ARARAQUARA

Fume | heng Sin €5 - Vous Mocinba

G e

L
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FUNGOTA ARARAQUARA
R. CARLOS GOMES, 1.610 CEP 14.801-340 TEL.(016) 3305-1536

REGULAMENTO INTERNO DE TRABALHO

CAPITULOI - DA INTEGRACAO NO CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO

Art. 1.%. O presente Regulamento Interno de Trabalho faz parte integrante do
contrato individual de trabalho celebrado pela Fundagao Municipal Irene Siqueira
Alves - Vové Mocinha.

§ 1. As normas e preceitos previstos neste Regulamento aplicam-se 2 todos os
empregados, complementando os principios gerais de direitos e deveres contidos na
Consolidagdo das Leis do Trabalho (ELT).

§ 2.2, As normas contidas neste Regulamento aplicam-se em toda a duracao do
contrato de trabalho, e o empregado que der o seu termo de ciéncia, ndo podera
alegar seu desconhecimento.

§ 3.% Sera exigido de todo o empregado admitido e a todos os funcionarios que no
ato da edicdo deste Regulamento ji facam parte do quadro de empregados, a
assinatura do termo de ciéncia com uma cépia do inteiro teor desta norma.

CAPITULO II - DA ADMISSAO, AVALIACAO E DO DESLIGAMENTO

Art. 2.2 A admissdo de empregado condiciona-se a exames de selecdo técnica e
medica e mediante apresentagio dos documentos exigidos, em prazo fixado pela
Fundagdo, cujo processo de selecdo observara o Regulamento Geral de Processo de
Selegdo de Pessoal editado pela entidade.

§ 1.2. O regime juridico de trabalho dos empregados € o da Consolidacdo das Leis
Trabalhistas  (CLT), admitindo-se contrato por prazo determinado ou
indeterminado, de duragdo normal ou parcial, na forma da lei, das normas internas e
do Estatuto.

§ 2.2. O contratado de trabalho sera celebrado inicialmente, como regra, a titulo de
experiéncia ou prova:

a) O periodo experimental serd fixado de acordo com a natureza do servigo a ser

prestado e, na auséncia de qualquer estipulacdo, serd de 90 (noventa) dias;
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b) O contrato de experiéncia poders ser denunciado por qualquer das partes e a
qualquer tempo, observadas as normas da CLT;

c) O contrato de experiéncia, para todos os efeitos legais, extinguir-se-4 no término
do prazo estipulado para sua vigéncia, a menos que, por assentimento das partes,

seja prorrogado, passando a vigorar como contrato de trabalho definitivo e sem
determina¢do de prazo.

§ 3.2 Ap6s a admissdo, a Fundagdo poders exigir do seu pessoal, quando julgar
conveniente, que se submeta a inspecio de satde, realizada por profissional de sua
identificagao.

§ 4.2. Durante o periodo de experiéncia, aventual tempo de afastamento nao sera
computado na contagem do prazo para a respectiva terminagao.

Art. 32 A avaliagdo de desempenho funcional é permanente, presente durante toda
a relacdo de trabalho, aplicada no Ambito desta entidade com as seguintes
finalidades:

(I} para efeito de conversdo do contrate de experiéncia em contrato por prazo
indeterminado;

(i) para efeito de evolucio do empregado na carreira, quando devidamente
instituida;

(11T} para preservar a eficiéncia e a qualidade dos servicos prestados.

Paragrafo tinico. A avaliacdo de desempenho negativa, no caso do inc. I, implica na
nao conversdo do contrato de experiéncia em contrato por prazo indeterminado; no
caso do inc. II, implica nio progressio do empregado na carreira; e, no caso do inc.
I, no desligamento do empregado.

Art. 42, A relagao de trabalho constituida no Ambito desta Funda¢do nao estd sujeita
ao regime da estabilidade, admitindo-se como forma de desligamento ou
rompimento do vinculo de trabalho as situacdes descritas na Consolidacdo das Leis
do Trabalho - CLT, em especial a dispensa por justa causa, em razio de faltas
disciplinares, e a dispensa sem justa causa, por outros motivos inerentes ao
empregador, bem como figuram como situacdes legitimas a acumulagio ilegal de
fungdes, a necessidade de reducio de quadro de pessoal por excesso de despesa ¢ a
insuficiéncia de desempenho.

§ 1.2, Ndo havendo prazo estipulado para o término do Contrato de Trabalho,
qualquer das partes poderda rescindi-lo mediante aviso prévio de 30 (trinta) dias,
sob pena de aplicacio das penalidades previstas no art. 487 da CLT.

