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RESOLUCAQ N°. 002/00
DE 21 DY feversiro DE 2000

APROVA A ADEQUACAQ j518]
EGULAMENTO DL PESSOAL DA

COMPANHIA DE PROCESSAMENTO

DE DADOS DE SERGIPE-PRODASE.

0 CONSELHO DE ADMINISTRACAO DA COMPANHIA DE
PROCESSAMENTO DE DADOS DE SERGIPL, CONAD/PRODASE, no uso de suas

atribuictes lepais ¢ estatutdrias;

CONSIDERANDO que o Regulamento de Pessoal da PRODASE apés ser aprovado em
10 de Junho de 1985, sofreu diversas modificages, consubstanciadas através de diversas
Resolugdes deste CONAD/PRODASE;

CONSIDERANDO que, por for¢a da Constituicfio da Repiiblica Federativa do Brasil,
promulzada em 05 de outubro de 1988, alguns artigos constitutivos do Regulamento de
Pessoal em vigor perderam sva eficacia;

CONSIDERANDOG a necessidade de adequar as normas insertas no Regulamento de
Pessoal da PRODASE em vigor, & realidade desta Companhia;

CONSIDERANDO o disposto no Artigo 35, inciso XII, do Estatuto Social da Companhia,
RESOLVE:

Art. 1°- Tica aprovada a adequagiio do  Regulamento de Pessoal da COMPANHEA
DE PROCESSAMENTO DE DADRGS DE SERGIPE — PRODASE, m
forma disposta no Anexo unico, parte integrante e indissoctavel desta Resolagéo,

Art.2° - Ficam revogadas as Resolugdes existentes que tratem de alteragciio ou inclisio
de dispositivos, ao Regulamento de Pessoal da PRODASE.

Art. 3° - Esta Resoluciio entrard em vigor na data de sua assinatura, retroagindo scus
clzitos, a 17 de fevereiro de 2000,

Art. 4" Revogam-se as disposigdes em contrario.

Aracaju/SE, 21 |de fewﬁim de 2000.

CONFERE COM O ORIGINAL

—\Ulhp 2o
FERNANDO SCARESPAMOTA Ilda G ”ﬁm i+ Barrets
Presidente do CONAD/PRODASE. OAB - £ 1075

Chefs da ASJUR ¢ PRODASE

Av. Adélia Franco, 3185 - Bafrra Gragern - PABX (079 217-1600 - fox (072) 2313478
CEPARG2R010 = Aracain - S5 - CALC 15 164 9500001-04 - Tase. Extadnal 27.678.903 -0



J

)

Y
_.z

Hncdhn i

) )

-

)

B BACK e A

J

A B

) I8 R

v

~

s,

*«.a PRODASE

TITI Ui I QAR FE 1075

- &

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO 1
DOS PRECEITOS

Art, 1° - Este Regulamento dispGe sobre os preceitos que regulam as relagbes de Trabalho
enire a Companhia de Processamento de Dados de Sergipe PRODASE e scus
empregados.

CAPITULO 11
DAS RELACOES DE TRABALHO

Art, 2° - AsrelagGes de Trabalho entre a PRODASE e seus empregados definenmi-se por
este Regulamento e pelas normas que vierem & ser instituidas, sempre em
consoninein com as disposicbes da Consolidagiio das Leis do Trabalho e
Legislagio complementar.

TITULO II
D0 LOCAL DE TRABLHO

Art.3°- Olocal de trabalho serd determinado pela PRODASE, que sereserva ainda no
direito de transferéncia do empregado, a qualquer tempo, para outros locais em que
cxccute servigos ou mantenha quaisquer atividades, mesmo que nfio sgjam em seus
estabelecimentos, obedecido o disposto no Art. 469 da C.L.T.

_ TITULO 111
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° - O Quadro de pessoal da PRODASE € definido pelo nimero d: cargos ¢
quantitativos, estabelecidos em tabelas de Plano de Classificagiio de Cargos ¢
Salarios.

TITULO IV _
DO RECRUTAMENTO E DA SELECAO

Art. 5° - Serfio consideradas formas de Recrutamento € Seleg@o para fins de admissio no
Quadro de Pessoal, as constantes na ConstituigBo Federal e neste Regulamento.
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At 67 - Os cargos pertencentes ao Quadro de Pessoal da PRODASE serfio providos por:

I Admissioe
11} Accsso.

CAPITULO 1
DA ADMISSAQO

Axt, 7% - A admissEo ¢ precedida das [ormas de recrutamento e selegiio,

Art. & - Para ser admitido na PRODASE, o candidato deverd satisfazer aos segnintes
requisitos:

I - Ter sido aprovado em Concurso Pablico desde que haja vaga no Quadro de
Pessoal, no cargo ao qual foi submetido; ;

1I- Apresentar diploma e documentos legais de habilitagde profissional,
inclusive prova de inscrigfio no respectivo 6rgdo de classe, quando for o caso
ovedecidos 0s requisitos constantes no P.C.C.S;

ITI- Apresentar os seguintes documentos;

a) Certidio de Nascimento ou casamento;

b} Carteira de Trabalho ¢ Previdéncia Social ;

¢) Certificado de reserviste ou de alistamento militar quando for o caso ;

) Regisiro de HabilitagZo Profissional expedida pelo érafio de ciasse quando
for o caso;

¢) Duas fotos 3x4 colorida ;

) Cédula de Identidade ;

g) Titulo de cleitor atualizado ;

i) Comprovante de PIS/ PASEP, quando for o caso;

) C.P.F ( Cadastro de Pessoa Fisiea no Ministério da Fazenda );

i) Atestado do grupo sangiiineo e o fator RH;

k) Certidiio de nascimento dos filhos menores de 14 anos, para fins de salario

familia;
1) Folha corrida expedida pelos cartdrios competentes;
m) Caderneta de Vacinagfo dos filhos de até 5 (cinco) anos.

Aw Adélia Framce, 3165 « Fairre Groger = PASN (978 21 7-0600 - fiec (378) 2313476
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Art. % - A Admissio do candidato 2o Quadro de Pessoal serd formalizada com a
assinatura do contrate de trabalho, onde deverd constar cliusula especifica de
citneia € accitagfo dos preceitos estabelecidos neste Regulamento e demais normas

da PIIODASE.

Art, 10 - Todo empregado fica sujzito ao regime de contrato experimental, nos termos em
que preceitua a C.L.T .- Consolidacfo das Leis Trabalhistas.

Parigrafo Primeiro - A contratagfio na fase experimental serd sempre efetuada
para o nivel inicial do carge conforme o Plano de
Classificagfio de Cargos e Saldrios da PRODASE;

Pardgrafo Segundo - Ao final do contrato experimental caso o candidato tenha
o o p
obtido conceito exigido, o enquadramento no nivel salarial
do Quadro de Pessoal serd automdtico, depois de
observados os critérios para enquadramento, definidos no
Plano de Classificagiio de Cargos e Salérios da PRODASE;

Art. 11 - A Admissio é autorizada por alo do Diretor Presidente e somente se efetivard
mediante contrato escrito.~

CAPITULO U
DO ACESSO

Art. 12 - O provimento de cargo por acesso dar-se-4 mediante aprovagio em Concurso
Piblico, desde que haja vaga em cargo de grupo hierdrquico mais elevado,
podendo candidatar-se qualquer empregado.

