOSUL em matéria de cooperagéo.

d. Prestar apoio ac GCl na aplicacio das diretrizes da politica de cooperagéo.

Mediante solicita¢@o expressa do GCl, a UTCI pode realizar agbes para a execugéo
de projetos de cooperacao técnica.

A UTCI devera manter o GCI informado sobre os projetos de cooperagéo técnica do
MERCOSUL, em seus aspectos administrativos e financeiros, bem como em outros
aspectos que o GCI julgar conveniente. A UTCI devera apresentar um relatério ao
GClI com antecedéncia suficiente da realizagdo de suas reunifes.

‘Para obter tais informacoes, a UTCI devera manter interlocugdo com os foros do
MERCOSUL efou as entidades gestoras dos projetos de cooperagdo técnica
desenvolvidos no ambito do MERCOSUL,

Art. 19 - Da Unidade Técnica de Educagéo (UTE)

A Unidade Técnica de Educacgéo tem as seguintes fungdes:

a. Oferecer apoio as fungdes administrativas, de coordenagéo e de comunicacéo
do Sistema Educacional do MERCOSUL (SEM), por soilcnagao dos distintos
ambitos do mencionado Sistema.

b. Gerir, administrar e centralizar o Sistema Integrado de Mobilidade do
MERCOSUL (SIMERCOSUL), sob a coordenacgao e supervisdo do Grupo de
Trabalho (GT) do SIMERCOSUL criado pela Dec. CMC N° 16/14.

c. Assessorar o GT SIMERCOSUL e, atraves dele, as instituigbes participantes
do SIMERCOSUL.

d. Elaborar, elevar ao GT SIMERCOSUL. e executar, uma vez aprovado, o plano
de acéo do SIMERCOSUL e seu respectivo orcamento.

e. Assessorar, quando lhe for requerido, as instdncias do SEM em questbes
relativas ao SIMERCOSUL.

f. Preparar, publicar e implementar as convocatorias de programas e atividades
do SIMERCOSUL, com base nas orientagdes estabelecidas pela Comisséo
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Regional Coordenadora de Educagdo Superior (CRC-ES) e o GT
SIMERCOSUL, em coordenagdo com o Comité de Gestdo do Sistema de
Informagéo e Comunicagéo (CGSIC) para sua implementagao.

. Elaborar os cronogramas de implementacgéo das convocatérias de programas
e atividades do SIMERCOSUL.

. Elaborar os documentos, manuais, formularios e instrumentos para a gestao
do SIMERCOSUL, em conformidade com o instruido pelo GT SIMERCOSUL.

Centralizar, sistematizar e difundir a informagéo relativa ao SIMERCOSUL,
em conformidade com o indicado pelo GT SIMERCOSUL.

Elaborar uma proposta de plano de comunicagdo e difusédo dos programas e
convocatdrias do SIMERCOSUL e eleva-lo a consideragdo do GT

SIMERCOSUL. Depois de aprovado, executar o referido plano em
coordenagéo com o CGSIC.

. Dar seguimento aos programas e convocatérias e manter informado o GT
SIMERCOSUL.

Elaborar propostas de melhoria para a implementagéo dos programas e
eleva-las a consideragéo do GT SIMERCOSUL.

. Sugerir ao GT SIMERCOSUL a articulagao do referido 6rgao com o6rgaos e
foros da estrutura institucional do MERCOSUL.

. Elaborar e apresentar relatérios periodicos ao GT SIMERCOSUL relativos a
implementacéo do SIMERCOSUL.

. Apresentar um relatério semestral de atividades e execugéo orgamentaria ao
GT SIMERCOSUL.

. Manter um arquivo da documentagéo vinculada ao SIMERCOSUL e do
historico de atividades a ele relativas.

. Elaborar uma proposta de orgamento anual do SIMERCOSUL e apresentar os
correspondentes relatérios de execugao orgamentaria.

Administrar os recursos financeiros do SIMERCOSUL.

. Realizar relatérios periédicos sobre o estado de situagéo financeira dos
programas do SIMERCOSUL.

Assessorar e colaborar em toda a gestdo econdémico-financeira envolvida no
SIMERCOSUL.

. Promover e facilitar a comunicagdo entre as instituigbes participantes dos
programas do SIMERCOSUL.

. Oferecer assisténcia técnica aos participantes do SIMERCOSUL para a
utilizacdo das ferramentas informaticas do mesmo.

. Elaborar relatérios com os dados obtidos da plataforma informatica do
SIMERCOSUL.

. Levar a cabo outras tarefas que lhe sejam encomendadas pela Reunido de
Ministros da Educacéo (RME) através do Comité Coordenador Regional do
Setor Educacional do MERCOSUL (CCR).
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Capitulo Il - Estrutura Organizacional e funcionamento da Unidade
Técnica FOCEM (UTF)

Art. 20 - A Unidade Técnica do FOCEM contara com um Coordenador Executivo e
sua estrutura organizacional é integrada pelas seguintes Areas:

- Area de avaliagao e acompanhamento da execugéo de projetos FOCEM
- Area financeiro-contabil

- Area Juridica

- Area de Documentac&o e Arquivo

- Area de Apoio

Art. 21 - A UTF conta com um quadro de funcionarios integrado pelo Coordenador
Executivo e 18 funcionarios das seguintes categorias: Técnhico Sénior, Analista de
Projetos, Técnico e Assistente Técnico.

Art. 22 - O Coordenador Executivo da UTF sera designado na forma prevista no
Regulamento do FOCEM.

Além das fungdes previstas no mencionado Regulamento do FOCEM, corresponde
ao Coordenador Executivo velar pala aplicagdo do principio do equilibrio na
representagdo das nacionalidades dos Estados Partes no quadro funcional da UTF.
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APENDICE I

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E FUNCIONAMENTO DA SECRETARIA DO
TRIBUNAL PERMANENTE DE REVISAO

Art. 1° - A estrutura organizacional da Secretaria do Tribunal Permanente de
Revisdo (ST) é composta por um Secretario e pelas seguintes areas: Biblioteca e
Arquivo de Documentos, Secretaria e Administragéo, Informatica e Bases de Dados
e Area Juridica.

Art. 2° - A ST conta com um quadro de funciondrios integrado pelo Secretario e um
maximo de 6 funcionarios.

Do Secretario

Art. 3° - O Secretério é o responsavel maximo da ST.