§ 2.2, Havendo prazo estipulado para o término do Contrato de Trabalho, aplica-se o
disposto em contrato quanto ao direito reciproco de rescisdo ou nao; no primeiro
caso aplicam-se os principios que regem a rescisdo dos contratos por prazo
indeterminado; e no segundo aplicam-se os arts. 479 e 480 da CLT, cabendo a
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autoridade administrativa, sendo o caso e de sua iniciativa, justificar a opgao mais
onerosa para a Fundacdo.
§ 3.9. O desligamento sera sempre motivado, considerado como tal o desligamento
que se assenta em motivos de ordens técnica, funcional, organizacional, disciplinar,
econdmica ou financeira.
§ 4.°. A motivagdo constitui requisito de validade do ato de dispensa, cujo objetivo é
preservar os principios inerentes a boa administracio, ndo constituindo direito
individual do empregado.
§ 5.2, Apenas o desligamento em razio de falta disciplinar e em razdo de acumulacio
ilegal de fungdes depende de instalacio de processo administrativo em que assegure
o contraditdrio.
§ 6.2. A ndo conversio do contrato de experiéncia, por prazo determinado, em
contrato por prazo indeterminado, independe de instalacdo de processo
administrativo ou manifestacdo do empregado, observando-se apenas a necessidade
de motivacio.

CAPITULO 1II - DOS DEVERES, OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO
EMPREGADO

Art. 5.2, S30 deveres do pessoal, entre outros:

a) Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de
trabalho, com zelo, aten¢do e competéncia profissional;

b) Obedecer as ordens e instrugdes emanadas de seus superiores hierarquicos,
incluindo as medidas disciplinares aplicadas, abstendo-se de ingressar no ambiente
de trabalho ou marcar ponto durante periodo de suspensao disciplinar ou licenca;

¢) Sugerir medidas para maior eficiéncia do Servigo e sujeitar-se ao sistema de
avalicdo de desempenho funcional;

d) Observar a méxima disciplina no local de trabalho;

e] Zelar pela boa conservacio das instalagdes, equipamentos e maquinas,
comunicando as anormalidades notadas;

N
f) Manter na vida profissional conduta compativel com a dignidade do emprego @,

ocupado e com a reputagdo do quadro de pessoal da Fundacio;

g) Usar os meios de identificacio pessoal estabelecidos e fornecidos;
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h) Informar a area ou responsivel pelos recursos humanos sobre qualquer
modificacdo em seus dados pessoais, tais como, endereco, telefones, estado civil,
militar, aumento ou redu¢io de dependentes na familia, eventual mudanca de
residéncia, etc.:

i) Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem
mantiverem contato por motivo de emprego.

j) Desempenhar com eficiéncia, presteza e atencdo, as atribuicdes de sua funcio,
objetivando melhores resultados e solicitando, se necessario, instrucdes e
esclarecimentos para atingi-los;

1) Cumprir com fidelidade todas as normas, procedimentos que devem ser adotados
em sua area de trabalho, buscando cada vez mais a eficiéncia plena bem como
preservando Fundagdo de prejuizos, inerentes a nio observancia das normas.

m) Prestar servigos extraordinarios sempre que convocado;

n) Apresentar-se no local de trabalho em trajes adequados, em condigdes normais
de higiene e seguranca;

o) Relatar, com fidelidade, fatos que tenha presenciado, ou de que tenha
conhecimento, atentatério a boa ordem ou & disciplina;

p) Cumprir, com fidelidade, o seu registro de ponto segundo os horarios definidos
para sua jornada diaria de trabalho, bem como nos intervalos de repouso e
alimentacao;

q) Desejando o seu desligamento, formular por escrito seu pedido de demissio,
entregando-o ao seu superior imediato, ou Departamento de Recursos Humanos,
com a antecedéncia prevista em lei;

r) Guardar sigilo sobre tudo quanto lhe for confiado na execucdo de suas tarefas, ndo
revelando, nem direta nem indiretamente, a terceiros, o que a direcdo do

estabelecimento declarar como sigiloso;

s} Abster-se de conversar durante o horario de trabalho, sobre assuntos estranhos :
ao servico, ou de discutir sobre assunto de qualquer natureza;

4 ; 4 a
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t) Comunicar com antecedéncia de, no minimo, 07 (Sete) dias, sempre que possivel,

as faltas no servigo de modo a permitir a boa organizacao e funcionamento das
atividades da Fundacdo;

u) Utilizar-se do refeitdrio para fazer suas refeicoes;

v) Abster-se de servigos estranhos ao exercicio especifico de suas atribuicdes e que
sejam privativos de pessoal especialmente qualificado;

x) Frequentar os cursos de aprendizagen, treinamento e aperfeicoamento em que a
Fundag¢do o matricular;

z) Usar uniformes e todo e qualquer equipamento pessoal de seguranga (EPI) e,
quando convocado por seu superior, comparecer a aulas ou reunides de instrucdo
sobre prevencio de acidentes, combate a fogo, etc..