TITULO Vi
DA SUBSTITUICAQ

Ari, 13 - Quando ocorrer impedimento tempordrio de titular de fungo de confianga,
poderd haver substituigdo, através de ato do Diretor Presidente.

Farigrafo tinico - O Chefe de Divisio/Assessoria indicard ao Diretor da respectiva
drea, o substituto eventual da fung@o de confianga de sua
Diretoria.

CONFERE COM O ORIGINAL

t‘_‘_‘—-_
Jlda (omes % acido Barreto

(aB ¢« € 1075
Chefs da ASJUR FWODASE

LT} ]

v Addilia Fronce, 3165 - Halrre Grogera - PARN (072) 21 721608 - fax (079) 2313476
CEP 3027010 « Aracafu - SE - CGC 13, 164, 3500051-04 - Inse. Dxtadual 27072903 -0



)

e

™,

)

R

)

)

1 PRODASE

ia. de Processamento de Dados de Sergipe

substituigiio do titular de fungfio de confianga por perfodo continuo jgual oun
superior a 15 (quinzc) dias serd sempre remunerado proporcionalments, vedado a /
acumulacio de gratificagio.

Pardgrafo Primeiro - O empregado  substituido em fungio de  confianca
continuard a perceber a respectiva gratificagiio quando sz
tratar de afastamento por interesse da Empresa.

Paragrafo Segundo - Terminade o periodo correspondente & substituigio o
substituto perderd automaticamente a gratificagio.

TITULO VII
DA VACANCIA

Art. 15 - Os cargos pertencentes ao Quadro de Pessoal da PRODASE, serfo considerados
vagos quando ocorrer:

CONFERE COM O ORIGINAL

I - Rescisfio de Contrato de Trabalho:
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Ari. 16 - £ wvacdncia das fingles de confianga wverificar-se-4 com a ocorréneia dos casos
previstos no art. 15 deste Regulamento, ou ainda quando ccorrer dispensa do
ocupante por solicitacio do Diretor da 4rea, através de ato do Diretor Presidente.

TITULO VIl
DOS CONTRATGS DE TRABALHO

Art, 17 - Gs contratos dc trabalio serfio finnados obedecendo sempre ao que estabelece a
Constitnicio Federa! , a Consolidacio das Leis do Traballio - CLT e demais Leils
Complementares.

Art. 18 - A prova de relacio de emprege € constituida por Contrato de Trabalho escrito,
anotacdes na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, demais assentamentos
constantes do prontudrio do empregado feitos pela Divisio de Recursos
Humanos — DIREU.

Paragrafo Ginico - Sem prejuizo das demails sancdes previstas em Lei, serd
rescindido o Contrato de Trabalho quando ficar comprovado
que o cmpregado, ao ser admitido, apresentou declaragéio
fraudulenta ou, a gqualquer tempo, ccultou procedimonto &
administragio da PRODASE,

1 4
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Art. 19 - As condigdes ¢o Contrato de Trabalho s6 podem ser alteradas por consentimento
mttue ¢ observadas s disposiches legais, desde que nfio impliquem, dircta ou
indiretamente, em prejuizo para o empregado, como tal, nio se considerando a
dispensz da Fungiio de Confianca.

Art. 20 - Para regular condigbes  contratuais, podem  ser formalizados
Aditamentos Conlratuais.

TITULO IX
DO ADICIONAL DA PRORROGACAQ DE EXPEDIENTE

Art, 21 - Serd concedido Adicional de Prorrogaciio de Expediente, em fungfo da jornada de
trabatho, de acordo com a solicitagfio das Chelias de Divisfio e de Assessorias.

Parigrafo dinico - As solicitagdes do Adicional de Prorrogaciio de Expediente,
orivndas dos Chefes das Assessorias e das Divisdes, &s quais
csicjam lotados os empregados, serfio dirigidas ao Diretor da
drea respectiva, que encaminhard & Presidéncia para decisio
sobre & concessio.

Art. 22 - A Proitogacio de Expediente somente sctd concedida aos empregados que se
encontrarem  trabathendo efetivamente na  Empresa; aos que estiverom
disponibilizados, a titulo de “Prestagiio de Servigos” nas Seccretarias ¢ Orgdios do
Poder Executivo do Estado, bem como aos servidores de outros Orglos que se
encontrarem cedidos para a PRODASE,

Pardgrafo primeire - O titular da pasta da Secretaria ou Orgio ao qual o
crpregado da PRODASE estiver  disponibilicado, =z
forma contida no Come deste Ariizo, solicitara &
PRODASE, a Prorrogacédo de Expediente.

Paridgrafo segundo - Ao servidor cedido & PRODASE serd aplicado o disposic
no Capt e Pardgralo Primeire deste artigo e, no Pardgrafo
tinico do Artigo 21.

Art. 25 - Nio farfio jus & Prorrogaciio de Expedients, os Diretores da Empresa, bem coino
os empregados da PRODASE cedidos para o Poder Executivo, Legislativo e
Judicidrio.
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Ari 24 - A qualquer tenpo. niediante solicitagfo do Chefe de Divisfio e de Asscssorias e

autorizado peio Idretor da drea ou pela Presidéncia, poderd ser rovogado o
Adicional de Prorrogagio de Expediente.

Art. 25 - A concessio de que trala o Artigo 21 poderd ser efetuada pelo prazo de até 270
dias a critérin do Diretor Presidente, podendo ser novamente concedida, apos o
intervalo de 30 dias.

TITULO X
DO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art, 26 - A freglifneia dos empregados da PRODASE serd controlada através de regisiro de
ponto eletrdnico.

Art.Z7-0 registro de  ponto eletrdnico aplica-se aos empresados da PRODASE,
exceiuando-~se os que ocupam  funciio de Chefes de DivisGes e Assessorias.

CAPITULC Y
DAS DEFINICOES

Art. 28 - O Hordrio Normal da Empresa é configurado pela jornada dz 6 (seis) horas para os
empragados vinculados oo hordrio administrativo.

Das 7:00 a5 13:00 horas (2% a 6* feira)

Ari, 29 - O hoririode ¥ HD{!ID'IHH]EHT.U ¢ 0 horério da Empresa para o desenvolvimento de
seus trabalhos adminisira ivos, denlro do qual devem cstar incluidas as jornadas
pormais de trabalio dos empregados em hordrio adminisicativo,

Das 6:30 45 13:30 horas

Art. 30 - O hordric de nicleo é o periodo de trabalho, dentro de Hordrio de
Fuicionamento que deve ser comum e obrigatdrio & lodos os empregados
vinculados ao horério administrativo.

Das 8:00 as 12:30 horas
CONFERE COM O ORIGINAL
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Art. 31 - O horirio varidivel é o perfodo vprecedente e posterior a0 Hordrio
Micleo, correspondents & entradz ¢ saida na-jornada de trabalho ¢ que pode ser
administrado pelo préprio emprecado, desde que respeitado o Hordrio de
Funcionamento e as necessidades de trabalho.,

Das 06:30 25 03:00 horas
12:30 &s 13:30 horas

Art. 32 - O horirio flexivel um horério mével de trabalho, composto de Hordrio Varidvel,
que tem por objetivo abrandar a rigidez do hordrio fixo de entrada e saida da
jornada de trabalho, permitindo assim, que os empregados vinculados 2o horério
administrativo ajustern seus hordrios a condigbes mais favordveis, sem causar
prejuizo ao trabatho norimal da Companhia.

