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TIiTULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO 1
DOS PRECEITOS

Art. 1° - Este Regulamento dispde sobre os preceitos que regulam as relagdes de Trabalho
entre a Companhia de Processamento de Dados de Sergipe PRODASE e seus
empregados.

CAPITULO I
DAS RELACOES DE TRABALHO

Art. 2° - As relagdes de Trabalho entre a PRODASE e seus empregados definem-se por
este Regulamento e pelas normas que vierem a ser instituidas, sempre em
consonancia com as disposigdes da Consolidacdo das Leis do Trabalho e
Legislacdo complementar.

TITULO 1I
DO LOCAL DE TRABALHO

Art. 3° - O local de trabalho sera determinado pela PRODASE, que se reserva ainda no
direito de transferéncia do empregado, a qualquer tempo, para outros locais em que
execute servigos ou mantenha quaisquer atividades, mesmo que ndo sejam em seus
estabelecimentos, obedecido o disposto no Art. 469 da C.L.T.

TITULO III
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° - O Quadro de pessoal da PRODASE ¢ definido pelo numero de cargos e
quantitativos, estabelecidos em tabelas de Plano de Classificacdo de Cargos e
Salarios.

TITULO 1V
DO RECRUTAMENTO E DA SELECAO

Art. 5° - Serdo consideradas formas de Recrutamento ¢ Sele¢do para fins de admissdo no
Quadro de Pessoal, as constantes na Constituicao Federal e neste Regulamento.
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TITULO V
DO PROVIMENTO

Art. 6° - Os cargos pertencentes ao Quadro de Pessoal da PRODASE serdo providos por:

I) Admissdoe
IT) Acesso.

CAPITULO 1
DA ADMISSAO

Art. 7° - A admissao ¢ precedida das formas de recrutamento e selegao.

Art. 8° - Para ser admitido na PRODASE, o candidato devera satisfazer aos seguintes
requisitos:

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

II- Apresentar diploma e documentos legais de habilitacdo profissional,
inclusive prova de inscricdo no respectivo 6rgao de classe, quando for o caso
obedecidos os requisitos constantes no P.C.C.S;

III- Apresentar os seguintes documentos;

a) Certidao de Nascimento ou casamento;

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ;

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

d) Registro de Habilitagdo Profissional expedida pelo 6rgao de classe quando
for o caso;

e) Duas fotos 3x4 colorida ;

f) Cédula de Identidade ;

g) Titulo de eleitor atualizado ;

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

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

j) Atestado do grupo sanguineo e o fator RH;

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

familia;
1) Folha corrida expedida pelos cartdrios competentes;
m) Caderneta de Vacinagao dos filhos de até 5 (cinco) anos.
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Art. 9° - A Admissao do candidato ao Quadro de Pessoal sera formalizada com a
assinatura do contrato de trabalho, onde deverd constar cldusula especifica de
ciéncia e aceitacdo dos preceitos estabelecidos neste Regulamento e demais
normas da PRODASE.

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

Paragrafo Primeiro - A contratacdo na fase experimental serd sempre efetuada
para o nivel inicial do cargo conforme o Plano de
Classificacdo de Cargos e Salarios da PRODASE;

Paragrafo Segundo - Ao final do contrato experimental caso o candidato tenha
obtido conceito exigido, o enquadramento no nivel salarial
do Quadro de Pessoal sera automatico, depois de
observados os critérios para enquadramento, definidos no
Plano de Classificagdo de Cargos e Salarios da
PRODASE;

Art. 11 - A Admissdo ¢ autorizada por ato do Diretor Presidente e somente se efetivara
mediante contrato escrito.

CAPITULO II
DO ACESSO

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

TITULO VI
DA SUBSTITUICAO

Art. 13 - Quando ocorrer impedimento temporario do titular de func¢do de confianga,
podera haver substitui¢do, através de ato do Diretor Presidente.

Paragrafo tunico - O Chefe de Divisdao/Assessoria indicard ao Diretor da
respectiva area, o substituto eventual da funcao de confianca
de sua Diretoria.
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Art. 14 - A substituicdo do titular de fun¢do de confianca por periodo continuo igual ou
superior a 15 (quinze) dias sera sempre remunerado proporcionalmente, vedado a
acumulacdo de gratificacao.

Paragrafo Primeiro - O empregado substituido em fungdo de  confianga
continuara a perceber a respectiva gratificacdo quando se
tratar de afastamento por interesse da Empresa.

Paragrafo Segundo - Terminado o periodo correspondente a substituicdo o
substituto perdera automaticamente a gratificacao.

TITULO VII
DA VACANCIA

Art. 15 - Os cargos pertencentes a0 Quadro de Pessoal da PRODASE, serdo considerados
vagos quando ocorrer:

I - Rescisdo de Contrato de Trabalho;
IT - Acesso;

III - Aposentadoria; e

IV - Falecimento.

Art. 16 - A vacancia das fungdes de confianga verificar-se-4 com a ocorréncia dos casos
previstos no art. 15 deste Regulamento, ou ainda quando ocorrer dispensa do
ocupante por solicitacdo do Diretor da area, através de ato do Diretor Presidente.

TITULO VIII
DOS CONTRATOS DE TRABALHO

Art. 17 - Os contratos de trabalho serdo firmados obedecendo sempre ao que estabelece a
Constitui¢ao Federal , a Consolidag¢ao das Leis do Trabalho - CLT e demais Leis
Complementares.

Art. 18 - A prova de relacdo de emprego ¢ constituida por Contrato de Trabalho escrito,
anotagdes na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, demais assentamentos
constantes do prontudrio do empregado feitos pela Divisdo de Recursos
Humanos — DIRHU.
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Paragrafo unico - Sem prejuizo das demais sangdes previstas em Lei, serd
rescindido o Contrato de Trabalho quando ficar comprovado
que o empregado, ao ser admitido, apresentou declaracao
fraudulenta ou, a qualquer tempo, ocultou procedimento a
administracao da PRODASE.

