CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA DA10* REGIAO —
CREF10/PB

CREF10/PB

REGULAMENTO DE DIREITOS, DEVERES, CONDUTAS E PROCEDIMENTOS DOS
EMPREGADOS DO CREF10/

JOAO PESSOA
2018



DIRETORIA EXECUTIVA

Presidente: Francisco Martins da Silva [CREF 000009-G/PB]

1° Vice-presidente: Nilo Montenegro Netto [CREF001880-G/PB]

2" Vice-presidente: Roseni Nunes de Figueiredo Grisi [CREF000927-G/PB]
1? Secretaria: Fernanda Antonia de Albuquerque Melo [CREF 000010-G/PB]

2% Secretaria: Karinne Costa Fernandes [CREF 001114-G/PB]

1° Tesoureiro: José Ricardo de Assis Nunes [CREF 000474-G/PB]

2° Tesoureiro: Paulo Ferreira da Silva Jr. [CREF 001938-G/PB]

CONSELHEIROS EFETIVOS

- Alvaro Luiz Pessoa de Farias [CREF 001082-G/PB]

- Dione Marques de Figueiredo [CREF 000324-G/PB]

- Eduardo Guimaraes Lima Barréto [CREF 001074-G/PB]
- Fernanda Anto6nia de Albuquerque Melo - CREF 000010-G/PB]
- Fernando Aratjo Silva [CREF 002246-G/PB]

- Francisco Carlos Ferreira [CREF000993-G/PB]

- Francisco Martins da Silva [CREF 000009-G/PB]

- Jailson Oliveira da Silva [CREF 001256-G/PB]

- José Ricardo de Assis Nunes [CREF 000474-G/PB]

- Luciano de Oliveira [CREF 000478-G/PB]

- Nilo Montenegro Netto [CREF001880-G/PB]

- Paulo Ferreira da Silva Jr. [CREF 001938-G/PB]

- Rogerio Dilon da Silva Velinho [CREF 002145-G/PB]

- Roseni Nunes de Figueiredo Grisi [CREF000927-G/PB]
- Tereza Carmen Farias Onofre [CREF 000561-G/PB]

- Clemildo Gomes Ferreira [CREF 000161-G/PB]

- José Carreiro de Almeida Filho [CREF 000957-G/PB]

- Joseneide Correia Behar [CREF 000037-G/PB]

- Karinne Costa Fernandes [CREF 001114-G/PB]



RESOLUCAO CREF10/PB - N° 085/2018, DE 24 de marco de 2018.

Regulamenta  direitos, deveres, condutas €
procedimentos dos empregados do Conselho Regional
de Educagao Fisica da 10* Regido- CREF10/PB

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA DA 10* Regido-
CREF10/PB, no uso de suas atribui¢des estatutarias, conforme dispde os incisos IX e X do art. 40 do
Estatuto do CREF10/PB, e:

CONSIDERANDO que a Administragdo Publica deve pautar-se em principios que garantam
eficiéncia, imparcialidade, transparéncia e lisura na especificidade dos servicos prestados a sociedade.

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar os direitos, deveres e conduta, dos empregados do
CREF10/PB;

CONSIDERANDO o que deliberou a Diretoria do CREF10/PB em reunido ordinaria realizada no dia
23 de margo de 2018;

CONSIDERANDO, finalmente, o que deliberou o Plendrio do CREF10/PB em reunido ordinaria
realizada em 24 de marco de 2018;

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Regulamento que estabelece direitos, deveres, condutas e procedimentos dos
empregados do Conselho Regional de Educagao Fisica da 10* Regido- CREF10/PB, que passa a fazer
parte integrante desta Resolugdo, a ser utilizado, por todos que compdem este Conselho.