CAPITULO IV - DAS FERIAS

Art. 6.° Todo empregado tera direito anualmente ao gozo de um periodo de férias,
sem prejuizo da remuneracao.

§ 1.2 Cabe a Fundagdo fixar anualmente o periodo que seus empregados poderio
gozar suas férias, ressalvadas as exce¢des previstas em Lei, de acordo com a politica
e necessidade da entidade.

§ 2.2 0 deferimento da concessido de férias depende de anuéncia expressa do
responsavel pelo departamento ou superior hierdrquico, quanto ao pedido e ao
periodo de gozo.

§ 3.2. Nao sera descontado, do perfodo de férias, as faltas do empregado ao servico,
0 qual serd computado, na forma da lei, para todos os efeitos, como tempo de
servigo.

§ 4.2. O empregado, contratado no regime de tempo integral, tera direito a férias, a
cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, na seguinte
proporgao:

I'- 30 (trinta) dias corridos, quando ndo houver faltado ao servico mais de 5 (cinco)
vezes;

IT - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14 (quatorze)
faltas;

HI - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés)
faltas;
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IV - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e
duas) faltas.
§ 5.2. 0 empregado contratado sob o regime de tempo integral que tiver mais de 32
(trinta e duas) faltas perderd o direito de férias.
§ 6.2. O empregado, contratado no regime de tempo parcial, terd direito a férias, a
cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, na seguinte
proporg¢ao:
I - dezoito dias, para a durac¢do do trabalho semanal superior a vinte e duas horas,
até vinte e cinco horas;
[I - dezesseis dias, para a duracdo do trabalho semanal superior a vinte horas, até
vinte e duas horas;
III - quatorze dias, para a duracio do trabalho semanal superior a quinze horas, até
vinte horas;
IV - doze dias, para a duracio do trabalho semanal superior a dez horas, até quinze
horas;
V - dez dias, para a duracdo do trabalho semanal superior a cinco horas, até dez
horas;
VI - oito dias, para a duracio do trabalho semanal igual ou inferior a cinco horas.
§ 7.2 0 empregado contratado sob o regime de tempo parcial que tiver mais de sete
faltas injustificadas ao longo do periodo aquisitivo tera o seu periodo de férias
reduzido a metade.
§ 7.2. 0 empregado contratado sob o regime de tempo parcial que tiver mais de sete
faltas injustificadas ao longo do perfodo aquisitivo terd o seu perfodo de férias
reduzido a metade.

CAPITULO V - DAS LICENCAS E SUPENCGES

Art. 7.2, O empregado podera deixar de comparecer ao servigo sem prejuizo do
saldrio, observado o disposto neste artigo:

I - até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge, ascendente,
descendente, irmio ou pessoa que, declarada em sua carteira de trabalho e
previdéncia social, viva sob sua dependéncia econOmica;

II-até 5 (cinco) dias consecutivos, em virtude de casamento;

/)
lIT - em caso de nascimento de filho, no prazo fixado em lei; @m\ //iy

IV - por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacdo voluntaria n ™~

de sangue devidamente comprovada;
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V - até 2 (dois) dias consecutivos ou nio, para o fim de se alistar eleitor, nos termos
da lei respectiva.

VI - no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servico Militar
referidas na letra "c" do art. 65 da Lei n® 4.375, de 17 de agosto de 1964.

VII - nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino superior ou para o ENEM.

VIII - pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo.

IX - pelo tempo que se fizer necessario quando, na qualidade de representante de
entidade sindical, estiver participando de reunido oficial de organismo internacional
do qual o Brasil seja membro.

X - até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames complementares
durante o periodo de gravidez de sua esposa ou companheira;

XI - por 5 (cinco) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta
médica.

§ 1.2 O empregado deverd comunicar, por escrito a area ou responsavel pelos
recursos humanos da Fundacio, seu Ccasamento, com antecedéncia minima de 8
{oito) dias uteis.

§ 2.2. Em caso de morte e nascimento de filho, salvo absoluta impossibilidade, o
empregado deve comunicar o evento 2 area ou responsavel pelos Recursos
Humanos no respectivo dia.