Art. 19 - As condig¢des do Contrato de Trabalho s6 podem ser alteradas por consentimento
mutuo e observadas as disposigdes legais, desde que ndo impliquem, direta ou
indiretamente, em prejuizo para o empregado, como tal, ndo se considerando a
dispensa da Fung¢ao de Confianga.

Art. 20 - Para regular  condigdes  contratuais, podem  ser formalizados
Aditamentos Contratuais.

TITULO IX
DO ADICIONAL DA PRORROGACAO DE EXPEDIENTE

Art. 21 - Serd concedido Adicional de Prorrogagdo de Expediente, em fun¢ao da jornada de
trabalho, de acordo com a solicitacdo das Chefias de Divisdo e de Assessorias.

Paragrafo tnico - As solicitacdes do Adicional de Prorrogagdo de Expediente,
oriundas dos Chefes das Assessorias e das Divisdes, as quais
estejam lotados os empregados, serdo dirigidas ao Diretor da
area respectiva, que encaminhara a Presidéncia para decisao
sobre a concessao.

Art. 22 - A Prorrogacdo de Expediente somente serd concedida aos empregados que se
encontrarem trabalhando efetivamente na  Empresa; aos que estiverem
disponibilizados, a titulo de “Prestagdo de Servigos” nas Secretarias e Orgios do
Poder Executivo do Estado, bem como aos servidores de outros Orgdos que se
encontrarem cedidos para a PRODASE.

Paragrafo primeiro - O titular da pasta da Secretaria ou Orgdo ao qual o
empregado da PRODASE estiver disponibilizado, na
forma contida no Caput deste Artigo, solicitard a
PRODASE, a Prorrogacao de Expediente.

Paragrafo segundo - Ao servidor cedido a PRODASE serd aplicado o disposto
no Caput e Paragrafo Primeiro deste artigo e, no Pardgrafo
unico do Artigo 21.
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Art. 23 - Nao fardo jus a Prorrogacdo de Expediente, os empregados da EMGETIS cedidos
para outros Orgdos dos Poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio das esferas Federal,
Municipal e Estadual.(Alterado pela Resolucao n® 007/2015, de 30 de junho de 2015).

Paragrafo unico — Excetua-se do disposto no caput deste artigo, quando a cessao
ocorrer com o6nus para o Orgdo Cessionario ou com
ressarcimento para a EMGETIS. (Alterado pela Resolucdo n°
007/2015, de 30 de junho de 2015).

Art. 24 - A qualquer tempo, mediante solicitagdo do Chefe de Divisdo e de Assessorias e
autorizado pelo Diretor da 4rea ou pela Presidéncia, poderd ser revogado o
Adicional de Prorrogacdo de Expediente.

Art. 25 — O Adicional de Prorrogacdo de que trata o art. 21 sera concedido por prazo
indeterminado, podendo ser cancelado a qualquer tempo através de ato do Diretor
Presidente da PRODASE. (Alterado pela Resolugdo n® 004/2002, de 07 de
fevereiro de 2002).

TITULO X
DO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 26 - A frequéncia dos empregados da PRODASE sera controlada através de registro de
ponto eletronico.

Art. 27 - O registro de ponto eletronico aplica-se aos empregados da PRODASE,
excetuando-se os que ocupam funcao de Chefes de Divisdes e Assessorias.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 28 - O Horario Normal da Empresa ¢ configurado pela jornada de 6 (seis) horas para
os empregados vinculados ao horario administrativo.

Das 7:00 as 13:00 horas (2" a 6" feira)
Art. 29 - O horario de Funcionamento ¢ o horario da Empresa para o desenvolvimento de

seus trabalhos administrativos, dentro do qual devem estar incluidas as jornadas
normais de trabalho dos empregados em horario administrativo.

Das 6:30 as 13:30 horas
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Art. 30 - O horario de nucleo ¢ o periodo de trabalho, dentro do Hordrio de
Funcionamento que deve ser comum e obrigatério a todos os empregados
vinculados ao horario administrativo.

Das 8:00 as 12:30 horas

Art. 31 - O horario variavel ¢ o periodo precedente e posterior ao Horario
Nucleo, correspondente a entrada e saida na jornada de trabalho e que pode ser
administrado pelo proprio empregado, desde que respeitado o Horario de
Funcionamento e as necessidades de trabalho.

Das 06:30 as 08:00 horas
12:30 as 13:30 horas

Art. 32 - O horirio flexivel um horario mével de trabalho, composto de Horario Variavel,
que tem por objetivo abrandar a rigidez do horario fixo de entrada e saida da
jornada de trabalho, permitindo assim, que os empregados vinculados ao horario
administrativo ajustem seus horarios a condi¢des mais favordveis, sem causar
prejuizo ao trabalho normal da Companbhia.

Art. 33 - Crédito de Balanco ¢ representado pelas horas em que o empregado antecipa seu
ingresso ou posterga sua saida dentro do horario de funcionamento.

Das 06:30 as 07:00 horas
13:00 as 13:30 horas

Art. 34 - Débito de Balanco ¢ representado pelas horas em que o empregado retarda o seu
ingresso, realiza saidas particulares ou imperiosa necessidades no horario nucleo
ou antecipa a saida dentro do horario de funcionamento.

Das 07:00 as 08:00 horas
12:30 as 13:00 horas

Art. 35 - Balanco é a diferenca dos créditos e débitos de horas efetuadas durante o
horario de funcionamento.

Pode ser:
Negativa ou positiva
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Art. 36 - Margem de balanco ¢ um limite de acumulagdo maxima mensal de débitos ou
créditos de horas normais que o empregado pode transferir para compensagdo
futura, fixada em 12 horas.

Art. 37 - Trabalho fora do horario ¢ aquele realizado fora do horario de funcionamento.
Importa horas extraordindrias, desde que autorizado previamente.

Art. 38 - Sistema de registro de Dados ¢ o sistema de registro de entrada e saidas de
empregados e também do controle de todas as pessoas que ingressem nas
instalagdes da Empresa.