Art. 4° - O Secretario devera ser nacional de qualquer dos Estados Partes do
MERCOSUL, ter titulo de advogado ou doutor em Direito com especialidade ou
pratica em Direito Internacional ou Direito da Integragdo e ter conhecimento
operacional dos dois idiomas oficiais do MERCOSUL. Alem disso, o postulante
devera comprovar experiéncia profissional ndo inferior a 10 anos, em matérias afins
ao cargo.

Art. 5° - O cargo de Secretario terd uma duragéo de dois (2) anos e sera exercido,
em bases rotativas, seguindo a ordem alfabética dos Estados Partes do
MERCOSUL, por designagéo do Conselho do Mercado Comum, a partir de proposta
de lista triplice de candidatos apresentada pelo Tribunal Permanente de Revisao
(TPR). O prazo de desempenho podera ser prorrogado por uma unica vez por um
periodo de dois (2) anos.

Art. 6° - O TPR selecionara por concurso de antecedentes e méritos os candidatos
propostos pelos Estados Partes para a conformagéo da lista triplice.

Art. 7° - O Secretario da ST é responsavel pelo adequado cumprimento do conjunto
de funcdes atribuidas a ST pelo Protocolo de Olivos, suas normas modificativas e/ou
complementares, e pela gestédo administrativa, financeira e patrimonial da mesma.

Nesse contexto, compete ao Secretario:

a) Assistir os arbitros do TPR e, quando couber, os especialistas, no
cumprimento de suas fungées.

b) Coordenar os trabalhos das areas que integram a ST.

¢) Coordenar a relagdo da ST com o TPR e os demais érgéos da estrutura do
MERCOSUL, especialmente com o Centro MERCOSUL de Promogéo do
Estado de Direito (CMPED).

d) Organizar a participacdo dos funcionarios da ST em cursos, seminarios e
demais eventos sobre temas relevantes para sua atuagéo, nos termos
indicados no Titulo Il do presente Anexo, respeitadas as limitagGes
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orgamentarias, a proibigdo absoluta de emitir opiniées em nome do
MERCOSUL e garantindo o efetivo cumprimento das atividades que tiverem a
seu cargo.

e) Organizar o apoio logistico a todas as reunides do TPR.

f) Elaborar o projeto de orgamento da Secretaria, a ser aprovado pelo Grupo
Mercado Comum.

g) Praticar todos os atos necessarios a correta execugdo do orgamento da ST e
controlar a realizagéo dos registros contabeis correspondentes.

h) Preparar a Prestagdo de Contas Anual da ST, a ser aprovada pelo Grupo
Mercado Comum.

i) Executar os atos de compra e alienagdo de bens e contratagéo de servigos
para a ST, em conformidade com as normas e procedimentos que vierem a
se estabelecer para tal fim.

j) Efetuar pagamentos a credores, registrar e controlar a liquidagéo de créditos
e débitos, emitir documentos de pagamento e recibos, fazer transferéncias e
responsabilizar-se pela custodia dos fundos e valores da ST.

k) Manter atualizado, corretamente avaliado e identificado o inventario de bens
da Secretaria, sendo responsavel por sua gestéo e custodia.

[) Manter um sistema de registro e controle de fornecedores.

m) Preparar a documentagao que for necesséria para proceder a contratagéo de
pessoal.

n) Controlar o desempenho e a disciplina do pessoal da ST.
o) Planejar e implementar planos de capacitagao para o pessoal da ST.

p) Garantir o pleno e efetivo cumprimento destas Normas Gerais e demais
normas vigentes aplicaveis a ST e a seus funcionarios.

q) Realizar a coordenagdo com a SM.

r) Cumprir as fungées que, em seu carater de responsavel maximo da ST, lhe
s&o atribuidas pela normativa MERCOSUL ou outras incluidas nas presentes
“Normas Gerais para Funcionarios MERCOSUL".

Da Area Juridica

Art. 8° - A Area Juridica é responsavel pelo cumprimento das seguintes fungoes:

a) Prestar apoio a ST no procedimento de Solugdo de Controvérsias do
MERCOSUL.

b) Assistr o Secretario nos procedimentos vinculados a Solugéo de
Controvérsia, Medidas de Urgéncia e Opinides Consultivas.

Organizar o arquivo das Controvérsias, Opinides Consultivas, Medidas de
Urgéncia, expedientes e comunicagbes.

Colaborar com o Secretario na fungdo de assisténcia aos Arbitros do TPR.
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Da Area Biblioteca e Arquivo de Documentos

Art. 9° - A Area Biblioteca e Arquivo de Documentos é responsavel pelo
cumprimento das seguintes funges:

a) Organizar e manter atualizada a Biblioteca da ST e do Centro MERCOSUL de
Promogéo do Estado de Direito (CMPED).

b) Organizar e manter atualizado o arquivo oficial da ST, o qual devera estar
conformado por toda a documentagdo emanada do TPR ou seus integrantes,
bem como por todas as comunicagdes enviadas e/ou dirigidas ao Tribunal.

c) Ministrar as informagées para manter atualizada a Base de Dados da ST, a
qual devera estar estruturada para viabilizar consultas.

d) Selecionar e encaminhar ao Setor de Informatica e Bases de Dados, para sua
incorporacdo na pagina eletronica, toda informagéo de carater publico,
emanada do TPR, com autorizagéo do Secretario.

e) Velar pela confidencialidade da documentagéo do TPR.

f) Atender as consultas internas e externas sobre a documentagdo emanada do
Secretario e dos integrantes do TPR.

Da Area de Informatica e Bases de Dados

Art. 10° - A Area de Informatica e Bases de Dados é responsavel pelo cumprimento
das seguintes fungées:

a) Colocar em funcionamento a Rede informéatica da ST e do CMPED.
b) Criar a pagina eletrénica da ST e do CMPED.
c) Prestar assisténcia informatica a ST e ao CMPED.

d) Criar as Bases de Dados que forem necessarias para o melhor
gerenciamento da informagéo na ST e no CMPED.

e) Garantir o aperfeicoamento e a seguranca da base de dados e do sistema
informatico da ST e do CMPED.

f) Manter atualizada a pagina eletrénica da ST e do CMPED.