§ 3.2. Em qualquer caso, exige-se comprovacio mediante prova documental.

Art. 8.2. 0 empregado em gozo de licenga ou disciplinarmente suspenso das funcoes,
enquanto perfurar o perfodo de licenca ou suspensio, esté impedido de ingressar no
ambiente de trabalho.

Paragrafo tnico. Nos contratos por prazo determinado, o tempo de afastamento
ndo serd computado na contagem do prazo para a respectiva terminacao.

CAPITULO VI - DAS AUSENCIAS, SATDAS & ATRASOS

Art. 9.2, 0 empregado que se atrasar ao servico, sair antes do término da jornada ou
faltar por qualquer motivo, deve justificar o fato ao superior imediato, por escrito:

I - Consideram-se abonadas as faltas justificadas remuneradas pelo empregador ;
(CLT, art. 473);

-
=
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IT - Consideram-se justificadas as faltas que autorizam a auséncia, mas nio sio
remuneradas por forca de lei, ndo acarretando a perda do DSR ou a reduciio dos dias
de férias;
[l - Consideram-se injustificadas a falta cuja a auséncia nio é justificada pelo
empregado, perdendo direito de remuneracio, DSR e reducdo dos dias de férias.
§ 1.2 Serdo descontados os perfodos relativos a atrasos, safdas mais cedo, faltas ao
Servigo e o consequente repouso semanal, excetuada as faltas e auséncias legais.
§ 2.°. As faltas ilegais, ndo justificadas perante a correspondente chefia, acarretam a
aplicagao das penalidades previstas neste Regulamento e os descontos legais.
§ 3.° As faltas decorrentes de doenca deverdo ser abonadas através de Atestado
Médico fornecido pelo Servigo Médico da Fundacfo, ou na inexisténcia deste, por
Médico do INSS, Médico do Convénio ou Médico Particular.
§ 4.°. As solicitacdes de abono de faltas, somente serdo aceitas, se as justificativas,
com os correspondentes documentos de comprovagio, forem apresentadas em até 3
(trés) dias tteis apés a data do inicio da auséncia ou afastamento, devidamente
protocolizada na unidade competente da entidade.
§ 5.° As faltas, quando ndo abonadas, acarretardao, além da perda do salario
correspondente, a reducdo legal das férias, devendo ser descontadas no pagamento
do saldrio do més corrente, caso ocorram até o dia 18 (dezoito) do més, ou no
pagamento do saldrio do més subsequente, caso ocorram faltas apds essa data.
§ 6.°. Quando o empregado necessitar faltar ao servigo por motivo previsivel, tais
como compromissos agendados ou com termo ou prazo conhecidos, devera
comunicar sua auséncia com a antecedéncia minima de 8 (oito) dias tteis.
§ 7.°. Em caso de falta por motivo imperioso e inesperado, a comunicagdo devera ser
feita dentro de 12 (doze) horas, observando-se, como relacao a justificagio, o
disposto no § 4.2
§ 8.°. A Fundacio reserva-se o direito de apreciar e acolher, ou ndo, as justificacdes
apresentadas pelos empregados, quando de suas faltas ao servico.
§ 9.° A Fundagio reserva-se ao direito de exigir que o funcionario submeta-se a
avalicdo de médico contratado ou indicacio para fins de comprovacio de eventual
estado de saude.
§ 10. O empregado afastado do trabalho por motivo de doenga por mais de 15
(quinze) dias serd obrigatoriamente encaminhado ao Instituto Nacional de
Seguridade Social para usufruir dos beneficios que lhe sejam devidos.
§ 11. O empregado que deixar de comparecer ao servico, sem causa justificada, por
periodo superior a 30 (trinta) dias consecutivos, serd eliminado do quadro de
empregados, por abandono de emprego, apés notificacdo pessoal, e, em caso de
paradeiro desconhecido, mediante comunicagdo na imprensa local.
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CAPITULO VII - DO PAGAMENTO

Art. 10. O pagamento dos saldrios ocorrerd até o 52 (quinto) dia atil do més
subsequente, salvo em caso fortuito, forca maior ou fato de terceiro.

§ 1.2. O saldrio é depositado em conta bancéria aberta para esta finalidade, cabendo
ao empregado admitido formalizar a abertura da conta junto a instituicao financeira
contratada, para fins de perceber a sua remuneracio.

§ 2.2, Eventuais erros ou diferencas devem ser comunicados ao Departamento de
Recursos Humanos, até o quinto dia ttil apds o correspondente pagamento.