Art. 39 - Sistema de controle de ponto eletronico ¢ o sistema destinado ao controle das
informacdes, registradas pelos sistemas de registro de dados, bem como daquelas
langadas manualmente pelas Divisdes e Assessorias competentes para efeito de
apuragao.

Art. 40 - Relatorio de Frequéncia ¢ aquele que t€ém por finalidade fornecer as condigdes
necessarias a administragdo o controle de frequéncia.

Art. 41 - Ajuste de Frequéncia ¢é o processo no qual sdo registradas no Relatério de
frequéncia manualmente, as ocorréncias de frequéncias relativas aos créditos nao
computados eletronicamente; aos Débitos de periodos ndo trabalhados
efetivamente; aos abonos; aos servigos extraordinarios realizados; as permissoes
para compensacao, etc.

Art. 42 - Auséncia Justificada ¢ a auséncia ao trabalho, seja por falta, atraso ou saida
antecipada, em razdo de evento que acarrete pagamento previsto em lei ou a
determinada por motivos aceitos como justificadores da ocorréncia, podendo esta
ser com ou sem pagamento da remuneragao correspondente, a critério da chefia.

Paragrafo uinico - As auséncias justificadas compreendem duas categorias:
a) as decorrentes de eventos previstos em lei como justificadores da auséncia;

b) as decorrentes de eventos que, a critério da chefia, sdo aceitos como
justificadores da auséncia, através de abono na forma estabelecida no art. 55.

Art. 43 - Auséncia nao justificada ¢ a auséncia ao trabalho, seja por falta, atraso ou saida
antecipada, sem a apresentagdo dos motivos determinantes a chefia ou, quando
apresentados, ndo sejam por esta julgados suficientemente justificadores da

auséncia. Estas auséncias trardo as consequéncias constantes no artigo 62.
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CAPITULO II
DO REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 44 - Todos os empregados da PRODASE deverdo registrar a sua frequéncia ao
trabalho, excetuando-se aqueles a que se refere o Artigo 27.

Art. 45 - O registro do ponto deve ser efetuado com crachd funcional por todos os
empregados de modo a que fiquem consignados todos os seus deslocamentos de
entrada e saida, nas dependéncias da Companhia.

Art. 46 - Todas as saidas a servigo deverdo ser previamente autorizada pela chefia das
DivisOes/Assessorias, eletronicamente.

Paragrafo tnico - Na hipdtese da ndo disponibilizacdo do sistema no momento
da saida, todo empregado, Menor e Estagiario deveréd entregar
ao responsavel pela portaria, a AUTORIZACAO DE SAIDA,
devidamente preenchida, assinada e carimbada pela unidade da
qual esteja subordinado, cabendo a pessoa anunciar o seu
retorno a Portaria para o devido registro.

CAPITULO 111
DO HORARIO FLEXIVEL DE TRABALHO

Art. 47 - O horario flexivel se aplica exclusivamente, aos empregados que trabalham
em horario administrativo, fazendo-se necessario o registro de todas as entradas e
saidas na empresa por todos os empregados.

Paragrafo unico - O atraso e a saida particular ou antecipada ndo desobrigam o
empregado do registro de ponto.

Art. 48 - O horario flexivel deve ser exercido dentro dos limites do horario de
funcionamento e respeitado o horario nucleo, gerando débitos ou créditos em
fungdo ao tempo efetivo de trabalho que podem ser acumulados para
compensagao, conforme negociacdo com a Chefia das Divisdes/Assessorias.

Paragrafo unico - A compensagao de que trata o Caput deste Artigo sera efetuada
a qualquer tempo, tendo como limite maximo, o gozo das férias no qual as horas
serdo creditadas ou debitadas conforme o caso, considerando a margem de balango
de 12 horas.

Av. Adélia Franco, 3165 - Bairro Grageru - PABX (079) 216-1000 - fax (079) 16-1042
CEP 49.027-010 - Aracaju - SE - C.G.C 13. 164. 959/0001-04 - Insc. Estadual 27.08.903 -0



CAPITULO IV
DO REGISTRO DE CONTROLE DOS CREDITOS E DEBITOS DE
BALANCO

Art. 49 - Além dos créditos e débitos normais, registrados pelo sistema de controle, devem
ser lancados no sistema, manualmente pela DIRHU:

I) Créditos nao computados eletronicamente;

II) Créditos Referentes a trabalho realizado fora das dependéncias da
Companhia e do horario de funcionamento tal como: visita a Cliente,
participagdo em reunides, etc.

IIT) Créditos decorrentes de compensa¢do por servico extraordinario realizado
pelo empregado;

IV) Débitos decorrentes do ndo reconhecimento como de efetivo trabalho de
periodos registrados no horario varidvel em que o empregado tenha estado nas
dependéncias da companhia, por sua propria conveniéncia;

V) Autorizagdo para compensacdo de débitos decorrentes de auséncias no horario
de nucleo, em carater excepcional,

VI) Os débitos decorrentes de saidas particulares dentro do horario ntcleo serdao
compensados dentro do limite de 12 horas, desde que tal compensacao seja
autorizada pela Chefia imediata.

Paragrafo inico - Nos casos de treinamento e/ou 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
viagem de ida e volta para o local da realizacdo do
evento.

Art. 50 - O numero de horas de créditos que exceder a margem de balancgo (12 horas), ao
final de cada més sera automaticamente desprezado pelo sistema de controle.

Art. 51 - As horas de débito que excederem a margem de balango (12 horas), ao final de
cada més serdo consideradas atrasos e/ou saidas particulares ou antecipadas, sendo
portanto, objeto de desconto.
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Paragrafo unico - Nao ¢ permitida a ocorréncia sistematica de horas de
débitos acima da margem de balango (12 horas) ao final de
cada més. Caso ocorra, o empregado estard sujeito, além do
desconto, a aplicagdo de medida disciplinar.