Art, 33 - Crédito de Dalango ¢ representado pelas horas em que o empregado antecipa seu
ingresso ou posterga sua safda dentro do hordrio de funcionamento.

Das 056:30 55 07:00 horas
13:00 as 13:30 horas

Art. 34 - Débito de Balango ¢ representado pelas horas em que o empregado retarda o seu
ingresso, realiza saidas particulares ou imperniosa necessidades no hordrio micleo ou
antecipa a saida dentro do hordrio de funcionamento.

Das 07:00 as 05:00 horas
12:30 35 13:00 horas

Art. 35 - Balanco é a diferenga dos créditos ¢ débitos de horas efetuadas durante o
hordrio de Iuncionamento.

Fade ser:
Neeativa ou positiva
o

Art 36 - Margem de bBalango é vm limite de acumulagiio méxima mensal dz débitos ou
créditez de horas normais gue o empregado pode transferir para compensaciio
futura, fixada em 12 horas,

Art. 37 - Trabalho fora do hordrio é aquele realizado fora do horério de funcionameato.
Importa horas exiraordindrias, desde que autorizado previamente.

CONFERE COM O ORIGINAL
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Art. 38 - Sistema de registre de Dados é o sistema de registro de entrada ¢ safdas de

cmpregados e lamodim ¢o comivol. de todas as pessoas que inuresseii ims
instalagbes da Empresa.

Art, 39 - Sistema de controle de ponto eletrdnico € o sisterna destinado ao controle das
informagdes, registradas pelos sistemas de registro de dados, bem como daguelas
langadas manualmente pelas DivisGes e Assessorias competentes para efeito de
apuragéo.

Art, 40 - Relatdrio de Fregiiéncia ¢ aquele que tém por finalidade fornecer as condigdes
necessirias 4 administragfio o controle de freqiincia.

Art. 41 - Ajuste de Fregii€ncla € o processo no qual sfio registradas no Relatorio de
freqii€ncia manvalmente, as ocorréncias de freqliéncias relativas zos Créditﬂs nio
computados eletronicamente; aos Débitos de periodos nfo  trabalhados
cfetivamente; aos abonos; acs servigos extraordindrios realizados; 4s pcmnssacs
yara compensagio, etc.

Art. 42 - Avséneia Justifienda € o ausfneia ao trabaltho, seja por falia, atraso ou safda
antecipada, em razdo de evento que acarrele pagamento previsto em Iei ou a
detenminuda pur motives aceitos como justificadores da ocorréneia, podendo esta
Sr COm ou sem pagamento da remunecracfo correspondente, a critério da chefia,

Pardgrafo dnico - As suséneias justificadas compreendem duas categorias:
) as decorrentes de eventos previstos em lei como justificadores da auséncia;

b) as decorrentes de evenlos que, a critério da chefia, sfo aceitos como
justificadores da auséneia, através de abono na forma estabelecida no art 55.

Ari. 43 - Auséncia n@io justifieada € a auséneia ao trabalho, scia por falia, atraso ou saida
antecipada, ssm a apx ssentagdo dos motivos delenninantes & clicfia ou, quando
apresentados, nio sgjam por esta julgados suficientemente j*l‘;llf't.i.'ics orcs da.
auséneiz, Estas auséneias trarfio as conseqiincias constantes no artigs \G 5

62,
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DU REGISTIO DE FREQUENCIA

Ari. 44 - Todos os empregados da PRLODASE deverfo registrar a sua freqiiéneia 2o
trabalho, excetuando-se agueles a que se refere o Artizo 27.

Art. 45 - O registro do ponto deve ser efetuado com crachd funcional por todos os
empregados de modo a que figusm consignados todos os seus dzslocamentos de
cntrada e saida, nas dependéneias da Companhia.

Art. 46 - Todas s saidas a servige deverfio ser previamente sutorizada pela chefia das
Divisdes "Assessorias, cletronicamente.

Pardgrafo fnico - Na hipétese da nZo disponibilizagiio do sistema no momento
da saida, todo empregado, Menor ¢ Estagidrio deverd entregar
a0 resporsivel pela portaria, a AUTORIZACAQ DI SAIDA,
devidamente preenchida, assinada e carimbada pela unidade da
qual esteja subordinado, cabendo a pessoa anunciar o seu
retorno & Portaria para o devido regisito.

_ CAPITULO I
DO HORARIO FLEXIVEL DE TRABALHO

Art. 47 - O hordrio flexivel sc aplica exclusivamente, aos empregados que trabaellbam
em hordrio administrativo, fazendo-se necessdrio o regisiro de todas es entradus ¢
saidas na empresa per todos os empregados.

Paréoraf {imien - O slreso ¢ o saida particular ou antecipada nfo desobnigam o
cmpregado ao registro de ponto.

Art, 48 - O hovavio flexivel deve ser exerrido dentro dos limites do  hordrio de
funcionaniente ¢ respeitado o hosario nlcleo, gerando débitos ou crédifos em
funcfo ao tempo eiclivo de traballo que podem sor acumulados jura
compensagio, rc-:ms:ume negociagdo com a Chefia das DivisBes/Assessorias.

Pardgrafo inico - A compensasfo de que trata o Capiet deste Ariigo serd efetuada
a qualquer tempe, tendo como limite méxino, o gozo das frias no qual as hores
serdo creditadas ou debitadas conforme o caso, considerando a margem de balango
de 12 horas.
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CAPITULO IV
DO REGISTRO DE CONTROLE DOS CREDITGS E DEBITOS BE
BALANCO

Art. 49 - Além dos créditos e débitos normais, reaistrados pelo sistema de controle, devem
ser langados no sistemsa, manuaimente pela DIRHU:

I) Créditos nZo computados eletronicamente;

i) Créditos Referentes a trabalho  realizado fora das dependénecias da
Companhia ¢ do hordrio de funcionamento tais como: visita a Cliente,
participacio em reunies, elc.

111} Créditos decorrentes de compensagfio por servico extraordindrio realizado
pelo empregado;

1V) Déhitos decorrentes do nfio reconhecimento como de  efetivo trabalin de
periodos registrados no horério variivel em que o empregado tenha estado nas
dependéncias da companhia, por sua propria conveniéneia;

V) Autorizagio para compensagfio de débitos decorrentes de auséneias no hordrio
de ntcleo, ein carater excepeional;

VI) OUs débitos decorrentes de saidas particulares dentro do hordrio nucleo serdo
compensados dentro do limitc de 12 horas, desde que tal compensagfio seja
autorizada pela Chella imediata.

Furdgrafo tinico - Nos casos de treinamento efou desenvolvimento de
recursos humanos, ndo € devido ao treinando (nivel médio
e superior) qualquer crédito de horas trabalhadas, nem
pagamento de horas extras, por sua permanéncia durante
todo o evento, bem como pela ocorréncia de viegem de
ids ¢ volta para o local da realizago do evento.