§ 3.2. 0 salério a ser pago aos empregados sob o regime de tempo parcial sera
proporcional a sua jornada, em relacdo aos empregados que cumprem, nas mesmas
fungbes, tempo integral.

§ 4.2. 0 salario-hora normal, no caso de empregado mensalista, serd obtido
dividindo-se o saldrio mensal correspondente a duracio do trabalho, por 30 (trinta)
vezes 0 nimero de horas dessa duracdo, e, sendo o nimero de dias inferior a 30
(trinta), adotar-se-a para o calculo, em lugar desse nimero, o de dias de trabalho por
més.

CAPITULO VIII - DOS BENEFICIOS

Art. 11. Sdo assegurados os seguintes beneficios:

a) Vale-transporte, na forma da Lei n.° 7.418,/1985, salvo quando dispensado;
b) Vale-alimentacio, nos termos a lei e das normas coletivas, sendo o caso;

¢} Vantagens estabelecidas em normas coletivas;

§ 1.2 O vale-transporte implica no fornecimento efetivo das passagens ou do crédito
respectivo em cartdo magnético ou eletrénico préprio, fornecido pela
concessiondria de servigo publico, considerando o recibo de recarga ou nota fiscal
documento comprobatério do fornecimento.

§ 2.2. 0 vale-transporte sera custeado pelo beneficiario, na parcela equivalente a 6%
(seis por cento) de seu saldrio basico ou vencimento, excluidos quaisquer adicionais
ou vantagens; e pela Fundag¢io, no que exceder a essa parcela.

§ 3.2. Os empregados da Fundacio estio vinculados ao Regime Geral de Previdéncia
Social- INSS e ao Fundo de Garantida por Tempo de Servigo - FGTS, salvo nos casos
expressamente previstos neste Regulamento e nas normas legais especiais.

§ 4.°. Os empregados da Fundacdo, preenchidos os requisitos legais, poderdo ter
acesso ao beneficio do PIS/PASEP.
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CAPITULO IX - DAS PROIBICOES

Art. 12. E expressamente proibido:

a) Ingressar ou permanecer em setores estranhos aos servigos, salvo por ordem
expressa;

b) Promover algazarra, brincadeiras e discussées durante a jornada de trabalho;

c) Usar palavras ou gestos impréprios & moralidade e respeito, nas dependéncias da
Fundacgao;

d) Fumar nas instalacdes da entidade, salvo em local proprio disponibilizado para
esse fim;

e) Divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza privada da Fundacao;
f) Ndo manter o sigilo necessario aos atos relacionados a sua funcao;

g) Utilizar celular pessoal no local de trabalho, jogos ou aplicativos, salvo durante o
intervalo de descanso, em local préprio, fora do ambiente de trabalho;

h) Descumprir ordens diretas dos superiores;

i) Uso de adornos nas dependéncias da maternidade:

i) O uso do jaleco nas dependéncias do refeitério ou fora do local de trabalho;

1) descumprir a escala mensal de trabalho previamente aprovada, sem autorizacdo

prévia do superior imediato.

CAPITULO X - JORNADA E LOCAL DE TRABALHO

Art. 13. O hordério de trabalho sera definido pela Fundag¢do de acordo com as suas
necessidades, admitindo-se diurno, noturno, misto, regime de plantdes ou em escala
de revezamento, conforme o caso.

§ 1.2. O horario de trabalho e o intervalo de descanso sera definido por comunicacido
prévia geral, setorial ou individual, conforme o caso.
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§ 2.2, Os encarregados de servico ou equivalentes terdo como regra, uma
remuneragao superior a aplicavel ao salario efetivo da categoria; quando a fungao
for provida por empregado efetivo, sera aplicavel uma gratificagdo de funcdo, no
percentual de 30%, acrescida ao salario efetivo que perdurard enquanto durar a
designagdo na func¢do de confianga.

Art. 14. A jornada de trabalho serd cumprida conforme contratada, admitindo-se
jornada 12x36, podendo ser cumprida em escala de revezamento, plantdes, aos
sabados, domingos e feriados, bem como em horirio diurno e noturno, quando
convocado, obrigando-se ainda A prestacdo de horas extraordinarias de servico, na
forma da CLT.

§ 1°. O horario diurno e noturno, bem como a escala de revezamento, plantoes e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados é definido pela Fundacdo e podera ser
modificado a qualquer tempo, de acordo com a conveniéncia dos servi¢os, sendo que
0 labor em jornada extraordindria e dos dias de descanso trabalhados serdo
regularmente compensados, mediante acordo individual ou coletivo, conforme
legislacao em vigor.