Art. 52 - Os créditos ou débitos de balango devem ser compensados dentro do més ou
dentro do limite previsto no Pardgrafo tnico, do Art. 48.

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

Art. 53 - As auséncias ndo justificadas do empregado a jornada de trabalho sdo aplicadas as
medidas cabiveis.

Art. 54 - Serdo abonadas as auséncias do empregado nos casos previstos por disposi¢oes
legais e normativas.

Art. 55 - Os abonos de faltas e atrasos somente poderdo ocorrer 3 (trés) vezes dentro de
um mesmo més, sendo 1 (um) por falta e 2 (dois) por atraso, concedidos pela
Chefia da Assessoria/Divisdo, a qual o empregado esteja subordinado.(Alteragao
efetuada pela Resolugdo N° 006/2003 de 26 de maio de 2003).

Paragrafo Primeiro — Excepcionalmente, poderdo ser concedidos pelo Diretor da
Area, além do limite de abonos estabelecidos no “caput” deste artigo, 01(um)
abono por falta e 02(dois) abonos por atraso.

Paragrafo Segundo — Considera-se FALTA, o ndo comparecimento do empregado
a empresa no Horario Normal de expediente ¢ ATRASO, o comparecimento de
empregado apos as 8:00 horas.

CAPITULO VI
DOS PERIODOS DE AUSENCIAS NAS OCORRENCIAS PREVISTAS
EM LEI E NORMAS INTERNAS SEM PERDA DE REMUNERACAO.

Art. 56 - Serao abonadas as ocorréncias previstas em lei ou administrativamente admitidas
pela Companhia, nos casos a seguir relacionados:

I) Casamento:
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- 05 (cinco) dias corridos, a contar do primeiro dia util seguinte ao dia do
evento.

II) Luto por falecimento de conjugue, ou como tais considerados pai, mae,
filhos, irmdos ou pessoa que declarada em sua Carteira Profissional viva em

sua dependéncia econdmica:

- 03 (trés) dias corridos, a contar do primeiro dia util seguinte ao dia do
evento.

IIT) Luto por falecimento de avo, avd, primo, prima, tio, tia, sobrinho, sobrinha,
SOgro € sogra :

- 01 (um) dia 1til, a contar do dia do evento.
IV) Licenga paternidade:
- 05 (cinco) dias corridos, no decorrer da 1* semana;
V) Afastamento para realizacdo de estudos de interesse da PRODASE.
- tempo estritamente necessario;

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

VII) Alistamento Eleitoral:
- 02 (dois) dias;
VIII) No periodo de tempo em que tiver de se apresentar ao Servigo Militar;
IX) Licenca Gestante:
- 120 dias corridos;
X) Provas de Exame Vestibular:

- Tempo estritamente necessario;
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XI) Licenga por enfermidade comprovada, acidente de trabalho ou doenca
profissional:

- até 15 dias, na forma da legislagdo previdenciaria em vigor;
XII) Obtengao de outra via da Carteira de Trabalho:

- tempo estritamente necessario;

XIII) Convocagdo pela justica ou autoridade policial (comparecimento
compulsorio):

- tempo estritamente necessario;

XIV) Amamentagao ao proprio filho:

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

XV) Realizagdo de exames periodicos definidos pela PRODASE;
- tempo estritamente necessario;

Art. 57 - Nas auséncias previstas nos incisos I e II, do art. 56 computam-se apenas dias
corridos, isto €, ndo se 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 XI, do art. 56.

Paragrafo Primeiro - As auséncias do empregado ao servigo (Horario Nucleo ou
Varidvel), destinadas a realizagdo de exames médicos
periodicos, comunicadas previamente pela DIRHU, devem
ser registradas no Relatorio de Frequéncia pela DIRHU,
como “ABONO LEGAL E NORMATIVO”.

Paragrafo Segundo - As auséncias do empregado ao servigo (Horario Nucleo ou
Varidvel), destinadas as sessoes de tratamento necessarias
a recuperacdo da saide do empregado, devem ser
registradas no Relatorio de frequéncia pela DIRHU de
comum acordo com a chefia, como “Abono Legal e
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Paragrafo Terceiro -

Paragrafo Quarto -

Paragrafo Quinto -

Normativo”, a vista de autorizacdo para o tratamento
concedido pelo Médico Especialista.

As eventuais consultas médicas e os tratamentos
odontologicos devem ser realizados pelo empregado fora
do hordrio de Funcionamento. Na hipotese de ser
imperiosa a necessidade de o empregado utilizar o Horario
de Nucleo para este fim, a sua saida deve ser negociada
com a chefia da Divisdo/Assessoria, com vistas a
compensacdo no Horario funcionamento, na forma
estabelecida no inciso VI, do artigo 49.

A PRODASE aceitard atestados médicos de qualquer
institui¢do previdencidria ou de empresa contratada pela
ASSESP para prestacdo 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 direito de acatar ou ndo o pedido.

Os casos de “Licenca Maternidade” devem ser registrados
no Relatorio de Frequéncia, como Abono Legal e
Normativo, a vista de documento emitido pelo Médico
especialista.

Paragrafo Sexto - Os casos de “aleitamento” devem ser registrados no relatério

de Frequéncia, pela Chefia da Divisao/Assessoria da
empregada, como Abono Legal e Normativo.

Paragrafo Sétimo - As eventuais auséncias durante o Horario Nucleo podem ser

compensadas, em situagdes excepcionais, a critério da
chefia da Divisao/Assessoria.

CAPITULO VII

DOS PERIODOS DE AUSENCIAS SUJEITOS A JULGAMENTOS DA

CHEFIA
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Art. 59 - Na apreciacao das justificativas de auséncias para efeito de abono, deve ser levado
em conta, além da relevincia do motivo determinante, o mérito do empregado,
cabendo ao Diretor da area acolher ou ndo a referida justificativa.

Art. 60 - Nao pode haver auséncias justificadas em carater sistematico, devendo a DIRHU
acompanhar essas ocorréncias e emitir relatorios a Chefia da Divisao/Assessorias.