Da Area de Secretaria e Administracdo

Art. 11 - A Area de Secretaria e Administragéo € responsavel pelo cumprimento das
seguintes fungbes:

a) Receber, distribuir e expedir as comunicagdes e documentagéo da ST e do
CMPED.

p) Manter um registro de entrada e saida de toda comunicagéo oficial da ST e
\ )/ do CMPED.
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A,

c)

d)
e)
f)
¢)

h)

Supervisionar os trabalhos de fotocdpia, continuo, limpeza, manutencao e
seguranga da ST e do CMPED.

Prestar assisténcia em questdes de protocolo da ST e do CMPED.
Organizar os servigos de apoio e manutengéo da ST e do CMPED.
Colaborar com o Secretario na elaboragéo do projeto de orgamento da ST.

Assistir o Secretario nas tarefas relativas & execugédo orgamentaria da ST e a
realizagdo dos registros contabeis correspondentes.

Prestar assisténcia ao Secretério na elaboragéo da Prestagéo de Contas
Anual da ST, bem como ha execucdo dos atos de compra e alienagéo de
bens e contratagéo de servigos para a referida Secretaria.

Assistir o Secretario nas tarefas relativas ao pagamento de credores, &
manutengéo do sistema de registro e controle de fornecedores, ao registro e
controle da liquidacdo de créditos e débitos, & emiss&o de documentos de
pagamento e recibos, bem como as transferéncias e custddia dos fundos e
valores da ST.

Realizar as tarefas necessérias para a preparagéo da documentagéo relativa
a contratac&o de pessoal.

Recepgéo e comunicagdes internas e externas.

Assisténcia ao Secretario nas tarefas administrativas cotidianas de carater
operacional.

Art. 12 — O Secretario da ST é o ordenador de pagamentos e de despesas da ST,
devendo assinar conjuntamente com o funcionario a cargo da Area de Secretaria e
Administragao.

Na auséncia do Secretario ou do funcionario mencionado no paréagrafo anterior,
devera assinar outro funcionario da estrutura organizacional da ST, quem sera
expressamente designado pelo Secretario para a situagdo mencionada em ato
interno da ST.

Arl. 13 - A ST presta o apoio necessario para o desenvolvimento das atividades do
Centro MERCOSUL de Promogao do Estado de Direito (CMPED), que funciona na
sede do Tribunal Permanente de Revisédo (TPR).

9
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APENDICE llI

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E FUNCIONAMENTO
DO INSTITUTO SOCIAL DO MERCOSUL

Art. 1° - A estrutura organizacional do Instituto Social do MERCOSUL (ISM) esta
integrada por uma Dire¢éo-Executiva e os seguintes Departamentos:

a. Departamento de Administragéo e Finangas,

b. Departamento de Comunicagéo,

c. Departamento de Pesquisa e Gestéo da Informagéo,

d. Departamento de Promogao e Intercambio de Politicas Sociais Regionais.

Da Direcao-Executiva

Art. 2° - A Diregdo-Executiva estd a cargo de um Diretor Executivo, que € o
responsavel maximo do ISM.

Art. 3° - O Diretor-Executivo deve ser nacional de um dos Estados Partes e sera
designado pelo CMC, sob proposta da Reunido de Ministros e Autoridades de
Desenvolvimento Social (RMADS), por um periodo de dois anos, sendo vedada a
sua reeleicdo. O referido cargo respeitara o critério de rotagéo de nacionalidades por
ordem alfabética.

Art. 4° - O Diretor-Executivo devera possuir formagédo académica néo inferior a
mestrado, ter conhecimento operacional dos dois idiomas oficiais do MERCOSUL e
amplo conhecimento sobre o funcionamento do MERCOSUL. Deverd, ainda,
comprovar experiéncia de trabalho em gestéo institucional néo inferior a cinco (5)
anos em matérias afins a competéncia do cargo.

Art. 5° - O Diretor-Executivo ¢ responsavel pelo adequado cumprimento do conjunto
das tarefas atribuidas ao ISM e por sua gestao técnica, administrativa, financeira e
patrimonial. Compete a Diregao Executiva:

a) Manter um canal de didlogo permanente com o Conselho do ISM.

b) Propor ao Conselho do ISM o Programa de Trabalho do Instituto de acordo
com as diretrizes estratégicas e as atividades encomendadas pela RMADS e
executar as agbes especificas para sua implementagao.

c) Apresentar uma agenda de trabalho trimestral ao Conselho do ISM.
@\ d) Apresentar o anteprojeto de Orgamento perante o Conselho do ISM.

e) Executar o Orgamento, ajustando-se ao previsto na Resolugdo GMC N°
50/03.

. f) Apresentar o plano trimestral de previsdo orgamentéaria perante o Conselho do
~ ISM.
\
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9)

h)

Prestar assisténcia, assessorar e manter informados a RMADS e o Conselho
do ISM sobre os assuntos relativos a referida instancia.

Realizar as tarefas especiais, fornecer informagéo substancial, examinar
questdes e assuntos que interessem & RMADS e ao Conselho do ISM.

Coordenar as tarefas dos departamentos para a execugdo dos objetivos
estratégicos estabelecidos.

Estabelecer uma rede com instituigbes académicas efou de pesquisa, bem
como de pesquisadores, para prestar apoio a realizagdo das atividades
empreendidas pelo ISM.

Estabelecer mecanismos de articulagdo e cooperagdo com universidades,
institutos internacionais, organismos de cooperacdo dos Estados Partes e
Associados, 6rgdos especializados e outras instituigbes regionais, em
coordenagdo com os 6rgaos responsaveis do MERCOSUL.

Identificar e propor ao Conselho do ISM iniciativas de cooperagao, para captar
recursos, em sua area de competéncia, canalizando os mesmos através do
Grupo de Cooperagéo Internacional do MERCOSUL (GCl).

m) Coordenar a execugao dos programas de cooperagéo técnica aprovados pelo

n)

0)

GMC com base em propostas do Conselho do ISM.

Expedir, com o consentimento do Conselho do ISM, Instrugbes de Servigo
para o funcionamento interno do Instituto.

Cumprir com as fungdes que, em seu carater de responsavel maximo do ISM,
lhe sdo atribuidas pela normativa MERCOSUL ou outras incluidas nas
presentes “Normas Gerais para Funcionarios MERCOSUL".