Art, 50 - O ntimero de horas de créditos que exceder 3 margem de balango (12 horas), ao
{ina! de cada més serd automaticamente desprezado pelo sistema de controle,
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s —

*r.c..u-i)"' , ==
":-'\thd‘& Jlda Gomes i acédo Barreto
oaAg EE 1075
Chels da ASJUR - FKODASE

Av. Addliy Froneo, 31635 - Bpivro Geagerst = PARN (073 2T7-7 600 - for (37%) 23134706
CEPGR037-010 - Aracain - SE- CGC 13 TEE $IWG0GI-07 - Inse. Estadual 27078803 -0

10



| PRODASE

/) Cia. de Processamento de Dados de Sergipe

Art. 53 - As horas de débito que excederem & margein de balanco (12 horas), zo final de
cada més serdo consideradas atrasos efou saidas particulares ou antecipadas, sendo
portanto, objeto de desconto.

Parigrafo dnico - Nao ¢ permitida a ocorréneia sistemética de  horas  de
débitos acima da margem de balango (12 horas) ao final de cada
mes. Caso ocorra, o empregado estara sujeito, além do
desconto, a aplica¢do de medida disciplinar.

Art. 52 - Os créditos ou débites de balango devem ser compensados dentro do més ou
dentro do limite previsto no Paragrafo Ginico, do Art. 48.

CAPITULO V
DOS ATRASOS, SAIDAS PARTICULARES OU ANTECIPADAS E
AUSENCIAS AC TRABALHO.

Art. 53 - As auséncias nio justificadas do empregado & jornada de trabalho sfio aplicadas as
medidas cabiveis,

Art, 54 - Serfio abonadas as ausCncias do empregado nos casos previstos por disposi¢les
legais ¢ normativas.

Art. 55- O abono de faltase atraso s6 podera ocorrer até 2 (duas) vezes dentro de um
mesmo més, sendo o primeiro concedido pelo Diretor da Area e o segundo pelo
Diretor Presidente.

CAPITULG VI )
DOS PERIODOS DE AUSENCIAS NAS OCORRENCIAS PREVISTAS
EM LEI E NORMAS INTERNAS SEM PERDA DE REMUNEKACAQ.

Art. 56 - Serfio abonadas as veorréneias previsias em lei ou administrativamente adinitidas
pela Comparnkiz, nos casos  seguir relacionados:

I) Casamento:

- 05 (cinco) dias corridos, a contar do primeiro dia util scouinte ao dia do
evento.
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iI) Luto por fazlecimento de conjugue, ou como tal considerados pai, mie, fithos,
irmios ou pessoa que declarada em sua Carteira Profissionz] viva em sua
dependéncia econdmica:

- 03 (trés) dias corridos, a contar do primeiro dia 10til seguinte zo dia
do evento.

IIT) Luto por falccimento de avd, avd, primo, prima, tio, tia, sobrinho, sobrinha,
SOZIo € sogra

- 01 (um) dia Otil, a contar do dia do evento.
IV} Licenga paternidade:

- (05 (cinco) dias corridos, no decorrer da 1° semana,
V) Afastamento para realizagio de estudos de interesse da PRODASE.

- tempo estritamente necessdrio;

VI) 01 (um) dia a cada 12 (doze) meses de trabalho por doagiio voluntdria de
sangue, devidamente comprovada;

VII) Alistamento Eleitoral:
- 02 (dois) dias;
VIII) No periodo de tempo em que tiver de sc apresentar ao Servigo Militar;

IX) Licenga Gestante:

£ M c .E
- 120) dias corridos; CONFERE COM O ORIGINAL
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X) Firovas de Exame Vestibular:
- Tempo estritanente necessario;

XI})  Licenga por enfermidade comprovada, acidente de trabalho ou doenca
profissional:

- até 15 dias, na forma da legislacio previdencidria em vigor;

\
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X1I) Obtengfo de outra via da Carteira de Trabalho:
- tempo estritamente necessario;

KHI) Convocagiio pela justica ou autoridade policial  (comparecimento
compulsorio):

- tempo estritamente necessario;
XIV) Amamentagao ao proprio filho:

- Trinta minutos didrios, durante os seis primeiros meses prorrogdveis a
critério do médico especialista quando exigir a satide do filho.

XV) Realizagio de exames periddicos definidos pela PRODASE;

- tempo estritamente necessério;

Art. 57 - Nas auséneias previstas nos incisos 1 e I1, do art. 56 computam-se apenas dias

corridos, isto €, ndo sc consideram as folgas.

Art. 58 - O empregado sempre que possivel deve dar prévio conhecimento a sua chefia, das

ocorréncias constantes dos incisos do art. 56. Posteriormente, fazer prova através
de documento habil, no prazo de 72 horas contados apds o término afastamento,
excetuando-se o disposto no inciso X1, do art. 56.

Parigrafo Primeiro - As auséneias do empregado ao servigo (Horario Nacleo ou
Varidvel), destinadas & realizagio de exames indédicos
periddicos, comunicadas previamente pela DIRHU, devem
ser registradas no Relatorio de Fregii€neia pela DIREU,.
como “ABONO LEGAL E NORMATIVO”.

Paragrafo Segundc - As auséncias do empregado ao servigo (Horario Nucleo ou
aridvel), destinadas as sesstes de tratamento necessdrias 2
recuperacio da saude do empregado, devem ser registradas
no Relatdrio de freqiigncia pela DIRHU de comum acordo
com a chefia, como “Abeno Legal e Normativo™, 4 vista de
autorizagiio para o (ratamento concedido pelo Médico
Especialista.
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Pardgrafo Terceiro - As eventuals consultas mdédicas e os tratamenios

Paragrafo Quarto -

Paragrafo Quinto -

odontologicos devem ser realizados pelo empregado fora
do horério de Funcionamento. Na hipdtese de ser imperiosa
a necessidade de o empregado utilizar o Hordrio de Nicleo
para este fim, a sua saida deve ser negociada com a chelia
da Divisio/Asscssoria, com vistas 4 compensagio no
Horario funcionamento, na forma estabelecida no inciso VI,
do artigo 49.

A PRODASLE aceitari atestados médicos de qualquer
instituigdo previdencidria ou de empresa contratada pela
ASSESP para prestacio de servigo de assisténcia médica,
desde que apresente no prazo de 72 (setenta e duas horas),
a partir da data do afastamento, como também de médico
particular, devendo ser requerido ao Diretor Presidente,
cabendo a este o dircito de a catar ou nfio o pedido.

Os casos de “Licenga Maternidade™ devem ser registrados
no Relatério de Freqiiéneia, como Abono Lepal ¢
Normativo, 4 vista de documento emitido pelo Médico
especialista.

Parigrafo Séxto - Os casos de “aleitamento” devem ser registrados no relatério

de Treqiiéncia, pela Chefia da Divisio/Assessoria da
empregada, como Abono Legal e Normativo.

Pardgrafo Sétimo - As eventuais auséneias durante o Hordrio Nicleo podem ser

compensadas, em situagdes excepcionais, a critériv da
chefia da Divisdo/Assessoria.