Art. 61 - As auséncias justificadas ndo prejudicam os intersticios para obtencdo de qualquer
vantagem, sendo consideradas como de efetivo exercicio.

CAPITULO VIII
DAS AUSENCIAS NAO JUSTIFICADAS

Art. 62 - As auséncias nao justificadas devem ser controladas pela Unidade de Lotagdo do
empregado através dos relatdrios mensais fornecidos pela DIRHU, implicando nas
seguintes sangoes:

I) Suprimem a remuneragdo correspondente ao periodo nao trabalhado;

IT) Podem determinar a aplicacao de medidas disciplinares;
I1IT) Constituem, nos casos de habitualidade, fator de caracterizagao de desleixo; e

IV) Interferem na concessdo de férias e promogao por tempo de servigo.

CAPITULO IX
REALIZACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 63 - Em caso de imperiosa necessidade dos servigos, ¢ admitido o trabalho fora do
horario de funcionamento, mediante prévia solicitacio da  Chefia
Divisao/Assessoria e autorizagdo do Diretor Presidente. (Artigo e Pardgrafos
alterados pela Resolugcao n° 008/2014, de 26 de maio de 2014)

Paragrafo Primeiro - O pagamento de horas extraordinarias ou sua compensagao
¢ devida a todos os empregados e o reconhecimento das
horas  extraordinarias ¢ feito pela chefia da
Divisao/Assessoria
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Paragrafo Segundo - Havendo opgdo pela compensagdo de horas extraordindrias
realizadas pelo empregado, entendidas como extensdo de
jornada, serdo compensadas na mesma propor¢ao; enquanto
horas trabalhadas nos finais de semana, feriados e pontos
facultativos serao contabilizadas em dobro, com excec¢ao
dos empregados que facam parte de escalas de revezamento.

Paragrafo Terceiro - Nao havendo o reconhecimento, o periodo registrado fora do
Horario de Funcionamento deve ser desprezado.

Paragrafo Quarto - As horas contabilizadas no banco de horas durante 1 (um)
més, serdo compensadas, obrigatoriamente, em um prazo
maximo de 60 (sessenta) dias, estando o empregado em
efetiva atividade, em comum acordo com a chefia imediata.

Paragrafo Quinto - O saldo existente no banco de horas devera ser compensado,
imediatamente, apds o gozo de férias do empregado.

CAPITULO X
DO AJUSTE DE FREQUENCIA

Art. 64 - A responsabilidade pelo ajustamento da frequéncia é sempre da Unidade de
lotacdo do empregado.

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

CAPITULO XI
DA EMISSAO DE RELATORIO DE FREQUENCIA DE BALANCO

Art. 66 - Existem dois tipos de relatérios de frequéncia. Um que mostra todas as marcagoes e
outro que mostra so as excegoes. Ele estd disponivel para o més em curso e temos
a opcdo de escolher o periodo que queremos submeter. Submeta apenas as
excecdes, pois a outra op¢ao gera um relatorio muito grande e desnecessario.

Art. 67 - O relatorio de balanco apresenta o balanco de horas até o momento em que ¢
submetido o de todos os empregados das unidades, podendo ser solicitado
individualmente.
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TITULO XI
PREVISAO DE MOVIMENTO PARA O PAGAMENTO

Art. 68 - Mensalmente, a DIRHU enviara para as DIVISOES/ASSESSORIAS o
Relatorio de Frequéncia de Empregado, disponivel na véspera e no dia do
fechamento do CPE, para que cada empregado tenha conhecimento das
ocorréncias e proceda a assinatura, devolvendo-o a DIRHU no 2° (segundo) dia
util ap6s o recebimento do documento.

Paragrafo Primeiro - Cabera as Chefias de Divisdes/Assessorias a devolugdo do
Relatorio de Frequéncia de Empregado, devidamente
assinado, no prazo determinado no Caput deste artigo, a
DIRHU lancara em folha de pagamento as informagdes
prestadas.

Paragrafo Segundo - Na ocorréncia do ndo cumprimento do estabelecido no
paragrafo 1°, cabera a DIRHU langar em folha de
pagamento as informacdes apresentadas na forma
constante do Relatorio de Frequéncia de Empregado
disponibilizado.

Art. 69 - E imprescindivel que cada setor submeta o seu relatorio, quando necessario, pois
ele fornece previsdo de todas as informagdes que serdo passadas para a folha de
pagamento, acusando a quantidade de horas de invasdo no nucleo (que ira para
desconto do salario), o saldo final de cada empregado, o saldo excedente das 12
horas negativas, o numero de horas extras que nao foram reconhecidas e o que foi
informado para pagamento (se for o caso). Ele deve ser submetido para: “ todas
as situacoes”.

CAPITULO I
DA PREVISAO DE MOVIMENTO PARA O PAGAMENTO
DETALHADO

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

“s6 excecoes”.
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CAPITULO I
DA PREVISAO DE MOVIMENTO PARA O PAGAMENTO
DETALHADO REFERENTE AO MES ANTERIOR

Art. 71 - Este relatdrio se refere as informacgdes do més anterior (que ja foi fechado) e deve
ser retirado para os casos de duvida nas informagdes, ele deve ser submetido para:
“s6 excecoes”.

Paragrafo Primeiro - Periodicamente serdo emitidos relatorios analiticos, para
analise da situacdo de freqiiéncia de cada
Divisao/Assessoria.

Paragrafo Segundo - Tais relatérios emitidos em nivel de Unidade, serdo
encaminhados a Divisdo/Assessoria a qual os empregados
estejam lotados, bem como a Diretoria respectiva.

TITULO XII
DAS CONDICOES GERAIS DO CONTROLE DE FREQUENCIA

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

Art. 73 - Os menores e 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 a penalidade de suspensao,
nao impedindo a rescisdo contratual por justa causa.