Art. 2° - Esta Resolucdo entre em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposi¢cdes em
contrario

Francisco Martins da Silva
CREF 000009-G/PB
Presidente



REGULAMENTO DE DIREITOS, DEVERES, CONDUTAS E PROCEDIMENTOS DOS
EMPREGADOS DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FisiCA DA 10* REGIAO —
CREF10/PB

Capitulo I — Dos objetivos e principios

Art. 1° - Este regulamento destina-se a normatizar direitos, deveres, condutas e procedimentos dos
empregados do CREF10/PB, com vistas a ado¢do e pratica de requisitos que devem presidir as
relacdes de trabalho em uma entidade publica.

Art. 2° - A conduta do pessoal que presta trabalho ao CREF10/PB, na condicdo de agentes publicos de
uma autarquia publica, deve se pautar pelos seguintes principios:

I - Principio da impessoalidade: Os servicos devem ser prestados sem qualquer discriminagdo,
privilégio ou abuso de qualquer ordem e os empregados do CREF10, no exercicio das suas fung¢des
devem tratar a todos de forma igualitdria e isonomica;

I - Principio da supremacia do interesse publico: Em respeito aos direitos e interesses legalmente
protegidos dos cidaddos, os servidores deverdo pautar suas agdes em beneficio do interesse publico e
da coletividade, de forma que, em uma situagdo de conflito entre interesse de um particular e o
interesse publico, este Ultimo deve predominar;

IIT - Principio da eficiéncia e economicidade: Os servigos s3o decorrentes do dever do poder publico,
ou de quem lhes faga as vezes, devidamente pago pelo usuario/contribuinte, que tem direito ao servico
o qual deve ser prestado de forma eficiente, proveitosa e pouco dispendiosa;

V - Principio da Cortesia: Os destinatarios do servigo publico sdo, em ultima andlise, os senhores
desses servigos, devendo ser tratados com cortesia, civilidade e urbanidade, tanto na forma de se
expressar quanto no gesticular, evitando que o didlogo se torne ameagador, conflituoso ou ofensivo;

VI - Principio da transparéncia: Além da divulgacdo das acdes realizadas e servigos prestados, a
transparéncia implica em tornar publico a forma como o servigo foi prestado, para isso a conduta
cotidiana e os dados dela decorrentes precisam estar acessiveis ao publico.

VII - Continuidade e permanéncia: os servicos ndo devem ser suspensos ou interrompidos, sua
paralisacdo total ou até mesmo parcial, poderd acarretar prejuizos aos usudrios € aos proprios

servidores. Os 6rgaos administrativos devem se pronunciar sobre os assuntos da sua competéncia que
lhes sejam apresentados, em forma de petigdes, representagdes, reclamagdes ou queixas formuladas.

VIII — Pontualidade e Assiduidade - Respeitar e cumprir os hordrios de trabalho estabelecidos para
cada cargo ¢ obrigacao de todos. Faltas ao trabalho e atrasos sistematicos ndo poderdo ser admitidos.

Cap. II - Dos direitos e obrigacées comuns aos empregados, assessores e prestadores de servicos
do CREF10

Art. 3% - S3o direitos de todos os empregados do CREF10/PB:

I — Ser bem tratado e respeitado durante o hordrio e ambiente de trabalho, por colegas, dirigentes,
profissionais e demais usudrios dos servigos conforme determina Art. 331 do Cddigo Penal.

II — Conhecer suas responsabilidades, o ambiente de trabalho e seus direitos com o intuito de



contribuir para o seu desenvolvimento pessoal e da institui¢ao;

III — Dispor de infraestrutura e equipamentos adequados para o trabalho;

IV - Licenga para tratamento de satide com base em atestado e/ou relatério médico;

V - Recolhimento da parcela do INSS com base na tabela de saldrios e aliquotas emitida pelo

Ministério da Previdéncia Social;

VI — Diarias, no caso de viagens a servigo do Conselho, de conformidade com tabela estabelecida pelo
plenario do CREF10/PB;

VII - Salario mensal que sera depositado em conta corrente ou poupanca do servidor até o quinto dia
util de cada més. A remuneracdo mensal, acrescida do repouso semanal remunerado, sera registrada e

atualizada periodicamente na CTPS do funcionério;