CAPITULO VI

DOS PERIODOS DE AUSENCIAS SUJEITOS A JULGAMENTOS DA

CHEFTA

Art. 59 - Na apreciagfio das justificativas de auséneias para efeilo de abono, deve ser levado

em conta, além da relevincia do motivo determinante, o ménito do empregado,
cabendo ao Diretor da drea acoller ou nfo a referida justificativa.

Art, 60 - No pode haver auséncias justificadas em caréter sistemitico, devendo a DIRHU

acompanhar essas ocorréneias e emitir relatérios & Chefia da Divisio/Assessorias.
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Ari. 61 - As auséncias justificadas ndo prejudicam os intersticios para obtengio da qualguer

vantagem, sendo consideradas como de efetivo exercicio.

_ CAPITULO VIII
DAS AUSENCIAS NAQ JUSTIFICADAS

Art. 62 - As auséncias ndo justificadas devem ser controladas pela Unidade de Lotacdio do

empregado através dos relatérios mensais fornecidos pela DIRHU, implicando nas
seguintes sancoes:

I} Suprimem a remuncragiio correspondente ao periodo nfio trabalhado;
II) Podem determinar a aplicagfio de medidas disciplinares;
I1I) Constituem, nos casos de habitualidade, fator de caracterizaciio de desleixo; e

IV} Interferem na concessfio de férias e promogdo por tempo de servigo.

CAPITULO IX _
REALIZACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 63 - Em caso de imperiosa necessidade dos servigos, ¢ admitido o trabalho fora do

hordrio de funcionamento, mediante prévia solicitagio da Chefia
Divisfo/Assessoria ¢ autorizagiio do Diretor Presidente.

Parigrafo Primeiro - O pagamento de horas extraordinirias ou  sua
compansagdo, ¢ devida a todos os empregados.

Paragrafo Segundo - Nio havendo o reconhecimento, o periodo registrado fora
do Hordrio de Funcionamento deve ser desprezado.

Pardgrafo Terceiro - E admitida a compensagiio, de comum acordo entre ©
empregado e a Chefia de Divisio/Assessoria, até o
vigésimo dia do més subsequente ao evento.

Paragrafo Quarto - Havendo opciio pela compensagiio de horas extraordimérias
realizadas pelo empregado, o niimero de horas concedido a
titulo de compensagiio deve ser igual ao nimero de loras
extraordindrias trabalhadas, conforme previsto na legislagéo

vigente.
—
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Pardgrafo Quinto - O reconhecimento das horas extraordinarias ¢ feito pela
chefiz da Divisdo/Assessoria.

CAPITULO X
DO AJUSTE DE FREQUENCIA

Art. 64 - A responsabilidade pelo ajustamento da frequéncia ¢ sempre da Unidade de
lotagdo do empregado.

Art. 65 - Os codigos de ocorréncia a serem langados no Relatério de Frequéncia, constam da
Tabela de Ocorréncias do CPE — Controle de Ponto Eletronico.

) CAPITULO XI
DA EMISSAO DE RELATORIO DE FREQUENCIA DE BALAICO

Art. 66 - Existem dois tipos de relatérios de frequéncia. Um que mostra todas as marcagdes e
outro que mostra so as excegbes. Ele esta disponivel para o més em curso e temos
a opgio de escolher o periodo que queremos submeter. Submeta apenas as
excegdes, pois a outra opgdo gera um relatdrio muito grande e desnecessério.

Art, 67 - O relatorio de balango apresenta o balan¢o de horas até o momento em que é
submetido o de todos os empregados das unidades, podendo ser solicitado
individualmente.

i TITULO XI
PREVISAQ DE MOVIMENTO PARA O PAGAMENTO

Art. 68 - Mensalmente, a DIRHU enviard para as DIVISOES/ASSESSORIAS o
Relatorio de Freguéncia de Empregado, disponivel na véspera € no di up
fechamento do CPE, para que cada empregado tenha conhecimento das
ocorréncias e proceda & assinatura, devolvendo-o & DIRHU no 2° (segundo) dia
util apds o recebimento do documento.

Paridgrafo Primeiro - Caberéd ds Chefias de Divisdes/Assessorias a devolugio do
Relatério de Frequéncia de Empregado, devidaments
assinado, no prazo determinado no Capwt deste artigo, a
DIRHU langard em folha de pagamento &s informactes
prestadas.
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Pardgrafo Segundo - Na ocorréncia do nfio cumprimento do estabelecido no
pardgrafo 1°, caberd a DIRHU lancar em folha de
pagamento as informagdes apresentadas na forma constante
clo Relatério de Frequéncia de Empregado disponibilizade.

Art. 69 - E imprescindivel que cada setor submeta o seu relatério, quando necessério, pois
ele fornece previsdo de todas as informagGes que serfio passadas para a folha de
pagamento, acusando a quantidade de horas de invasiio no niicleo (que ird para
desconto do saldrio), o saldo final de cada empregado, o saldo excedente das 12
horas negativas, o niimero de horas extras que ndo foram reconhecidas e o que foi
informado para pagamento (se for o caso). Ele deve ser submetido para: * todas

as situacgdes™.
) CAPITULO 1
DA PREVISAC DE MOVIMENTO PARA O PAGAMENTO
DETALHADO

Art. 70 - Este relatorio s6 estd disponivel na wvéspera quando necessirio e no dia de
fechamento do CPE. E imprescindivel que cada setor submeta o seu, pois ele
forneece a data da ocorréncia que deve ser ajustada (se for o caso). Ele deve ser
submetido para:

“sh excecoes”,

CAPITULO 11
DA PREVISAO DE MOVIMENTO PARA O PAGAMENTO
DETALHADO REFERENTE AOQ MES ANTERIOR

Art. 71 - Este relatorio se refere as informagbes do més anterior (que ja foi fechado) e deve
ser retirado para os casos de divida nas informagdes, elé deve ser submetido para;
“50 exceqoes”.

Paragrafo Primeiro - Periodicamente serfio emitidos relatérios analiticos, para
andlise da  situagio de frequénela  de  cada
Divisfio/Assessoria.

Paragrafo Segundo - Tais relatérios emitidos a nivel de Unidade, serdo
encaminhados & Divisdo/Assessoria a qual os empregados
estejam lotados, bem como 4 Diretoria respectiva.
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i TITULG X1I
DAS CONDICOES GERAIS DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 72 - E de inteira responsabilidade do empregado observar o visor do reldgio no
moniento em que passar o cracha;

Art. 73 - Os menores ¢ Estagidrios obedecerdo aos mesmos procedimentos estabelecidos
nesta Norma, no que couber;

Art. 74 - Ao empregado ndo ¢ permitido efetuar o registro de ponto por outro, por ser um
ato pessoal e intransferivel, estando o mesmo sujeito 3 penalidade de suspensio,
ndo impedindo a rescisio contratual por justa causa.

Art. 75 - Os descontos dos alrasos, saidas particulares, saidas antecipadas ou faltas
ocorridas no més devem ser efetuados no més subsequente;

Art. 76 - O Empregado, Menor ¢ Estagidrio que ndo se encontre de posse do crachd de
identificagéio por perda ou dano, sé terd acesso A empresa solicitando 4 DIRHU o
crachd Empregado/Acesso Provisdrio, a qual serd responsavel pela confecciio do
novo cracha. ]

Parigrafo Unico: Em caso de esquecimento, o emprepado s6 terd acesso &
Empresa quando de posse do referido cracha.