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

Art. 76 - O Empregado, Menor e Estagiario que ndo se encontre de posse do craché de
identifica¢dao por perda ou dano, sé tera acesso a empresa solicitando a DIRHU o
crachd Empregado/Acesso Provisorio, a qual serd responsavel pela confeccdo do
novo cracha.

Paragrafo Unico: Em caso de esquecimento, o empregado so terd acesso a Empresa
quando de posse do referido cracha.
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Art. 77 - A ocorréncia do artigo 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 Relatorio de frequéncia.

Art. 78 - Cabe a DIRHU a responsabilidade quanto a administragdo 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 , suspensdo de contrato ou por outras
razdes, somente poderdo ter acesso as dependéncias da Empresa na condicao de
“VISITANTE”.

Art. 81 - Aos empregados que desempenham atividades em regime de escala de
revezamento, telefonia, portaria , copa nao se aplica o Horario Variavel e Flexivel,
nao fazendo jus, portanto, aos Créditos e Débitos de Balango de que trata o
presente manual.

Paragrafo unico - Para os empregados de que trata o Caput deste artigo sera
permitida uma tolerancia de 15 (quinze) minutos no inicio de
cada expediente.

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

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

Das 15:00 as 18:00 h.

Paragrafo tnico - Os procedimentos relativos a aplicagdo do Adicional de
Prorrogacdo de que trata o “Caput” deste artigo serdo
emanados por ato do Diretor Presidente.

TITULO XIII
CAPITULO I
DAS FERIAS

Art. 84 - Sem prejuizo de sua remuneracdo, todo empregado tem anualmente o direito ao
gozo de um periodo de férias, de acordo com a Consolidagdo das Leis do Trabalho.
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Paragrafo unico - Para concessao das férias de que trata o Caput deste artigo
fica estabelecido o percentual de 10% (dez por cento) por
mes, do salario 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, somente tera a concessao das proximas
férias, em um més diferente destes.

Paragrafo tnico - Podera ocorrer concessao de gozo de férias do periodo seguinte
em um dos meses citados no “Caput” deste Artigo, caso nao haja
escolha de outros empregados para estes meses e o limite do
percentual de 10% (dez por cento) ndo seja atingido.

Art. 86 - O inicio do gozo das férias dar-se-4 sempre no 1° dia util do més da concessdo e
para fins de calculo no dia 1° de cada més.

Paragrafo primeiro - No caso de conversao de 1/3 das férias em abono pecuniario
0 gozo ocorrera no 11° dia do més da concessao.

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

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

Paragrafo unico - O ndo cumprimento do que trata o Caput deste artigo
implicard em ndo concessao das férias.

Art. 88 - O disposto neste Regulamento sera aplicado também aos empregados cedidos ou
que prestam servigos a outros Orgdos da Piblica Administragio, observando que a
Unidade Administrativa de que trata o Paragrafo tinico, do Art. 1° serd considerada
aquela em que o empregado estiver efetivamente trabalhando.

Paragrafo tinico - Aplicar-se-a também este REGULAMENTO aos empregados
requisitado para a PRODASE, os quais s6 poderao tirar férias a
cada 12 (doze) meses de efetivo exercicio nesta empresa.
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Art. 89 - Havendo coincidéncia dos meses escolhidos pelos empregados de uma mesma
Unidade Administrativa sera dado prioridade aqueles que tiver mais tempo de
servigo na empresa, desde que ndo haja prejuizo para o servico.

TITULO XIV
CAPITULO I
DAS LICENCAS

Art. 90 - Além das Licencas previstas na Consolidagdo das Leis Trabalhistas, conceder-se-a
Licenga sem Onus, para realizagao de estudos especializados, quando for de
interesse da PRODASE.

Art. 91 - Todo empregado que completar 5 (cinco) anos de efetivo exercicio na empresa,
terd direito a Licenca Especial pelo prazo de 3 (trés) meses. (Alteragdo efetuada
pela Resolugao n° 004/2003 de 05 de maio de 2003).

Paragrafo Primeiro — E facultado ao empregado da PRODASE, converter 1/3(um terco) do
periodo da Licenca Especial a que tiver direito, em Abono
Pecuniario, no valor correspondente a sua remuneragdo, que lhe seria
devida no periodo correspondente, a critério da Empresa. (Alteragao
efetuada pela Resolugdo n® 004/2003 de 05 de maio de 2003).

Paragrafo Segundo - A Licenca Especial de que trata o Caput deste artigo podera ser
concedida em periodos ndo inferiores a 30 (trinta) dias, a critério da
PRODASE. (Alteracao efetuada pela Resolugdo n® 004/2003 de 05 de
maio de 2003).

Art.92-0 tempo em que o empregado ficar cedido a outros Orgdos, ndo serd
computado para fins de Licenga Especial.

Paragrafo tnico - Excetua-se do disposto no Caput deste artigo, quando a
colocagdo a disposicdo do empregado for para desempenhar
cargo de Secretario de Estado, Adjunto de Secretdrio ou de
Diretor Presidente de Orgdo e, no caso de empregado cedido,
quando a cessdo ocorrer com d6nus para o Orgido Cessionario
ou com ressarcimento para a PRODASE. (Alterado pela
Resolugdo n® 009/2000 de 17 de agosto de 2000)

Art. 93 - A concessdo da Licencga Especial serd feita mediante escala anual a ser elaborada
por cada Divisdo, sob a coordenagdo da Divisdo de Recursos Humanos e
aprovagao pela Diretoria da Empresa.
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Paragrafo unico - Aos empregados que tiverem direito a mais de um periodo de
Licenca Especial, ficara vedada a concessdo de mais de dois
periodos acumuladamente, devendo ser obedecido o intersticio
minimo de 12 (doze) meses, entre os periodos das Licengas a
que tiver direito.