§ 2°. A duragdo normal do trabalho poder4 ser acrescida de horas suplementares,
em numero ndo excedente de 2 (duas), na forma deste Regimento Interno de
Trabalho da regulamentagio editada pela Diretoria Executiva e nos termos da
norma coletiva.

§ 32 A remuneracgio das horas suplementares estara dispensada quando o excesso
de horas em um dia for compensado pela correspondente dimiruicio em outro dia,
de maneira que ndo exceda o horario normal da semana nem seja ultrapassado o
limite maximo de 10 (dez) horas diarias.

§ 42 As das horas suplementares podem ser compensadas pelos sabados ou
feriados ndo trabalhados ou mediante redu¢do da jornada normal de trabalho.

§ 5% Salvo disposicdo coletiva em contrario, as horas suplementares serdo
compensadas dentro do mesmo més, mediante a reducdo ou dispensa integral da
jornada didria de trabalho em outro dia.

§ 6°. Caso a jornada suplementar nao seja compensada, devera ser remunerada
como hora extraordinaria, nos termos da legislagdo em vigor.

§ 7°. A remuneracio da hora suplementar, quando devida, sers, pelo menos, 50%
superior a da hora normal.

§ 82 Na hipétese de rescisdo do contrato de trabalho sem que tenha havido a
compensacao integral das horas de trabalho, ser4 feito o acerto de contas nas verbas
rescisorias, ficando certo que, havendo crédito a favor do empregado, este fara jus
ao pagamento das horas devidas com o adicional de 50% (cinquenta por cento).
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Art. 15. Os empregados nio poderido se ausentar das respectivas sec¢des, ou do local
de trabalho, antes do término da jornada, salvo se previamente autorizados pelo seu
superior imediato.
Paragrafo Gnico. E vedada a permanéncia de empregados fora de suas respectivas
secoes, salvo por ordem de seu superior imediato e apenas pelo tempo autorizado.
Art. 16. A Fundacio definira os locais em que serdo exercidas as funcdes de seus
empregados, podendo, a qualquer tempo, ser transferido ou movimentado, em
carater temporario ou definitivo, no ambito das unidades operacionais que
administra, nos termos da lei.
Art. 17. Os empregados em licenca e suspensos disciplinarmente estdo impedidos,
enquanto perdurar o perfodo de licen¢a ou suspensdo, de adentrar nos locais de
trabalho, sob pena de falta disciplinar sujeita a demissio.

CAPITULO X - DAS FUNCOES DE CONFIANCA E DOS EMPREGOS EM COMISSAQ

Art. 18. Considera-se de confianca a fungio que reclame confianca imediata do
empregador.

Art. 19. Ndo ha qualquer estabilidade no exercicio dos cargos de diretoria, geréncia
ou outros de confianga imediata do empregador, ressalvado o computo do tempo de
servigo para todos os efeitos legais.

Art. 20. O empregado efetivo deixando o exercicio de funcdo de confianca, sera
revertido ao cargo de origem, independente de sua anuéncia ou desligado, conforme
0 €aso.

Art. 21. A alteragdo de funcdo do empregado efetivo serd devidamente anotada em
sua CTPS, bem como o acréscimo a titulo de gratificacdo sobre o salario efetivo da
categoria, registrando-se que essa vantagem perdurarid enquanto permanecer na
funcdo de confianca.

Art. 22. Os empregados em confianca podem ser transferidos, sem a sua anuéncia,
para localidade diversa da que resultar do contrato, ndo se considerando
transferéncia a que nado acarretar necessariamente a mudanca do seu domicilio.

Art. 23. A reversdo ao emprego efetivo implica na perda das vantagens salariais
inerentes ao emprego ou funcio de confianga, salvo se nele houver permanecido por
dez ou mais anos, de forma ininterrupta.

Art. 24. Quando a fungdo for ocupada por empregado efetivo, sera aplicdvel uma
gratificacdo de fun¢io, no percentual de até 30%, acrescida ao salario efetivo,
enquanto durar a sua designa¢do na funcio de confianga.

Art. 25. O desligamento do empregado que tiver exercido exclusivamente emprego
em comissdo ndo gera direito a multa de FGTS, ao aviso prévio, ao seguro
desemprego e a multa do art. 477 da CLT.
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CAPITULO XI - DAS RELACOES HUMANAS

Art. 26. Todos os empregados, sem distingdo, devem colaborar, de forma eficaz 3
realizac¢do dos fins da Fundacao.

Art. 27. Os empregados devem manter entre si boa relacdo interpessoal, devendo
predominar na execucdo de tarefas a realizacio dos objetivos da entidade.