Do Departamento de Administracdo e Financas

Art. 8° - O Departamento de Administragdo e Finangas é a instancia de apoio a
demais areas do ISM, responsavel pela gestdao administrativa e financeira do ISM.
Esta a cargo de um Chefe de Departamento, responsavel perante a Diregao-
Executiva.

Art. 7° - Sao funcdes do Departamento de Administragéo e Finangas, entre outras,
as seguintes:

a)

Preparar, conforme o estabelecido na Resolugdo GMC N° 50/03, e apresentar
ao Diretor-Executivo o anteprojeto do orgamento de despesas que devera ser
submetido a aprovagdo do Conselho do ISM.

Aplicar, no que couber, os procedimentos administrativos com base na
normativa MERCOSUL.

Administrar a execucdo do orgamento alocado a ISM e manter a
contabilidade.

Elaborar o plano trimestral de previs&o e avango orgamentario.

Apoiar os demais departamentos na elaboragao e coordenacédo de projetos e
atividades nos aspectos administrativos, financeiros e orgamentarios.



f) Gerenciar a aquisi¢gdo de insumos e bens necessarios, ocupando-se ainda do
inventario, da manutencéo e dos servigos gerais que forem necessarios.

g) Propor os procedimentos e instrumentos de contratagéo de servigos, a serem
aprovados pelo Diretor-Executivo, e implementar os processos contratuais
necessarios para tanto.

h) Elaborar as nomeagdes do pessoal alocado ao ISM e manter o registro do
mesmo.

i) Propor e promover mecanismos de avaliagdo orcamentaria e financeira de
projetos e atividades desenvolvidas no ambito do ISM.

j) Organizar e administrar o arquivo dos documentos probatérios da execugao
financeira, balangos, demonstragées contabeis decorrentes da execugéo
orgamentaria do ISM.

k) Organizar e administrar o arquivo central e biblioteca do ISM.

l) Executar as demais fungbes assinaladas pelas disposigbes legais e
regulamentares, bem como aquelas que Ihe atribuir o Conselho do ISM.

Do Departamento de Comunicacao

Art. 8° - O Departamento de Comunicagdo ¢ uma instancia de apoio a gestéo
institucional, responsavel pela estratégia de comunicagdo publica do ISM e por
facilitar e manter as relagdes interinstitucionais. Estd a cargo de um Chefe de
Departamento, responsavel perante o Diretor-Executivo.

Art. 9° - Sao fungbes do Departamento de Administragcdo e Finangas, entre outras,
as seguintes:

a) Elaborar e implementar um sistema de comunicagéo para o ISM para a
divulgacdo de suas agbes e estratégias e do conhecimento produzido pelos
demais departamentos.

b) Propor e executar o plano de comunicagéo institucional baseado no sistema
comunicacional do ISM.

¢) Buscar parcerias, cooperagéo técnica para coedigédo de materiais e promover
agbes de comunicagdo conjuntas, buscando a interagdo com instituicoes
académicas, organismos nacionais e internacionais, empresas de
comunicacéo, instituigbes voltadas a tematica de desenvolvimento social e
organizagbes dos meios de comunicagao.

d) Identificar e elevar a Diregdo-Executiva iniciativas para captar recursos de
cooperagdo em sua area de competéncia.

Desenvolver, editar e difundir publicagdes realizadas no ambito do ISM.

Planejar, promover e executar as atividades de comunicagéo social no que diz
respeito a agbes relacionadas com imprensa, publicidade, relagées publicas e
eventos.

Promover a imagem do ISM intra e extra-MERCOSUL.

Coordenar, administrar e executar as atividades de publicidade e propaganda
do ISM.
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Do Departamento de Pesquisa e Gestdo da Informacao,

Art. 10° - O Departamento de Pesquisa e Gestdo da Informagéo € a instancia
responsavel por realizar pesquisas e estudos comparativos, identificar indicadores
sociais regionais e gerar espagos de intercambio em relagéo a gestao dos sistemas
de informagéo social. Esta a cargo de um Chefe de Departamento, responsavel
perante o Diretor-Executivo.

Art. 11 - S&o fungdes do Departamento de Pesquisa e Gestéo da Informagao, entre
outras, as seguintes:

a) Coordenar os projetos regionais de pesquisa que lhe sejam encomendados.

b) Desenvolver e implementar instrumentos de avaliagdo e monitoramento dos
projetos executados de forma conjunta pelos paises no ambito do ISM.

c) Promover e fomentar pesquisas e estudos comparativos.

d) Identificar canais de comunicagdo com a Reunido Especializada de
Estatisticas do MERCOSUL e outros ambitos de manejo de estatisticas em
matéria de indicadores sociais.

e) Gerar e articular redes com centros de pesquisa e pesquisadores.

f) Ministrar cursos de capacitagdo nas areas de sua competéncia, bem como
propor agdes de articulagdo com o Instituto MERCOSUL de Formagao.

g) Sistematizar experiéncias em geragéo e gestao do conhecimento, bem como
de desenho, implementagdo, monitoramento e avaliagdo de programas e
projetos sociais.

Do Departamento de Promocio e Intercambio de Politicas Sociais Regionais

Art. 12 - O Departamento de Promogao e Intercambio de Politicas Sociais Regionais
& responsavel por promover projetos e politicas sociais regionais € o intercambio de
experiéncias entre os paises. Esta a cargo de um Chefe de Departamento,
responsavel perante a Dire¢ao-Executiva.

Art. 13 - Sdo fungdes do Departamento de Promogéo e Intercambio de Politicas
Sociais Regionais, entre outras, as seguintes:

a) Propor e promover estratégias e politicas para a articulagao de politicas
sociais na regiéo.

b) Oferecer assessoramento e assisténcia técnica em coordenagdo com Os
demais departamentos na implementagdo, monitoramento e avaliagdo de
programas e projetos sociais regionais.

c) Formular, articular e acompanhar as agbes e propostas para implementacgao
de programas e projetos regionais.

d) Gerar espagos de intercambio de experiéncias em politicas sociais dos
Estados Paites e Associados.
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e) Gerenciar um sistema de informagao sobre oferta e demanda de intercambio
de experiéncias, bem como organizar eventos de intercAmbio de boas
praticas.

f) Coordenar os programas de cooperagao técnica oferecidos pelo ISM em sua
area de competéncia.

g) Propor a prestagdo, através dos canais institucionais correspondentes, de
assisténcia técnica aos Estados Partes nas tematicas de sua competéncia.
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APENDICE IV

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E FUNCIONAMENTO
DO INSTITUTO DE POLITICAS PUBLICAS DE DIREITOS HUMANOS

Art. 1° - A estrutura organizacional do Instituto de Politicas Publicas de Direitos
Humanos (IPPDH) é integrada por um Secretario-Executivo e os seguintes
Departamentos:

a. Departamento de Assessoramento Técnico.

b. Departamento de Assisténcia Técnica.

c. Departamento de Estudos e Pesquisa.

d. Departamento de Administragéo, Comunicagao e Desenvolvimento Institucional.