Axt. 77 - A ocorréncia do arligo anterior € de inteira responsabilidade da pessoa, devendo a
mesma entrar imediatamente em contato com a DIRHU para que esta possa tomar
as providéncias cabiveis a fim de regularizar seu Relatério de frequéneia.

Art. 78 - Cabe 4 DIRHU a responsabilidade quanto 4 administragio do sistema de ponto;

Art, 79 - O controle de frequéncia e deslocamentos dos motoristas/condutores de veiculos
dos Diretores ficara sob a inteira responsabilidade da Diretoria respectiva;

Art. 80 - O empregado em férias afastado por licenga , suspensio de contrato ou por outras
razbes, somente poderfio ter acesso as dependéncias da Empresa na condigio dz
SYISITANTE".
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Art. 81 - Aos empregados que desempenham atividades em regime de escala de
revezamento, telefonia, portaria , copa niio se aplica o Hordrio Varidve! e Flexivel,
ndo fazendo jus, portanto, aos Créditos e Débitos de Balango de que trata o
presente manual.

Parigrafo dnico - Para os empregados de que trata o Caput deste arligo scra
permitida uma tolerineia de 15 (quinze) minutos no inicio de
cada expediente.

Art, 82 - Entre duas jornadas de trabalho haverd um periodo minimo de 11h para descanso,
conforme estabelece o Art. 66 da CLT.

Art. 83 - O Adicional de Prorrogagiio de Expediente € o periodo de trabalho posterior ao
horario de funcionamento previamente autorizado pela Presidéncia com a duragio
de 2:30h, respeitando o intervalo de horas abaixo especificado:

Das 15:00 as 18:00 h.

Parigrafo dnico - Os procedimentos relativos & aplicagdo do Adicional de
Prorrogacdo de que trata o “Caput” deste artigo serio
emanados por ato do Diretor Presidente.

TITULO XIII

CAPiT}JLﬂ I
DAS FERIAS

Art. 84 - Sem prejuizo de sua remuneragfio, todo empregado tem anualmente o direlto ac
gozo de um periodo de férias, de acordo com a Consolidagfio das Leis do Trabalho.

Paridgrafo dnico - Para concessiio das férias de que trata o Caput deste artigo
fica estabelecido o percentual de 10% (dez por cento) por
més, do saldrio base da Folha de Pagamento por cada Unidade
Administrativa.

Art. 85 - O empregado que gozou férias relativas a um periodo aquisitivo nos meses de
janeiro, fevereiro, julho ou dezembro, somenle lerd a concessdo das proximas
férias, em um més diferente destes.
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Pardgrafo tnico - Poderd ocorrer concessdo de gozo de férias do periodo segninte
eimn um dos meses citados no “Caput” deste Artigo, caso nio haja
escolha de oulros empregados para estes meses e o limite do
percentual de 10% (dez por cento) ndo seja atingido.

Art. 86 - O iniclo do gozo das férias dar-se-4 sempre no 1° dia Gtil do més da concessfio e
para fins de cdleulo no dia 1° de cada més.

Paragrafo primeiro - No caso de conversdo de 1/3 das férias em abono pecunidrio
o gozo ocorrerd no 11° dia do més da concessfo.

Parigrafo segundo - O gozo de férias de que trata o Capwr deste artigo,
poderd excepcionalmente ocorrer na 1* ou 2% Segunda feira
util do més desde que efetuada em consoniineia com a Chefia
da Unidade Administrativa.

Art. 87 - A devolugdo da 2" via do Aviso de [rias, devidamente assinado pela chelia
da Unidade Administrativa e pelo empregado devera ser efetuada juntamente com a
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS.

’ardgrafo dnico - O ndo cumprimento do que trata o Capuf deste artigo
implicara em nfo concessio das férias.

Art, 88 - O disposto neste Regulamento serd aplicado também aos empregados cedidos on
que prestam servigos a outros Orgaos da Phblica Administracfio, observando que a
Unidade Administrativa de que trata o Pardgrafo tinico, do Art. 1° serd considerada
aquela em que o empregado estiver efetivamente trabalhando.

Paragrafo Gnico - Aplicar-se-4 também este REGULAMENTO aos empregados
requisitado para a PRODASE, os quais s6 poderdo tirar férias a
cada 12 (doze) meses de efetivo exerciclo nesta empresa.

Art. 89 - Havendo coincidéncia dos meses escolhidos pelos empregados de uma mesma
Unidade Administrativa serd dado prioridade aqueles que tiver mais tempo de
servico na empresa, desde que ndo haja prejuizo para o servigo.
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TITULO XIV
CAPITULOI
DAS LICENCAS

Art. 90 - Além das Licengas previstas na Consolidagiio das Leis Trabalhistas, conceder-se-a

Licenca sem Gnus, para realizagfio de estudos especializados, quando for de
interesse da PRODASE.

tera direito a Licenga Especial pelo prazo de 3 (trés) meses.

Paragrafo dinico - A Licenga Especial de que trata o Capwt deste artigo
poderd ser concedida em periodos niio inferiores a 30 (trinta)
dias, a critério da Empresa.

Art. 92-0 tempo em que o empregado ficar cedido a outros Orgdos, ndo serd

computado para fins de Licenga Especial.

Parigrafo Gnico - Excetua-se do disposto no Caput deste artigo, quando a
colocagiio a disposigdo do empregado for para desempenhar
cargo de Secretdrio de Estado, Adjunto de Secretario ou de
Diretor Presidente de Orgfo.

Art. 93 - A concessiio da Licenca Especial serd feita mediante escala anual a ser elaborada

Art. 54 -

por cada Divisio, sob a coordenagio da Divisio de Recursos Humanos e
aprovagdo pela Diretoria da Empresa.

Fardgrafo iinico - Aos empregados que tiverem dircito a mais de um periodo de
Licenga Especial, ficard vedada a concessio de mais de dois
periodos acumuladamente, devendo ser obedecido o intersticio
minimo de 12 {doze) meses, entre os periodos das Licencas a
que tiver direito.

O periodo aquisiiivo para fins de obtengfio de Licenga Especial, serd acrescido:
! e

I - de 3 (trés) meses por cada 3 (irés) faltas injustificadas, ocorridas durante a
contagem do tempo para concessdo do beneficio; f/”f

II - de no minimo 1 (um) ano, por 1 (um) dia de punigio disciplinar por
SUSPENSAQ, ocorrida durante o periodo aquisitivo e de um més, por cada
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IiI- do tempo em que o empregado teve seu Contrato de Trabalho suspenso,
exceto no caso de mandato eletivo; :

IV- do tempo em que o empregado esteve de licenga médica para tratamento de
saude, acima de 60 (sessenta) dias.

Pardgrafo Primeiro - Perderd o direito 4 Licenga Especial, 0 empregado que,
durante o coOmputo de seu periodo aquisitivo, obtiver pena
disciplinar igual ou superior a 30 (trinta) dias de Suspensio.