VIII - Férias anuais de 30 dias, em periodo previamente acordado e aprovado pela diretoria do

CREF10/PB, respeitando as necessidades da institui¢do, conforme artigo 136 da CLT

Art. 4° - S3o direitos exclusivos dos empregados concursados do CREF10/PB:

I - Décimo terceiro salario que serd pago em duas etapas: 50% (cinquenta por cento) até 30 de

novembro e 50%(cinquenta por cento) até 20 de dezembro do respectivo ano;

IT - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), devidamente assinada e atualizada;

IIT - Deposito mensal de 8% (oito por cento) da remuneragdo do empregado no Fundo de Garantia por
Tempo de Servico — FGTS, em conta bancaria da Caixa Econdomica Federal, em nome do Conselho e
creditado nas contas de cada funciondrio.

IV — Licenga, de acordo com a Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT), por motivo de casamento,
nascimento de filho, falecimento de conjuge, ascendente, descendente ou dependente declarado na
CTPS;

V - Vale transporte de acordo com o numero de passagens que o funciondrio usa para chegar e voltar
do trabalho. Para custeio desse beneficio, sera descontado de 6% (seis por cento) no salario basico do

funcionario (Lei 7.418/85);

VI — Auxilio refei¢ao correspondente a R$20,71/dia de trabalho. Nos periodos de férias ou afastamento
do trabalho fica suspensa a concessao do beneficio ao empregado;

VII — Plano de satide pessoal com abrangéncia estadual e atendimento médico-hospitalar;

VIII — Gratificagdes pelo exercicio de atividades extras, reconhecidas pela diretoria do CREF10/PB,
para a qual seja nomeado por portaria da Presidéncia do CREF10/PB;

IX — Estabilidade para as mulheres gestantes a partir do dia da comprovacao da gravidez até cinco
meses apds o nascimento da crianga;



X - Salario Familia, concedido ao funcionario que recebe salario inferior ou igual ao teto da
Previdéncia Social, possua dependentes menores de 14 (catorze) anos e apresente carteira de vacinagao
atualizada e comprovagao de frequéncia escolar;

XI — Programa de Integragdo Social — PIS para os empregados que recebem até dois salarios minimos
de remunera¢do mensal;

Art. 5° - Constituem obrigagdes comuns aos empregados do Conselho Regional de Educagdo Fisica da
10* Regido — CREF10/PB:

I - Desempenhar suas atividades com competéncia, zelo, eficiéncia e aten¢do, mantendo rigorosamente
em dia os seus servigos ¢ tarefas;

IT - Manter sempre atitude de cortesia e respeito para com seus superiores, colegas, conselheiros do
CREF10, profissionais registrados e demais usudrios do sistema;

II - Cultivar a harmonia entre os pares, favorecendo o bom entendimento e a cooperagdo como
condig¢des para o desenvolvimento de um trabalho de equipe efetivo e eficaz;

IV - Cumprir os procedimentos descritos nos documentos normativos relativos as suas fungdes e
decisdes emanadas da plenaria do CREF10/PB, da diretoria e dos seus superiores hierdrquicos;

V - Levar, imediatamente, ao conhecimento do seu chefe imediato, verbalmente e por escrito, sempre
que, no ambiente do trabalho ou fora dele, observar ou tomar conhecimento de algo que possa afetar a
qualidade do trabalho ou a imagem da institui¢do;

VI — Apresentar-se para o trabalho nos horarios definidos, trajando o uniforme referente ao seu cargo
ou funcdo e portando os meios de identificacdo pessoal estabelecidos pelo CREF10/PB, conforme
normativa especifica;

VII - Comunicar por escrito a direcdo do CREF10, por meio do seu chefe imediato, no prazo maximo
de 15 dias apo6s a ocorréncia de toda e qualquer alteracdo quanto ao seu estado civil, residéncia,
beneficidrios, nascimento e falecimento destes, para efeito das leis trabalhistas e imposto de renda;