Do Secretario Executivo

Art. 2° - O Secretario-Executivo é o responsavel maximo do IPPDH.

Art. 3° - O Secretario Executivo deve ser nacional de um dos Estados Partes e sera
designado pelo CMC, seguindo o critério de rotagdo de nacionalidades por ordem
alfabética, sob proposta da Reunido de Altas Autoridades em Direitos Humanos
(RAADH), por um periodo de dois (2) anos, sem possibilidade de reeleigao.

Art. 4° - O Secretéario-Executivo é responsavel pelo adequado cumprimento do
conjunto das tarefas atribuidas ao IPPDH e por sua gestdo técnica, administrativa,
financeira e patrimonial, tendo as seguintes funcdes:

a. Propor ao Conselho de Representantes Governamentais do IPPDH o Programa
de Trabalho do IPPDH de acordo com as diretrizes estratégicas e as atividades
encomendadas pela RAADH e executar as agdes especificas para sua
implementagao.

b. Elaborar o anteprojeto de Orgamento do IPPDH, em conformidade com o previsto
na Resolugdo GMC N® 50/03.

c. Executar o Orgamento do IPPDH.
d. Cumprir com as fungdes que, em seu carater de responsavel maximo do IPPDH,
lhe sdo atribuidas pela normativa MERCOSUL ou outras incluidas nas presentes

“Normas Gerais para Funcionarios MERCOSUL".

Do Departamento de Assessoramento Téchico

Art. 5° - O Departamento de Assessoramento Técnico é a instancia de apoio a
gestdo institucional. Estd a cargo de um Chefe de Departamento, responsavel
perante o Secretario-Executivo.
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Art. 6° - Séo fungdes do Departamento de Assessoramento Técnico, as seguintes:

a. oferecer assessoramento as Altas Autoridades em matéria de Direitos
Humanos;

b. elaborar estudos técnicos e levantamento de informagéo sobre os temas de
Direitos Humanos na agenda do MERCOSUL;

c. promover espacos de reflexao e dialogo;
d. fortalecer a gestdo de sistemas de informagéo na regiéo.

Do Departamento de Assisténcia Técnica

Art. 7° - O Departamento de Assisténcia Técnica é a instancia de apoio a gestdo
institucional. Esta a cargo de um Chefe de Departamento, responsavel perante o
Secretario-Executivo.

Art. 8° - 840 fungdes do Departamento de Assisténcia Técnica, as seguintes:

a. prestar assisténcia técnica para o desenvolvimento de atividades de
capacitagdo e formagdo em matéria de promogéo e protecdo dos direitos
humanos, incluidas nos respectivos programas de trabalho do IPPDH, para
funcionarios/as das instituigées de direitos humanos dos Estados Partes;

b. contribuir —quando for expressamente solicitado pelos Estados Partes— no
desenho e implementacédo de politicas publicas e na adogéo dos padrées
plasmados nos instrumentos internacionais de direitos humanos.

Do Departamento de Estudos e Pesquisa

Art. 9° - O Departamento de Estudos e Pesquisa é a instancia de apoio as demais
areas do IPPDH. Esta a cargo de um Chefe de Departamento, responsavel perante
o Secretario Executivo.

Art. 10° - S&o fungdes do Departamento de Estudos e Pesquisa, as seguintes:

a. realizar pesquisas e estudos comparativos visando a contribuir para a tomada
de decisb6es nas politicas, programas e projetos regionais em matéria de
direitos humanos.

b. identificar indicadores regionais; e

c. contribuir para a harmonizagdo normativa entre os Estados Partes em matéria
de promogao e protegdo dos direitos humanos.

Do Departamento de Administracdo, Comunicagdo e Desenvolvimento
Institucional

Art. 11 - O Departamento de Administragdo, Comunicagdo e Desenvolvimento é a
insténcia de apoio a gestdo institucional. Estda a cargo de um Chefe de
Departamento, responsavel perante o Secretario-Executivo.
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Art. 12 - E fungdo do Departamento de Administragdo, Comunicacdo e

Desenvolvimento institucional assistir o Secretario-Executivo nas atividades
relativas:

a. a administragao financeira, orcamentaria, patrimonial e dos recursos humanos
do IPPDH;

b. o desenho e execucgéo da estratégia de comunicagéo institucional;
c. adifusdo publica das agdes, pesquisas e produgdes do IPPDH.
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APENDICE V

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E FUNCIONAMENTO DO ALTO ;
REPRESENTANTE-GERAL DO MERCOSUL E DA UNIDADE DE PARTICIPAGCAO
SOCIAL DO MERCOSUL

Capitulo | - Estrutura Organizacional e funcionamento do Alto
Representante-Geral do MERCOSUL

Art. 1° - A estrutura organizacional do Alto Representante-Geral do MERCOSUL
(ARGM) é integrada pelo Alto Representante-Geral, um Chefe de Gabinete e um
Gabinete Administrativo composto por um maximo de 8 funcionarios.

Art. 2° - O Alto Representante-Geral sera uma personalidade politica destacada,
nacional de um dos Estados Partes, com reconhecida experiéncia em temas de
integragéo. Sera designado pelo Grupo Mercado Comum por um periodo de trés (3)
anos, respeitando o principio de rotagédo de nacionalidades. Seu mandato podera ser
prorrogado por igual periodo, por uma Unica vez, por Decisdo do Conselho do
Mercado Comum.

Art. 3° - O Alto Representante-Geral é o responsavel maximo pelo ARGM e nesse
carater deve cumprir com as fungdes que lhe sdo atribuidas pela normativa
MERCOSUL vigente ou outras incluidas nas presentes “Normas Gerais para
Funcionarios MERCOSUL".