Paragrafo Segundo - O acréscimo ao periodo aquisitivo para concessio da
Licenga Especial de que trata o presente artigo e seus
incisos, ocorrerd do major para 0 menor tempo a ser
acrescido.

Art. 95 - Néio serao computadas como faltas para efeito da concessio da Licenga Especial, as
auséneias legais ¢ as previstas no presente Regulamento de Pessoal.

Art. 96 - No caso de rescisio do Contrato de Trabalho sem justa causa, e havendo o
empregado obtido o direito ao gozo da Licenga Especial, a 1’1{DDAbh pagard a
indenizagio correspondente ao periodo nio gozado.

Art. 97 - O empregado que tiver seu Contrato de Trabalho rescindido por justa causa
perderd o direito aos beneficios decorrentes da Licenca Especial, niio  podendo
ser transformado em vantagens financeiras, o periodo nfio gozado.

Art. 98 - O empregado que, ao tempo do gozo da Licenga Especial, estiver percchendo
Prorrogagdo dc Expedicnte, ndo fara jus a tal adicional no periodo de scu
afastamento, ficando a critério da Presidéncia da PRODASE a continuidade de sua
concessao, quando do retorno do empregado, as suas atividades.

TITULO XV
CAPITULO !
DO AVISO PREVIO

Art. 99 - Para rescisdo do contrato de trabalho, a parte que tomar a iniciativa, devera
cientificar a outra deste propdsito, por escrito, com a antecedéncia prevista na
consolidacdo das Leis do trabalhe.
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Paragrafo tinico - Caberd ao Direlor Presidente, julgar a dispensa ao Aviso
Prévio do empregado.

TITULO XVI
DO REGIME REMUNERATORIO
CAPITULO I
PRELIMINARES

Art. 100- A todos os empregados serd assegurado remuneragiio na forma da Lei, de acordo
com os preceitos do Plano de Classificacfio de Cargos e Salirios da PRODASE.

Art.101 - O empregado da PRODASE, receberd seu pagamento mensal, através de crédito
em conta individualizada em estabelecimento bancério a critério da Companhia.

CAPITULO II
PROGRESSAQO

Art.102 - Progressio € a elevagio de nivel salarial ou grupo hierdrquico, e seré através de:

I) Acessoe
I1) Promogio.

Art. 103 - Acesso é a passagem do empregado de um grupo hierarquico para outro de wmna
faixa superior de saldrio, e dar-se-4 na forma do art. 12, deste Regulamento.

Art. 104 - Promogiio ¢ a elevagdo do nivel salarial do empregado, no mesmo cargo
e dar-se-a:

I) Por antigiiidade e
II) Por mierecimento.

Art.105- A promogfio por antigiiidade serd concedida ao empregado apds cada 2 (dois)
anos de efetivo exercicio da PRODASE, desde que:

D Nio lhe tenha sido aplicado uma das penas previstas nos incisos Il e
Il do Art. 114 deste Regulamento;
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1I) Nao haja faitado ao trabalho, sem motivo justificado por mais de 5 i zinco) dias,
no intersticio da promog&o.

Parigrafo Primeiro - A promogdo se dard sempre para o nivel salarial
imediatamente superior ao que se encontra o empregado.

Parigrafo Segundo - As promocfes de que tratao Capwt deste artigo serdo
concedidos no més do aniversdrio para os empregados com
data de admissio até o dia 15 e no més subsequente para os
empregados com admisséo posterior ao dia 15.

Art.106 - O empregado poderd ser promovido por merecimento:

I)  Através de avaliagio de desempenho defimda em normas prdprias, baixadas
por ato do Diretor Presidente e de acordo com o Artigo 9° do Regulamento
do Sistema de Classificagio de CARGOS e SALARIOS da PRODASE:

II) Quando concluir curso universitirio, se ocupante de cargos dos Grupos
Hierarquicos de I a IV, constantes em tabelas do Plano de Classificagéo de
Cargos e Salarios, independente de outras promog¢dcs;

III) Quando participar de curso, cujo conteddo atenda as descrigdes das
fungdes do cargo ¢ de intercsse da Empresa, com carga hordria de 120
(cento ¢ vinte) horas para o pessoal ocupante dos cargos de atividades
administrativas Grupo Hierdarquico I, II, 1II ¢ IV; 180 (cento ¢ oitenta)
horas, para os ocupantes dos cargos de atividades operacionais Grupos
Hierdrquicos I, II, III e IV e 260 (duzentos e sessenta) horas, nivel
superior, Grupo Hierdrquico V e VI atividades administrativas e
operacionais, desde que obtenha conceito igual ou superior a 80 % (oitenta
por cento) na avaliagio final;

IV) O empregado que assumir na estrutura orgdnica da Empresa fungfio de
Diretor, Chefe de Divisio/ Assessoria, durante o periodo de 12 {doze)
mescs ininterruptos tera direito a promogdo de 2 (dois) niveis ¢ 1 (um)
nivel, respectivamente, independente de outra promogio quando deixar a
fungdio. Sendo este direito concedido aos empregados que ocuparem €stas
fungdes, depois da aprovagfio deste regulamento.
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Parfigrafo Primeire - E de 1 (um) ano de servigo no mesmo nivel o intersticio
para a promo¢do por merecimento, exceto o previsto na
letra Bido presente Artigo.

Pardgrafo Segundo - A promogio de que trata os incisos II, 11T ¢ IV do
Capui deste artigo s6 podera ocorrer uma Unica vez.

CAPITULO III
DOS SERVICOS EXTRAORDINARIOS E /OU NOTURNOS

Art.107 - O servico extraordindrio efou noturno é remunerado na forma instituida na
Consolidagio das Leis do Trabalho.

CAPITULO IV
ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art.108 - O adicional por tempo de servigo sera concedido ao empregado enquadrado no
Plano de Classificacfio de Cargos e Salarios - P.C.C.S. por triénio de efetivo
exercicio.

Parigrafo iinico - O adicional de que trata o presente Artigo, correspondera a
5% (cinco por cento) do salario efetivo, por triénio, até o
maximo de 8 (oito) .

TITULO XVII
DAS VANTAGENS

Art.109 - Além da remuneragiio, o pessoal da PRODASE, faz jus ds seguintes vantageis:

1§ Auxflio Funeral;
IT) Auxilio Natalidade.

CAPITULO I
DO AUXILIO FUNERAL

Art.110 - A PRODASE pagara um salério minimo vigente no més do o6bito, estendendo tal
beneficio ao conjuge e filhos menores.
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Parigrafo Primeiro - O Auxilio de que trata o Capuf deste arligo serd
efetuado om Folha de Pagamento, nos casos de
falecimento de cbnjuge efou de filhos menores do
empregado.

Paragrafo Segundo - Quando do falecimento do empregado, o beneficio serd
pago na rescisdo contratual.

CAPITULO 11
DO AUXILIO NATALIDADE

Art.111 - Pelo nascimento de cada filho, a PRODASE, pagara um salario minimo vigente no

més do nascimento, estendendo tal beneficio para os casos de adogtes, consoante
dispositivos conslilucionais.

Parigrafo tnico - Quando os cdnjuges forem empregados da PRODASE, o
auxilio previsto no Capui deste Artigo serd devido apenas a
um destes.