Art. 94 - O periodo aquisitivo para fins de obtengdo de Licenca Especial, serd acrescido:

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

IT - de no minimo 1 (um) ano, por 1 (um) dia de punicdo disciplinar por
SUSPENSAO, ocorrida durante o periodo aquisitivo e de um més, por cada
dia que exceder a mais;

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 licenca médica para tratamento de
saude, acima de 60 (sessenta) dias.

Paragrafo Primeiro - Perderd o direito a Licenca Especial, o empregado que,
durante o computo de seu periodo aquisitivo, obtiver pena
disciplinar igual ou superior a 30 (trinta) dias de
Suspensao.

Paragrafo Segundo - O acréscimo ao periodo aquisitivo para concessdo da
Licenca Especial de que trata o presente artigo e seus
incisos, ocorrera do maior para 0 menor tempo a ser
acrescido.

Art. 95 - Nao serdo computadas como faltas para efeito da concessao da Licenca Especial, as
auséncias legais e as previstas no presente Regulamento de Pessoal.

Art. 96 - No caso de rescisao do Contrato de Trabalho sem justa causa, ¢ havendo o
empregado obtido o direito ao gozo da Licenca Especial, a PRODASE pagara a
indenizagdo correspondente ao periodo nao gozado.

Art. 97 - O empregado que tiver seu Contrato de Trabalho rescindido por justa causa
perderd o direito aos beneficios decorrentes da Licenca Especial, ndo podendo
ser transformado em vantagens financeiras, o periodo ndo gozado.
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Art. 98 - O empregado que, ao tempo do gozo da Licenca Especial, estiver percebendo
Prorrogagao de Expediente, continuara fazendo jus a tal adicional no periodo de
seu afastamento, desde que venha recebendo o referido adicional nos ultimos 6
(seis) meses. (Alteragdo efetuada pela Resolugdo n° 003/2003 de 07 de abril de 2003).

TITULO XV
CAPITULO I
DO AVISO PREVIO

Art. 99 - Para rescisdao do contrato de trabalho, a parte que tomar a iniciativa, devera
cientificar a outra deste propoésito, por escrito, com a antecedéncia prevista na
consolidacdo das Leis do trabalho.

Paragrafo tnico - Cabera ao Diretor Presidente, julgar a dispensa ao Aviso
Prévio do empregado.

TITULO XVI
DO REGIME REMUNERATORIO
CAPITULO I
PRELIMINARES

Art. 100- A todos os empregados sera assegurado remuneracdo na forma da Lei, de acordo
com os preceitos do Plano de Classificagdo de Cargos e Salarios da PRODASE.

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

CAPITULO I
PROGRESSAO

Art.102 - Progressao ¢ a elevagdo de nivel salarial ou grupo hierarquico, e sera através de:

I) Acessoe
IT) Promocao.

Art. 103 - Acesso ¢ a passagem do empregado de um grupo hierarquico para outro de uma
faixa superior de salario, e dar-se-a na forma do art. 12, deste Regulamento.

Art. 104 - Promocdo ¢ a elevagdo do nivel salarial do empregado, no mesmo cargo

e dar-se-a:
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I) Por antiguidade e
IT) Por merecimento.

Art.105- A promocdo por antiguidade sera concedida ao empregado apo6s cada 2 (dois)
anos de efetivo exercicio da PRODASE, desde que:

D

Nao lhe tenha sido aplicado uma das penas previstas nos incisos II e
III do Art. 114 deste Regulamento;

IT) Nao haja faltado ao trabalho, sem motivo justificado por mais de 5 (cinco) dias,

no intersticio da promogao.

Paragrafo Primeiro - A promogdo se dard sempre para o nivel salarial

imediatamente superior ao que se encontra o empregado.

Paragrafo Segundo - As promog¢des de que trata o Caput deste artigo serdao

concedidos no més do aniversario para os empregados com
data de admissao até o dia 15 e no més subsequente para os
empregados com admissao posterior ao dia 15.

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

D

II)

111}

Através de avaliacdo de desempenho definida em normas proprias,
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;

Quando concluir curso universitario, se ocupante de cargos dos Grupos
Hierarquicos de I a IV, constantes em tabelas do Plano de Classifica¢do de
Cargos e Salarios, independente de outras promogdes;

Quando participar de curso, cujo conteudo atenda as descricoes das
fungdes do cargo e de interesse da Empresa, com carga horaria de 120
(cento e vinte) horas para o pessoal ocupante dos cargos de atividades
administrativas Grupo Hierarquico I, II, III e IV; 180 (cento e oitenta)
horas, para os ocupantes dos cargos de atividades operacionais Grupos
Hierarquicos I, I, Il e IV e 260 (duzentos e sessenta) horas, nivel superior,
Grupo Hierarquico V e VI atividades administrativas e operacionais, desde
que obtenha conceito igual ou superior a 80 % (oitenta por cento) na
avaliacao final;
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IV) O empregado que assumir na estrutura organica da Empresa funcao de
Diretor, Chefe de Divisao/ Assessoria, durante o periodo de 12 (doze)
meses ininterruptos tera direito a promog¢ao de 2 (dois) niveis e 1 (um)
nivel, respectivamente, independente de outra promo¢do quando deixar a
funcdo. Sendo este direito concedido aos empregados que ocuparem estas
fungdes, depois da aprovagdo deste regulamento.

Paragrafo Primeiro - E de 1 (um) ano de servigo no mesmo nivel o intersticio
para a promo¢do por merecimento, exceto o previsto no
inciso II do presente Artigo.

Paragrafo Segundo - A promocdo de que trata os incisos II, Il e IV do Caput
deste artigo s6 podera ocorrer uma Unica vez.

CAPITULO 111
DOS SERVICOS EXTRAORDINARIOS E /OU NOTURNOS

Art.107 - O servico extraordinario e/ou noturno ¢ remunecrado na forma instituida na
Consolidacao das Leis do Trabalho.

CAPITULO IV
ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

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

Paragrafo unico - O adicional de que trata o presente Artigo, correspondera a
5% (cinco por cento) do saldrio efetivo, por triénio, até o

maximo de 8 (oito) .