Capitulo Il - Estrutura Organizacional e funcionamento da Unidade de
Participagao Social do MERCOSUL

Art. 4° - A estrutura organizacional da Unidade de Apoio a Participacdo Social
(UPS), no ambito do Alto Representante-Geral do MERCOSUL, ¢é integrada por um
Coordenador e um maximo de cinco (5) funcionarios.

Art. 5° - O Coordenador devera ser nacional de um Estado Parte e designado pelo
GMC para um mandato de trés (3) anos, com possibilidade de prorrogagéo por um
periodo adicional, respeitando o principio de rotagéo alfabética das nacionalidades.
O Coordenador da UPS devera ter experiéncia em temas sociais e bom transito
junto a sociedade civil e movimentos sociais.

“Art. 6° - O Coordenador da UPS deve cumprir com as fungées que lhe séo atribuidas

pela normativa MERCOSUL vigente ou outras incluidas nas presentes “Normas
Gerais para Funcionarios MERCOSUL”.
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APENDICE VI

ESTRUTURA SALARIAL DOS FUNCIONARIOS MERCOSUL

O presente Apéndice estabelece os salarios base, conforme o previsto no Capitulo 5
do Titulo Il do presente Anexo, correspondentes aos cargos que integram a estrutura
organizacional de cada 6rgdo do MERCOSUL.

SECRETARIA DO MERCOSUL (SM)

Diretor — Salario base mensal de US$ 8.365 (oito mil trezentos e sessenta
e cinco dolares estadunidenses)

Coordenador — Salario base mensal de US$ 5.812 (cinco mil oitocentos e
doze dolares estadunidenses)

Assessor Técnico — Salario base mensal de US$ 4.402 (quatro mil
quatrocentos e dois délares estadunidenses)

Técnico — Salario base mensal de US$ 2.593 (dois mil quinhentos e
noventa e trés délares estadunidenses)

Assistente Técnico — Salario base mensal de US$ 1.585 (um mil
quinhentos e oitenta e cinco délares estadunidenses)

Pessoal de Apoio — Salario base mensal de US$ 932 (novecentos e trinta
e dois dolares estadunidenses)

UNIDADE TECNICA FOCEM (UTF)

Coordenador-Executivo (UTF) — Salario base mensal de US$ 7.700 (sete
mil e setecentos ddélares estadunidenses)

Técnico Sénior (UTF) — Salario base mensal de US$ 5.596 (cinco mil
quinhentos e noventa e seis ddlares estadunidenses)

Analista de Projetos — Salario base mensal de US$ 3.690 (trés mil
seiscentos e noventa dolares estadunidenses)

Técnico — Salario base mensal de US$ 2.593 (dois mil quinhentos e
noventa e trés délares estadunidenses)

Assistente Técnico — Salario base mensal de US$ 1.585 (um mil
quinhentos e oitenta e cinco délares estadunidenses)

SECRETARIA DO TRIBUNAL PERMANENTE DE REVISAO (ST)

Vil 4

v

Secretério — Salario base mensal de US$ 6.442 (seis mil quatrocentos e
quarenta e dois délares estadunidenses)

Técnico — Salario base mensal de US$ 2.334 (dois mil trezentos e trinta e
quatro délares estadunidenses)

Pessoal de Apoio — Salario base mensal de US$ 839 (oitocentos e trinta e
nove doélares estadunidenses)
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INSTITUTO SOCIAL DO MERCOSUL (ISM)

o Diretor-Executivo ~ Salario base mensal de US$ 6.442 (seis mil
guatrocentos e quarenta e dois délares estadunidenses)

» Chefe de Departamento— Salario base mensal de US$ 3.963 (trés mil
novecentos e sessenta e trés délares estadunidenses)

e Técnico — Salario base mensal de US$ 2.334 (dois mil trezentos e trinta e
quatro délares estadunidenses)

» Pessoal de Apoio — Salario base mensal de US$ 839 (oitocentos e trinta e
nove dolares estadunidenses)

INSTITUTO DE POLITICAS PUBLICAS DE DIREITOS HUMANOS (IPPDH)

¢ Secretario-Executivo — Salario base mensal de US$ 6.442 (seis mil
guatrocentos e quarenta e dois délares estadunidenses)

e Chefe de Departamento— Salario base mensal de US$ 3.963 (trés mil
novecentos e sessenta e trés délares estadunidenses)

» Assistente Técnico — Salario base mensal de US$ 1.427 {(um mil
quatrocentos e vinte e sete délares estadunidenses)

ALTO REPRESENTANTE-GERAL DO MERCOSUL (ARGM)

¢ Alto Representante-Geral — Salario base mensal de US$ 11.425 (onze mil
quatrocentos e vinte e cinco doélares estadunidenses)

¢ Chefe de Gabinete — Salario base mensal de US$ 5.812 (cinco mil
oitocentos e doze délares estadunidenses)

¢ Assessor Téchico — Salario base mensal de US$ 4.402 (quatro mit
quatrocentos e dois dblares estadunidenses)

s Assistente Técnico — Saldrio base mensal de US$ 1.585 (um mil
quinhentos e oitenta e cinco dolares estadunidenses)

UNIDADE DE APOIO A PARTICIPACAO SOCIAL DO MERCOSUL (UPS)

¢ Coordenador — Salario base mensal de US$ 5.812 (cinco mil oitocentos e
doze dolares estadunidenses)

s Assessor Técnico — Salarioc base mensal de US$ 4.402 (quatro mil
quatrocentos e dois délares estadunidenses)

s Técnico — Salario base mensal de US$ 2.593 (dois mil quinhentos e
noventa e trés doélares estadunidenses)

o Assistente Técnico — Salario base mensal de US$ 1.585 (um mil
quinhentos e oitenta e cinco dolares estadunidenses)
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APENDICE VII

MODELO DE CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

Na cidade de............... , Republica .............. ,NO.uvee dia do més de................. do
ano........ , celebra-se o presente contrato entre, por uma parte alo
......................... (6rgdo do MERCOSUL), com domicilio em ......................y,
representada 611 (o S (maximo responsavel do 6rgao),
senhor/a..................... e, por outra parte, o/a senhor/a..............cc.co...... (doravante o
funcionario), de nacionalidade................ , com documento [tipo] numero.................. ;
domiciliado na rua................ desta cidade, e acorda-se o seguinte:

PRIMEIRO: PRESTAGAO DE SERVIGOS

Ofa senhor/a.......cccocoeevvennnn, prestara servigos em ............ (6rgdo) como .........
(cargo), conforme a normativa aplicavel aos funcionarios MERCOSUL e os termos
de referéncia que constam como Anexo a este contrato e se consideram parte

integrante do mesmo.