Art. 28. Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensio devem
predominar nos contatos estabelecidos independentemente de posi¢do hierarquica.

CAPITULO XII - DO REGISTRO DE PONTO

Art. 29. A entrada e saida observam o horério designado sendo considerado, para
fins de hordrio oficial, o registrado no equipamento de ponto ou, na sua falta, nos
relogios da Fundacdo.

Art. 30. O expediente é rigorosamente observado, cabendo ao empregado
pessoalmente marcar o ponto no inicio e término da jornada, bem como nos
intervalos para as refeicdes e repouso.

§ 1.°. E expressamente proibido marcar pento de outrem, sob pena de demissio por
justa causa.

§ 2.°. Os eventuais enganos na marcacio de ponto sdo comunicados imediatamente
a0 Departamento de Recursos Humanos.

§ 3.°. Os empregados em licenca e suspensos disciplinarmente estio impedido de
marcar ponto, sob pena de falta disciplinar sujeita a demissio.

Art. 31. Todos os empregados estdo obrigados a registrar o ponto.

Paragrafo tunico. Nio serdo descontadas nem computadas como jornada
extraordindria as variacdes de horario no registro de ponto nido excedentes de 5
(cinco) minutos, observado o limite maximo de 10 (dez) minutos diarios.

CAPITULO XIII - PENALIDADES

Art. 32. Aos empregados transgressores das normas deste Regulamento e das

normas ou padrées de boa conducic do servico, aplicam-se as penalidades
seguintes:

[ - Adverténcia verbal;
[l - Adverténcia escrita;
[IT - Suspensdo; e
Sigh : 7 o
IV - Demissao por justa causa. ;
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§ 1.2 O prazo maximo de suspensdo ¢ de 30 (trinta) dias corridos, iniciando a
contagem no dia seguinte a imposi¢do da penalidade.
§ 2.2. A suspensdo disciplinar caracteriza suspensdo do contrato de trabalho e falta
injustificada, consequentemente, implica na auséncia de remuneracao nos
respectivos perfodos de suspensdo, na redugio do periodo de gozo de férias, e, se
igual ou superior a 15 (quinze) dias, dentro do mesmo més, o empregado deixara de
receber 1/12 avos referente ao 139 salario.
Art. 33. As penalidades previstas nos incisos I, II, Il e [V, sdo aplicadas de forma
gradual, podendo segundo a gravidade da transgressdo ser aplicada a mais severa
independente de aplicagdo de outra mais branda. As penalidades serio aplicadas
pelo Diretor Administrativo, por meio de representacao ou de oficio.
Paragrafo unico. As respectivas chefias deverdo elaborar relatério escrito e
circunstanciado nos casos de demissio por justa causa.
Art. 34. As infragdes disciplinares que ensejam aplicacdo das penalidades estio
descritas na Consolidacio das Leis do Trabalho - CLT, dentre as situacdes
ensejadoras de rescisdo do contrato de trabalho por justa causa, previstas neste
instrumento e nas demais normas de servico da entidade, em especial:

a) ato de improbidade;

b} incontinéncia de conduta ou mau procedimento:;

¢} negociagdo habitual por conta prépria ou alheia sem permissio do empregador, e
quando constituir ato de concorréncia & empresa para a qual trabalha o empregado,

ou for prejudicial ao servigo;

d) condenagdo criminal do empregado, passada em julgado, caso ndo tenha havido
suspensdo da execugdo da pena;

e} desidia no desempenho das respectivas fungges;
f) embriaguez habitual ou em servico;

g) violacao de segredo da empresa;

h) ato de indisciplina ou de insubordinagio;

i) abandono de emprego;
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j} ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servico contra qualquer pessoa,

ou ofensas fisicas, nas mesmas condicées, salvo em caso de legitima defesa, propria
ou de outrem:;

k) ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o
empregador e superiores hierdrquicos, salvo em caso de legitima defesa, prépria ou
de outrem;

I) pratica constante de jogos de azar;

m]) reiterados atrasos injustificados;

n) reiteradas faltas injustificadas;

0) ndo acatamento ou cumprimento integral de penalidade de suspensao disciplinar;

p) fraudar o registro de ponto ou, sabendo de sua ocorréncia, contribuir por acdo ou
OMISsSA0 para a sua consumacao.

CAPITULO XIV - DOS DANOS E DESCONTOS

Art. 35. A Fundagio descontara dos sal4rios dos empregados as importancias que
lhe forem adiantadas, bem como os descontos legais, sobretudo, os previdenciarios,
de alimentacao, habitacdo e vale-transporte.