VIII — Limitar o uso de copiadoras, computadores, veiculos, telefones, fax, internet, impressoras,
material de expediente, produtos, equipamentos ou qualquer outro recurso disponibilizado pelo
CREF10/PB para o trabalho, exclusivamente as necessidades do servico e interesses do referido
Conselho;

IX — Responsabilizar-se pela conservagao, guarda e controle dos uniformes e pecas que lhes forem
destinados, devendo manté-los em boas condi¢des de uso, pelo menos, no prazo estabelecido na
respectiva normativa, devolvendo-os em caso de desligamento do CREF10/PB;

X — Responsabilizar-se pela conservagdo e arrumacao do seu local de trabalho, empenhando-se para
que, ao final do expediente, sua mesa de trabalho fique livre de papéis, documentos e objetos, além de
desligar as luzes, aparelhos de ar condicionado e outros equipamentos elétricos da sua sala de trabalho,
fechando as portas e janelas destes ambientes quando do encerramento do expediente;

XI - Manter a confidencialidade em torno das informagdes e atividades relativas ao exercicio da sua
funcdo, evitando comentarios, comportamentos e atitudes que desabonem o nome do CREF10/PB e/ou
de seus integrantes;

XII - Preservar o patrimonio do CREF10/PB no que diz respeito as instalagdes, equipamentos,
materiais, informagdes tecnologicas, estratégicas e facilidades operacionais.



Art. 6° - Nao ¢ permitido aos empregados do CREF10/PB:

I — Usar equipamentos de som nos locais de trabalho (rddio, mp3, mp4, etc.), telefones para assuntos
particulares, redes sociais, jogos e outras diversdes ou brincadeiras;

II - Apresentar-se embriagado para o trabalho, ingerir, em servigo, bebidas alcodlicas ou trazé-las para
o recinto do trabalho;

IIT - Fumar em locais de servigos, banheiros ou em areas comuns pertencentes ao CREF10/PB;

IV - Praticar atitudes e procedimentos que possam comprometer a seriedade e credibilidade do
ambiente de trabalho, tais como: gargalhadas exageradas, algazarras, conversas em voz alta, gritos,
respostas a perguntas de clientes que se encontram distantes;

V - Participar em transagdes e atividades que possam comprometer sua integridade profissional ou
desabonar a sua imagem publica, bem como a imagem da institui¢ao;

VI — Introduzir ou portar, nas dependéncias do CREF10/PB ou situagdes e ambientes relacionados ao
trabalho, armas ou substancias proibidas de qualquer natureza;

VII - Introduzir, nas dependéncias do Conselho, pessoas estranhas ao trabalho ou animais de
estimagdo, sem prévia autorizagdo dos seus superiores;

VIII — Utilizar o horario do expediente para resolugdo de assuntos de interesse pessoal;

IX — Permanecer em outro setor que nao seja o do seu trabalho a ndo ser para o trato de assuntos
inerentes ao servico e no tempo necessario ao encaminhamento do mesmo;

X - Utilizar equipamentos de trabalho de outro setor sem prévio conhecimento do respectivo
responsavel,;

XI - Dar conhecimentos ou discutir com clientes ou pessoas estranhas ao CREF10/PB, assuntos de
natureza confidencial ou de interesse especifico do Conselho, dos seus dirigentes, funciondrios ou
conselheiros;

XII - Tratar os colegas de trabalho por apelidos ou alcunhas difamatorias, pejorativas ou
comprometedoras da sua dignidade e imagem pessoal;

XIII - Criar paginas, grupos, imagens, videos ou informagdes utilizando o nome do CREF10 sem a
autorizacdo da Presidéncia do Conselho, assim como expressar nas redes sociais particulares opinides,
diretas ou indiretas, associadas ao CREF10/PB;

XV — Promover, participar ou incentivar conversas paralelas, intrigas e boatos durante o horario de
expediente e no ambiente de trabalho;