TITULO XVII
DAS VANTAGENS

Art.109 - Além da remuneragao, o pessoal da PRODASE, faz jus as seguintes vantagens:

I) Auxilio Funeral;
II)  Auxilio Natalidade.
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CAPITULO 1
DO AUXILIO FUNERAL

Art.110 - A PRODASE pagara um salario minimo vigente no més do obito, estendendo tal
beneficio ao conjuge e filhos menores.

Paragrafo Primeiro - O Auxilio de que trata o Caput deste artigo sera
efetuado em Folha de Pagamento, nos casos de
falecimento de conjuge e/ou de filhos menores do
empregado.

Paragrafo Segundo - Quando do falecimento do empregado, o beneficio
serd pago na rescisao 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 adogdes,
consoante dispositivos constitucionais.

Paragrafo unico - Quando os conjuges forem empregados da PRODASE, o
auxilio previsto no Caput deste Artigo serd devido apenas a
um destes.

TITULO XVIII
DA SUSPENSAO DE CONTRATO

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

Paragrafo Primeiro - A suspensdo de que trata o Caput deste Artigo somente
sera concedida por um novo periodo, desde que o
empregado apds o seu retorno permanega desenvolvendo
suas atividades no intersticio minimo de 2 (dois) anos.
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Paragrafo Segundo - A suspensdo de que trata este Artigo podera ser requerida,
pelo empregado que tiver completado no minimo, 2
(dois) anos de efetivo exercicio na Empresa.

TITULO XIX
DO REGIME DISCIPLINAR
CAPITULO I
DOS DEVERES DO EMPREGADO

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

I Obedecer as disposi¢des deste Regulamento, resolucdes e atos
normativos, bem como as demais Legisla¢des pertinentes;

1) Conhecer e cumprir as instrugdes emanadas da Administracao;
III)  Cumprir todas as rotinas inerentes ao seu trabalho;

IV)  Comportar-se com ordem e disciplina;

V) Manter reserva sobre assuntos de natureza sigilosa;

VI) Tratar com urbanidade, chefes, colegas e o publico;

VII) Estar presente, quando convocado, as reunides programadas pelas
Chefias e Assessorias;

VIII) Comparecer as inspe¢oes médicas determinadas pela Companbhia;

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

X) Fornecer ao 6rgdo de pessoal os dados necessarios a manutencdo de
seu cadastro mantendo-o sempre atualizado;

XI) Comparecer ao local de trabalho no horario estabelecido;
XII) Usar uniforme quando for o caso;

D) Obedecer as disposigdes deste Regulamento, resolucdes e atos
normativos, bem como as demais Legislagdes pertinentes;

XIII) Usar obrigatoriamente cracha de identificacdo na altura do peito;
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XIV) Consultar diariamente o Relatério de Frequéncia de Empregado.

CAPITULO 11
DAS PENALIDADES

Art.114 - Pelas faltas que cometerem, os empregados ficardo sujeitos as seguintes medidas
disciplinares:
I) Adverténcia;
IT) Repreensao;
III) Suspensao e
IV) Demissao.

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

Paragrafo Segundo - As medidas disciplinares previstas no Caput deste
Artigo constardo na ficha ou assentamento individual do
empregado;

Paragrafo Terceiro - E da competéncia do Diretor Presidente, a aplicagdo das
penas previstas no Caput deste artigo.

Art.115 - Constituem faltas passiveis de adverténcia, repreensao e suspensao, conforme a
gravidade:

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

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

IV)  Propagar ou iniciar a insubordinacdo no trabalho;

V) Realizar servicos particulares, ou por conta propria ou de terceiros,
utilizando-se de equipamentos, maquinas, ferramentas ou material
pertencentes a PRODASE;

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

VIII) Vir ao trabalho alcoolizado.

Art.116 - Constitui falta grave para demissdo do empregado por justa causa, os casos
previstos no Art. 482 da Consolidagdo das Leis do Trabalho.

TITULO XX
DOS REQUISITADOS

Art.117 - O pessoal requisitado e colocado a disposicio da PRODASE permanecera
sujeito ao regime juridico a que estiver vinculado, no 6rgdo de origem e,
disciplinarmente, as disposi¢des deste Regulamento.

Art. 118 - O pessoal requisitado de Orgdo ou entidade administrativa direta ou indireta,
Federal ou Estadual, e colocado a disposicdo 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 ndo fard jus & promogio
prevista no Artigo 106 incisos II e III.

Paragrafo tnico - Excetuam-se aqueles empregados cedidos ou colocados a
disposi¢do de outro Orgdo, para desenvolver trabalhos
especificos e de interesse da PRODASE.

Art.120 - O pessoal requisitado tera atribuicdes de um dos cargos constantes do Plano de
Classificacao de Cargos e Salario - P.C.C.S. da PRODASE.

TITULO XXI
DOS ESTAGIARIOS

Art.121 - As normas e procedimentos relativas aos estagidrios estdo definidas em
legislagao propria e aprovada pelo Conselho de Administragao.

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 didria para indenizacdo das despesas de alimentacdo e pousada, de
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acordo com normas baixadas por ato do Diretor Presidente, para tal fim ou na
forma da legislacdo especifica.

Art.123 - Todo expediente relativo a  atividade funcional do empregado da
PRODASE, transitara obrigatoriamente pela Geréncia de Recursos Humanos.

Art.124 - A PRODASE, se solicitada pelo empregado, podera passar, por Certidao, fatos e
atos registrados em ficha funcional, bem como o seu tempo de servigo.

Art.125 - Ao empregado ¢ assegurado a faculdade de pleitear através do Chefe de Divisdo de
Recursos Humanos por escrito, qualquer direito ou concessao, com fundamento
neste Regulamento ou nas disposicdes legais, que eventualmente ndo lhe tenha

sido reconhecida.

Art.126 - Aos titulares de func¢do de confianca e a todos empregados compete zelar pelo fiel
cumprimento das normas contidas neste Regulamento.

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

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

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