SEGUNDO: RETRIBUIGAO

Pelos servigos prestados pelo funcionario,....... (6rgao) pagara uma retribui¢éo
mensal integrada por uma base de US$ ... (dolares
estadunidenses............. ) e, se couber, um suplemento variavel calculado mediante o

mecanismo de reajuste previsto no Titulo Il da Dec. CMC N° 15/15 “Normas Gerais
para os Funcionarios MERCOSUL”

Essa retribuicdo devera ser paga entre o Ultimo dia Util de cada més e o quinto dia
util do més seguinte.

O funcionario recebera, ainda, um aporte mensal de 14 por cento dessa retribuigéo
destinado ao Fundo de Previsdo dos funcionarios, uma quantia mensal para
assisténcia médica e hospitalar e, quando couber, recebera os beneficios adicionas
estabelecidos na Dec. CMC N° 15/15 “Normas Gerais para os Funcionarios
MERCOSUL",

TERCEIRO: DURAGAO DO CONTRATO

Este contrato vigorara de................... Brorrmemensie EAastSE (um ano no caso de periodo de
prova, trés anos no caso de contrato regular).

As partes convém em que o presente contrato nao é por prazo indeterminado, nem
esta sujeito a prorrogagdo. Qualquer uma das partes podera dar por rescindido este
contrato em qualquer momento, com aviso prévio a outra parte de trinta (30) dias de
antecedéncia. A rescisdo pelo .....(o 6rgdo do MERCOSUL) devera fundamentar-se
em alguma das causas previstas na Dec. CMC N° 15/15 “Normas Gerais para os
@ Funcionarios MERCOSUL".
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QUARTO: CONDIGOES DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

O presente contrato se realiza conforme as Normas Gerais para Funcionarios
MERCOSUL, demais normativa MERCOSUL vigente e as instrugdes de servigo
adotadas pelo ....... (responsavel maximo do érgdo MERCOSUL).

O funcionario obriga-se a dar estrito cumprimento, no desempenho de suas fungdes,
a totalidade da normativa MERCOSUL aplicavel aos Funcionarios MERCOSUL e
ao......... (6rgao em que se desempenhe).

QUINTO: RESOLUGAO DE CONFLITOS

As partes no presente contrato convém em que toda reclamagdo de indole
administrativo-trabalhista que vier a se suscitar entre o funcionario e ..... (6rgéo
MERCOSUL), com motivo da prestagéo de suas fungdes, sera dirimida de forma
exclusiva em conformidade com o estabelecido na Resolugdo GMC N° 54/03 que
aprova a criagdo do Tribunal Administrativo Laboral do MERCOSUL, suas
regulamentacdes e eventuais modificagdes.

SEXTO: DOMICILIOS ESPECIAIS e NOTIFICAGOES.

Para todos os efeitos decorrentes deste contrato, as partes indicam como domicilios
os gue constam no presente, acordando que o telegrama com aviso se tera como
meio valido e fidedigno para toda comunicagéo requerida.

Para registro de ambas as partes, outorgam-se e assinam-se dois (2) exemplares do
mesmo teor, no local e na data supracitados, entregando-se neste ato copia das
Normas Gerais para os Funcionarios MERCOSUL cujo contelido o funcionario
declara conhecer e aceitar.

ASSINATURA DO FUNCIONARIO ASSINATURA DO MAXIMO

MERCOSUL RESPONSAVEL DO ORGAO
| V.
l \ ;,1'1\ \
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APENDICE Vil

MODELO DE EDITAL PARA CONCURSO

Edital de Concurso para provimento de ...(quantidade) cargo/s de
...{(assessor, técnico, ass;stente efc.) para integrar a (afas Areals, als
Unidad/es, etc.) do ....(6rgdo correspondente)

O presente Edital para concurso tem como objetivo a contratagdo de ...
(quantidade) funcionario/s para integrar ......... (alas Area’/s, als Unidadef/s, etc.) do
......... (6rggo que corresponda), de nacionalidadefes ........., que sera/ao
selecionado/s com base em concurso de provas, titulos e méritos.

Para preencheras ............. vagas, seréo contratados nacionais dos Estados Partes
do MERCOSUL, levando em conta o equilibrio de nacionalidades.

A relacdo trabalhista reger-se-a pelas disposigbes da normativa MERCOSUL
aplicavel, em especial aquelas relativas aos Funcionarios MERCOSUL, ao
funcionamento do ......... (FOCEM, SM, ST, ISM, etc.), Decisao/bes CMC N°,
......... , Resolucéo/des GMC N° ... (em particular o estabelecido no/nos artigo/s

Todas as disposigdes supracitadas podem ser consultadas na pagina eletrénica do
................... (6rgéo que corresponda).

| |- Requisitos Minimos:

Os requisitos minimos de admissdo ao concurso sdo os seguintes:

* Ser de nacionalidade ...... para o cargode ...... ;

¢ Ter, no minimo, formagdo ......... , preferentemente nas areas de ......... ;
o Comprovar experiéncia de ...... (...) anos de trabalhoem ......... ;

o Ter menos de sessenta e um (61) anos de idade; e

» Ter conhecimento dos idiomas espanhol e portugués.

| ll- inscrigdo |

Os candidatos que cumpram com os requisitos minimos exigidos no item I-) e
desejem se inscrever no concurso deverdo preencher a ficha de inscrigdo disponivel

na pagina eletrénica do ........................ (6rgéo que corresponday).
Essa ficha e os documentos exigidos deverdo ser encaminhados por correio
eletrénico ao enderego............... ou por correio postal ................ (a0 oOrgao que

corresponda), enderego: ..........
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A ficha de inscrigdo e os documentos exigidos deverdo ser recebidos pelo .........
(6rgéo que corresponda) a partir do dia ... de ......... eateas ... horas do dia ...
de ......... de 20.... (horario local de ......... ¥

Documentos exigidos para a inscrigdo no concurso:

a) Uma copia assinada do Curriculo Vitae, na qual devera constar seu enderego,
codigo postal, telefone para contato e um enderego de correio eletrénico.

b) Uma fotografia tamanho 3x4 recente.

c) Copia do Documento de Identidade e documentos comprovando sua
nacionalidade, formagéo académica e experiéncia profissional.

d) Ficha de inscrigdo assinada, na qual constara uma declaragéo manifestando
conhecer as normas aplicaveis, estar plenamente de acordo com o edital do
Concurso e aceitando todas as decisdes adotadas pela Comissdo de Selegédo
em forma definitiva.