CAP I1I - Dos horarios de trabalho, ponto, atrasos, faltas e afastamentos

Art. 7° - Os horarios de trabalho no CREF10/PB obedecerao as especificidades das fung¢des, definidas
nos contratos de trabalho e a necessidade de funcionamento do Conselho, preferencialmente: de
segunda a sexta-feira de 8h as 12h e 13h as 17h;

§ 1° - A carga horaria dos agentes de orientacdo e fiscalizacdo ¢ de 40 horas semanais, cumprida em
horarios variados de acordo com a agenda/roteiro definido pela coordenagdo do setor;



§ 2° - A carga horéria do pessoal do atendimento, administragdo interna e servicos gerais ¢ de 40 horas
semanais a ser cumprida das 8 as 12h e das 13 as 17 horas; preferencialmente: de segunda a sexta-
feira

§ 3° - A carga horaria dos estagiarios ¢ de 30 horas semanais € no maximo 6 horas por dia em um
unico turno ou em dois turnos, em horarios acertados com a presidéncia do CREF10/PB por
ocasido das respectivas contratagdes;

§ 4° — Os horérios de trabalho das assessorias e diretores que trabalham em regime de tempo parcial
serdo acertados pela presidéncia do CREF10/PB por ocasido das respectivas contratacdes;

Art. 8° — Podera ser permitida uma carga horaria inferior ao estabelecido nos paragrafos 1° e 2° do art.
7° quando tal condicdo estiver, previamente, definida no processo seletivo e contrato de trabalho
do respectivo empregado.

Art. 9° - O ponto deverd ser registrado diariamente, nos respectivos horarios de entrada e saida,
considerando os horarios definidos no Art. 7° deste regulamento;

Art. 10 — O horério de almogo e descanso (12 as 13 horas) ndo podera ser reduzido para compensar
eventuais atrasos no horario de entrada (8 horas) ou antecipagdo do horario de saida (17 horas).

Art. 11 - A tolerancia para eventuais atrasos no registro sera de 05 (cinco) minutos para cada registro
diario, ndo devendo exceder 10 minutos em um mesmo dia e 20 (vinte) minutos durante uma mesma
semana conforme determina a Lei 10.243/2001 e art. 58 da CLT.

Art. 12 - Os atrasos, cuja soma dentro da semana ultrapassarem vinte (vinte) minutos ou 10 minutos no
mesmo dia, deverdo ser justificados, por escrito, pelo respectivo empregado.

Paragrafo tnico - Caso as justificativas inexistam ou sejam consideradas insatisfatorias, as horas
faltosas serdo descontadas no salario do més seguinte, sem prejuizo de outras puni¢des cabiveis ao
Ccasos.

Art 13 — O acumulo de atrasos sucessivos ou intercalados, mesmo dentro da tolerancia estabelecida
nos artigos 11, ndo serd admitido, uma vez que, com esse procedimento, o empregado estara
descumprindo a sua jornada de trabalho conforme determina Artigo 58 da CLT.

Art 14 - Atrasos injustificados ndo podem ser compensados com horas extraordinarias, uma vez que
horas normais de trabalho e horas extraordindrias tém remunerag¢do diversa, o que desautoriza a
substitui¢do de uma pela outra. (Constituicao Federal, art. 7° inciso XVI e art 59 da CLT)

Art 15 — O relatorio mensal de frequéncia dos empregados, deverd ser encaminhado a Presidéncia do
CREF10, pela Diretora Administrativa, até o quinto dia util do més subsequente, acompanhado do
relato de todas as ocorréncias excepcionais.

Art. 16 - Falta ¢ a auséncia do empregado durante o periodo normal de trabalho a que esta obrigado,
sendo classificada como abonada, justificada ou injustificada.