TITULO XVIII
DA SUSPENSAQ DE CONTRATO

Art.112 - A suspensio de Contrato de Trabalho serd concedida ao empregado, sem
remuneragdo, por prazo ndo superior a 1 (um) ano, prorrogavel por igual periodo,
a critério do Diretor Presidente, ouvida a Chefia a qual o empregado estiver
subordinado.

Parigrafo Primeiro - A suspensdo de que trata o Caput deste Artigo somente
serd concedida por um nove periodo, desde que ©
empregado apds o seu retorno permanega desenvolvendo
suas atividades no intersticio minimo de 2 (dois) anos.

Parigralo Segundo - A suspensiio de que trata este Artigo  poderd ser requerida,
pelo empregado que tiver completado no minimo, 2 (dois)
anos de efetivo exercicio na Empresa.
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DOS DEVERES DO EMPREGADO

Art.113 - E dever de todos empregados da PRODASE:

Y

1)
TiI)

V)

VI)

VII)

VIII)

1X)

X)

XI)
XTI)

1y

XI1IT)

X1V)
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Obedecer as disposigles deste Regulamento, resolugbes ¢ atos
normativos, bem como 4s demais LegislagGes pertinentes;

Conhecer e cumprir as instrugdes emanadas da Administragéo;
Cumprir todas as rotinas inerentes ao seu trabalho;
Comportar-se com ordem e disciplina;

Manter reserva sobre assuntos de natureza sigilosa;

Tratar com urbanidade, chefcs, colegas ¢ o piblico;

Estar presente, quando convocado, &s reunides programadas pelas
Chefias e Assecssorias;

Comparecer as inspegdes médicas determinadas pela Companhia;

Comparecer, assistir e interessar-se por cursos cspeciais  de
aperfeicoamento e treinamento, para os quais for convocado;

Fornecer ao érgio de pessoal os dados necessdrios & manutengio de
seu cadastro mantendo-o sempre atualizado;

Comparecer ao local de trabalho no hordrio estabelecido;
Usar uniforme quando for o caso;

Obedecer as disposigoes deste Regulamento, resolugbes ¢ atos
normativos, bem como as demais LegislacGes pertinentes;

Usar obrigatoriamente cracha de identificagio na altura do peito;

Consultar diariamente o Relatério de Frequéncia de Empregado.
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CAPITULO 1T
DAS PENALIDADES

Art.114 - Pclas faltas que cometerem, os empregados ficarfio sujeitos ds scguintes medidas
disciplinares:
I) Adverténcia;
II) Repreensio;
I1I) Suspensfo e
IV) Demissiio.

Parigrafo Primeiro - As penalidades serdo aplicadas tendo em wvista a
gravidade da falta, considerando-se como agravante a
reincidéncia.

Pardgrafo Segundo - As medidas disciplinares previstas no Capur deste
Artigo constarfio na ficha ou assentamento individual do
empregado;

Pardgrafo Terceiro - E da competéncia do Diretor Presidente, a aplicacio das
penas previstas no Capuf deste artigo.

Art.115 - Constituem faltas passiveis de advcrté_ncia, repreensio e suspensdo, conforme a
gravidade:

I) Registrar a freqiiéncia por outro colega de trabalho;
II) Praticar jogos de azar nas dependéncias da PRODASE;

III) Portar armas, salvo nos casos em que pela natureza dos servigos,
houver permissio da autoridade policial;

IV)  Propagar ou iniciar a insubordinagio no trabalho;

V) Realizar servicos particulares, ou por conta prapria ou de terceiros,
utilizando-se de equipamentos, méquinas, ferramentas ou material
pertencentes 8 PRODASE;

VI)  Negociar com quaisquer arligos, objetos moveis ou imdveis, dentro das
dependéncias da PRODASE;
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VII) Permanecer no recinto de trabalho apds o encerramento do expediente,
sem autorizagiio da respectiva chefia;

VIII) Vir ao trabalho alcoolizado.

Art.116 - Constitui falta grave para demissio do empregado por justa causa, 0s casos
previstos no Art. 482 da Consolidagfio das Leis do Trabalho.

TITULO XX
DOS REQUISITADOS

Art.117 - O pessoal requisitado e colocado & disposicio da PRODASE  permanecerd
sujeito ao regime juridico a que estiver vinculado, no drgdo de origem e,
disciplinarmente, s disposi¢cdes deste Regulamento.

Art, 118 - O pessoal requisitado de Orgéio ou entidade administrativa direta ou indireta,
Federal ou Estadual, e colocado & disposigio da PRODASE, pode a qualquer
tempo, ser devolvido a origem, a critério do Diretor Presidente.

Art.119 - O empregado da PRODASE cedido a outro Orgdo nio fard jis 4 promogio
prevista no Artigo 106 incisos I e III.

Paragrafo iinico - Excetuam-se aqueles empregados cedidos ou colocados

disposigdo de outro Orgio, para desenvolver trabalhos
especificos e de interesse da PRODASE.

Art.120 - O pessoal requisitado terd atribuicbes de um dos cargos constantes do Plano de
Classificagfio de Cargos ¢ Salario - P.C.C.S. da PRODASE,

TITULO XXI
DOS ESTAGIARIOS

Art.J21 - As normas e procedimentos relativas aos estagidrios estdo definidas em
legislagdo propria ¢ aprovada pelo Conselho de Administragdo.

CONFERE com o ORIGINAL

e

-~ -:_-E
Ilda Gonres ﬁ:[‘ﬁff’ Barrero
GAR S+ jors
Chels da AssuR FHODASE

28

Av. Adélia France, 3165 - Bairre Grageris - PABX (079) 2171660 - fax (U7¥) 23 (3470
CEP42.027-010 - Aracafu - 8E - CG.C 13, 164, 939000104 - Insc. Extadual 27,072,803 -0



| PRODASE

Cia. de Processamento de Dados de Sergipe

TITULO XXII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art.122 - Ao empregado da PRODASE que se deslocar da sede, em objeto do servigo

conceder-se-a diaria para indenizagfio das despesas de alimentagdo e pousada, de
acordo com normas baixadas por ato do Diretor Presidente, para tal fim ou na
forma da legislacio especifica.

Art.123 - Todo expediente relativo a4  atividade  funcional do empregado da

PRODASE, transitara obrigatoriamente pela Geréncia de Recursos Humanos.

Art.124 - A PRODASE, se solicitada pelo empregado, poderd passar, por Certiddo, fatos ¢

atos registrados em ficha funcional, bem como o seu tempe de servigo.

Art.125 - Ao empregado é assegurado a faculdade de pleitear através do Chefe de Diviséio de

Recursos Humanos por escrito, qualquer direito ou concessdo, com fundamento
neste Regulamento ou nas disposigBes legais, que eventualmente ndo lhe tenha
sido reconhecida,

Art.126 - Aos titulares de fun¢fio de confianga e a todos empregados compete zelar pelo fiel

cumiprimento das normas contidas neste Regulamento.

Art.127 - Aos empregados da PRODASE sera assegurado o direito de conhecer o teor deste

Regulamento.

Art.128 - Os casos omissos neste Regulamento serdio resolvidos pelo Diretor Presidente.

Art.129 - O presente Regulamento entrard em vigor na data de sua aprovagio.
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