5 S— (6rgéo que corresponda) remeterd, via correio eletrénico, a confirmagéo da
inscricdo a cada candidato.

Poderéo ser realizadas consultas relativas a inscrigdo consideradas pertinentes, por
escrito, ao numero de telefone/fax.............. ou ao correio eletrénico..............

| ll- Procedimento de Selegédo |

A selegdo do candidato/a no ambito deste concurso sera realizada em duas etapas
sucessivas de carater eliminatorio.

A Comisséo de Selegdo, integrada por um representante designado por cada Estado
Parte e pelo ........ (representante do 6rgdo que corresponda), selecionara os
candidatos mais qualificados para o/cada cargo.

1. Primeira etapa

Na primeira etapa seréo pré-selecionados ao menos .... (...) candidatos, com base na
analise de seus antecedentes e apds verificagdo do preenchimento dos requisitos
estabelecidos para o cargo e a experiéncia dos candidatos.

O resultado sera informado por via eletrénica aos candidatos e sera oportunamente
publicado na pagina eletrénicado .................... (6rgéo que corresponda).

Os candidatos selecionados na primeira etapa deverdo apresentar cépia autenticada
dos documentos probatérios que comprovem a formagao académica exigida.

2. Sequnda etapa:

A segunda etapa consistira na realizagdo de uma prova escrita e uma entrevista
pessoal, em data a ser definida pela Comissao de Selegao que sera comunicada
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A prova escrita sera realizada na sede ....... (6rgdo que corresponda). efou em
outras cidades dos Estados Partes e versara sobre aspectos gerais do MERCOSUL
e a tematica inerente a integracdo regional, bem como sobre conhecimentos
especificos para o cargo a desempenhar, nos idiomas espanhol e portugués.

A entrevista cabera a Comissao de Selecédo e desenvolver-se-a de forma individual
nos idiomas espanhol e portugués. A mesma podera ser realizada na sede do
(6rgéo que corresponda) ou em .......... e, em casos excepcionais, podera ser feita
mediante videoconferéncia ou outros meios alternativos de comunicagao.

O resultado final do concurso sera publicado na pagina eletrénica (6rgdo que
corresponda).

| IV- Condigées de Desempenho |

Os candidatos classificados em primeiro lugar para a vaga serdo notificados de
forma imediata do fato de terem sido selecionados para prover os respectivos
cargos. Os selecionados terdo um prazo de cinco (5) dias para confirmar sua
aceitacado e até trinta e cinco (35) dias para assumir seus cargos em ....... (6rgao que
corresponda), contados a partir da data de sua aceitagdo. Ao assumir os cargos,
deverdo apresentar os originais dos documentos exigidos no item |l do presente
edital.

Os candidatos selecionados desempenharéo suas fungdes, em regime de dedicacéo
exclusiva, na sede do ...... (6rgao que corresponda).

Conforme o estabelecido nas normas MERCOSUL vigentes relativas aos
Funcionarios MERCOSUL e aplicaveis ao ..... (6rgao que corresponda), a jornada de
trabalho é de oito horas diarias, de segunda a sexta-feira. Consoante o
requerimento ......... (6rgdo que corresponda), os funcionarios podem ser
convocados para cumprir horarios extraordinarios.

Retribuicdo mensal:
e XXXX

Todos os funcionarios terdo direito a seguro médico, fundo de previdéncia, décimo
terceiro salario e férias, nos termos da normativa MERCOSUL vigente. Ainda, se
couber, receberdo os beneficios adicionais previstos nas Normas Gerais para os
Funcionarios MERCOSUL.

Conforme estabelece a ....... (norma aplicavel) e nas demais normas do MERCOSUL
que regem as relagbes trabalhistas do ....... (6rgdo que corresponda), o/os
candidato/s selecionado/s selecionado/s sera/dao contratado/s por um periodo inicial
de um (1) ano, equivalente ao periodo probatério, no fim do qual sera assinado o
contrato regular com duragéo de trés (3) anos, caso o ........ (maximo responsavel
do drgdo que corresponda) considere que o funcionario € apto para o cargo
desempenhado. Os referidos contratos poderdo ser renovados, por periodos iguais,
por decisdao do ....... (maximo responsavel do 6rgdo que corresponda), sujeito a
consultas com os Estados Partes.
)
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| V- Disposicdes Gerais |

O resultado do concurso tera vigéncia de um (1) ano a partir da data em que o
candidato selecionado em primeiro lugar for convocado para assumir o cargo.
Durante esse periodo, e caso o cargo permanega vazio, serdo chamados os
restantes candidatos, sucessivamente, conforme a ordem de classificagdo no

CONCUrSo.
Os casos néo previstos neste edital serdo dirimidos pela Comisséo de Selegio.

Os candidatos deverdo arcar com todas as despesas decorrentes de sua
participacéo no concurso, sem direito a reembolso.

Em quaisquer das etapas do concurso, a Comisséo de Selegéo podera desqualificar
o candidato, anular a inscricdo ou retira-lo da prova se for verificada falsidade de

suas declaragées efou qualquer outra irregularidade.

FICHA DE INSCRICAO

Dados a preencher pelo ....... {6rgdo que corresponda):
Data de Registro: / {

Numero de Inscricdo:

Dados a preencher pelo Candidato:

Sobrenome/s e Nome/s

Nacionalidade

Endereco

Telefone

Documente de ldentidade

Especialidade

Area concursada

Correio eletrénico

k3
Anexar cdpia da documentagdo comprobatcria dos dados consignados no Curriculo Vitae.

Declaro expressamente ter lido e estar plenamente de acordo com todas as normas e disposigbes confidas no
presente edital, que se enconlra disponivel na pagina eletrénica ......... {dc 6rgao que corresponda).

Aceito, ainda, em forma definitiva todas as decisBes gue sobre normas do concurso e colecagbes individuais
adote a Comisséo de Selecfo.

Cidade: Data:

Assinatura
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