§ 1° - A falta abonada ndo implica em desconto do dia da falta, mas requer um comprovante legal;

§ 2° - Casos em que as faltas serdo abonadas sem desconto no saldrio nem compensagdo da auséncia
em outro dia de trabalho, conforme o Artigo 473 da CLT:

a) Até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge, ascendente, descendente, irmao
ou pessoa que, declarada em sua carteira de trabalho e previdéncia social, viva sob sua dependéncia
econdmica;



b) — Até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;

c)— Licenga paternidade de 5 (cinco) dias consecutivos, no decorrer da primeira semana do
nascimento de filho;

d) — Um dia em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagdo voluntaria de sangue;
e) — Até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo para realizacdo de alistamento eleitoral,;
f) - Um dia, por ocasido do falecimento da sogra ou sogro do funcionério;

g) — Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular ou equivalente
para ingresso em estabelecimento de ensino superior;

h) — Até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames complementares durante o periodo
de gravidez da esposa ou companheira conforme determina Lei 13.257/2016;

1)— Um dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta médica conforme
determina Lei 13.257/2016;

j) - Pelo tempo que se fizer necessario quando tiver que comparecer perante a Justica como parte,
testemunha ou jurado;

k) - Periodo de frequéncia em curso de aprendizagem que seja considerado de interesse da institui¢ao;
1) — Quando convocado peja justica para servigos eleitorais;

m) - Atrasos decorrentes de acidentes de transportes, comprovados mediante atestado da empresa
concessionaria;

Art. 17 - Falta injustificada ¢ aquela que ndo estd ampara por dispositivo legal e pode acarretar
descontos na remunera¢do do empregado, podendo se estender as vantagens que o trabalhador tiver
direito. Constituem infragdo grave no plano disciplinar, podendo, conforme o caso, constituir justa
causa para a rescisdo do contrato de trabalho.

Art. 18 - Os pedidos de licenga para auséncia ao trabalho devem ser dirigidos a dire¢do, por escrito,
com antecedéncia minima de dois dias uteis, excetuando-se os casos de urgéncia.

Art. 19 - As faltas por motivo de doenga sdo justificadas por intermédio de atestados/relatorios
médicos, cuja emissdo deve se pautar na normativa estabelecida no Dec. 27.048/49, na Lei 605/49 e
Legislagao previdencidria.

Art. 20 - Atestado odontoldgico também ¢ valido para fins de abono de falta no trabalho, conforme
dispoe as leis 5.081/66 e 6.215/75

Art. 21 - Nao serdo aceitos atestados nas seguintes condigoes:

§ 1° - Quando concedidos a funciondrios que se internarem para realizacdo de tratamentos médicos e
desistirem dos mesmos;

§ 2° - Quando emitidos para acompanhamento de parentes, amigos e outros enfermos salvo filho de
menor idade;

§ 3° - Quando apresentam rasurados, ilegiveis, infundados, incompletos ou sem identificagdo do
emitente responsavel;

Art. 22 - Auxilio-doenga e Acidente do Trabalho — durante os 15 primeiros dias de afastamento sdo
remunerados pelo empregador, a partir dai, sera pago pelo INSS.



Paragrafo Unico - O empregado que faltar em dias alternados ou descontinuos por mais de 15 dias,
sera encaminhado ao INSS para providéncias relativas a respectiva licenca para tratamento de satde.

Cap. IV — Das horas extras, banco de horas, servicos internos e externos

Art. 23 - Hora extra, ¢ a utilizacdo de horas de trabalho de um empregado por um tempo superior a
jornada diaria de trabalho, estabelecido em contrato, ndo podendo exceder a 2 (duas) horas diarias.

Art 24 — As horas trabalhadas a mais poderdo ser compensadas por meio de Banco de Horas ou
retribuicdo financeira acrescida ao salario normal do empregado

Art. 25 — O Banco de Horas como recurso para compensar horas extraordinarias de um dia pela
correspondente diminui¢do em outro dia, sem acréscimo ou redu¢do do salario, podera ser admitido
mediante contrato individual. (artigo 59, § 2°, da CLT)

Paréagrafo inico - Se houver banco de horas instituido, a compensacao podera ser feita em até 12 meses.

Art. 26 - A hora extra deverd ser paga com acréscimo de, no minimo 50%, de segunda a sexta-feira e
100% aos domingos e feriados. Horas extras realizadas em periodo noturno, entre 22h e 5h deverao ter
um acréscimo de, no minimo, 20% sobre o valor da hora normal.