§ 1.2. O empregado suspenso disciplinarmente terd os dias de suspensao
descontados e, se igual ou superior a 15 dias, dentro do mesmo meés, 0 empregado
deixard de receber 1/12 avos referente ao 132 salirio.

§ 2.2 Serdo ainda descontos da remuneracdo mensal as faltas injustificadas e as
horas em atraso, bem como os dias de DSR, em se tratando de horista, diarista ou
semanalista.

Art. 36. O empregado reembolsard a Fundacio de todos os prejuizos que vier a lhe
causar por dolo, imprudéncia, impericia ou negligéncia no desempenho de suas
fungdes.

Art. 37. Além dos descontos previstos em Lei, reserva-se a Fundagdo o direito de
descontar do EMPREGADO em folha as importancias correspondentes aos danos
causados pelo mesmo, nos termos do art. 452, da CLT.

Art. 38. Serdo ainda descontados em folha os EPI’s - Equipamentos de Protecdo
Individual que por ventura o empregado venha a perder ou usar indevidamente,

causando a sua inutilizag3o. ' '
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CAPITULO XV - DAS TRANSFERENCIAS

Art. 39. A Fundagio reserva-se o dircito de proceder as transferéncias de
empregados, de acordo com a conveniéncia e necessidade do servigo.

§ 1.2. Os empregados podem ser transferidos, nos termos da legislacdo em vigor.

§ 2.2, Nas mesmas condictes podera processar-se a transferéncia interna ou externa
de local de trabalho:

I - Considera-se interna a transferéncia que se verificar no mesmo estabelecimento;
I - Considera-se externa a transferéncia para qualquer outro estabelecimento
administrado pela Fundagio.

§ 3.2 Os empregados transferidos de local de trabalho deverdo restituir a respectiva
chefia todas as ferramentas, equipamentos e materiais de servigo confiados a sua
guarda.

CAPITULO XVI - DOS ACIDENTES DE TRABALHO

Art. 40. E dever de todos adotar conduta que vise evitar acidentes no ambiente de
trabalho.

& 1.2 Serd considerada indisciplina, sujeita a pena de demissio, a inobservancia
instrugGes expedidas para a prevengdo de acidentes, bem como o nio uso do
equipamento de protegéo individual (EPI) fornecido pela Fundacio.

§ 2.2. O empregado tem o dever de comunicar o acidente ao Chefe da Secdo ou
Departamento onde ocorreu, imediatamente ao ato de ocorréncia, sob pena de
suportar exclusivamente as consequéncias dessa omissao.

§ 3.2. A Fundagdo ndo se responsabiliza pelas consequéncias dos acidentes que nio
forem comunicados, no ato, ao Chefe da Secdo ou Departamento onde ocorreu ou, na
falta deste, ao representante da CIPA, aos quais cumprem tomar as providéncias
junto a administracdo da Fundacio.

CAPITULO XVI - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 41. Os empregados devem observar o presente Regulamento, circulares, ordem
de servico, avisos, comunicados e outras instru¢des expedidas pela Fundagio.

Paragrafo tnico. A comunicacio dos atos oficiais serdo feitas, salvo quando
portadores de informagoes individuais e pessoais, quando o serdo efetivados por
comunicagdo pessoal, por meio de boletins, e-mail ou mediante afixacdo nos
departamentos.
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Art. 42. Cada empregado receberd um exemplar do presente Regulamento e devera
declarar o seu recebimento, e, eventual 'mpugnacdo devera ser efetivada no prazo
maximo de 7 (sete) dias corridos de seu recebimento, sob pena de concordincia
tacita.
Art. 43. A comunicagio de alteracio deste Regulamento Interno e das normas
internas em geral poderd ocorrer por e-mail institucional, devidamente identificado
na ficha funcional do empregado.
Art. 44. Os casos omissos ou nio previstos sdo resolvidos pela Diretoria da
Fundagdo, a luz da CLT e legislacdo complementar pertinente.
Art. 45. As disposicdes mais benéficas aos empregados, previstas em normas
coletivas aplicam-se em substituicdo as normas deste Regulamento, bem como tem
aplicagdo complementar as normas que preveem beneficios e direitos e as que
disciplinam as relacdes de trabalho da categoria.
Art. 46. O presente Regulamento pode ser substituido por outro, sempre que a
Fundagao a julgar conveniente, em consequéncia de alteracdo na legislacdo
aplicavel.

TERMO DE RECEBIMENTO

Recebi um exemplar do Regulamento Interno da Fundacao (...)
de de
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