Art. 27 — O banco de horas ndo pode ser utilizado para compensar atrasos injustificados, pois as horas
normais de trabalho e horas extraordinarias t€m remuneracdo diversa, o que desautoriza a substituicdo
de uma pela outra. (Art 7° da Constituicao Federal, e art 59 da CLT).

Art. 28 - Ocorrendo necessidade imperiosa, por motivo de for¢a maior, realizagdo ou conclusdo de
servicos inadidveis cuja inexecucdo possa acarretar prejuizo manifesto, a duragdo do trabalho podera
exceder ao limite legal ou convencionado, devendo, contudo, ser comunicado a Delegacia Regional do
Trabalho no prazo de 10 (dez) dias.

Art. 29 — O pagamento de horas-extras, quando houver, devera ser previamente solicitado ao
responsavel do setor e autorizado pela presidéncia do CREF10/PB.

Art. 30 — A execugdo de servigos/tarefas, diferentes daquelas estabelecidas para a respectiva fungao, so
podera ser realizada mediante prévia autorizacdo da presidéncia do CREF10/PB.

Cap V — Das Férias
Art 31 - Apds uma ano de trabalho, os empregados do CREF10 terdo direito a 30 dias de férias, em

periodo previamente acordado e aprovado pela diretoria do CREF10/PB, respeitando as necessidades

da instituicdo, conforme artigo 136 da CLT.

Paragrafo unico — O periodo de férias pode ser dividido em até 3 periodos desde que um dos periodos
ndo seja inferior a 14 dias e os demais ndo poderdo ser inferiores a 5 dias.

Art 32 — Procedimentos para concessao de férias aos empregados do CREF10

§ 1° - O CREF10/PB, por meio da sua Diretoria Administrativa, até o final do primeiro semestre do
ano anterior, definird uma proposta de escala de férias dos servidores para o ano subsequente a ser

submetida a aprovagao da Diretoria do CREF10 e previamente divulgada para conhecimento de todos;

§ 2° - Os empregados com direito a férias, deverdo apresentar a Diretoria Administrativa, com



antecedéncia minima de 60 dias, a sua solicitacdo de férias (Formuldrio Anexo) que sera aprovada pela
presidéncia do CREF10/PB;

§ 3° - A data prevista para as férias podera ser alterada até 30 dias antes da data do seu inicio;

§ 4° - O pagamento do més de férias sera efetuado até dois dias antes do inicio das férias, acrescido do

adicional de 1/3 do salario do servidor.

Art. 33 - Perdera o direito as férias o funciondrio que:

I - Permanecer em gozo de licenca remunerada por mais de 30 dias;

IT - Deixar de trabalhar, recebendo saldrio, por mais de 30 dias, devido a paralisacdo parcial ou total
dos servigos.

Art. 34 - A duracdo do periodo de férias varia de acordo com o numero de faltas ndo justificadas
registradas durante o ano, segundo o Art 130 da CLT :

a) Até 05 faltas no ano - 30 dias de férias;

b) De 06 a 14 faltas no ano - 24 dias de férias;

c¢) De 15 a 23 faltas no ano - 18 dias de férias;

d) De 24 a 32 faltas no ano - 12 dias de férias;

e) Acima de 32 faltas no ano - perde o direito as férias.



Cap. VI — Ligacoes telefonicas

Art. 35 - As ligagdes internas ou externas para o setor de trabalho deverdo ser atendidas o mais
rapido possivel (no maximo até o 3° toque), mesmo que nao seja para o seu ramal.

Art. 36 - Durante o horario de trabalho o uso de aparelho telefonico particular deve se restringir,
exclusivamente a casos de urgéncia, devendo o aparelho permanecer no modo silencioso.

Art. 37 - O uso dos telefones do CREF10/PB deve se prender, exclusivamente, as necessidades do
trabalho, ndo devendo ser utilizados para assuntos particulares.

Cap. VII - Hor4ario e local para lanches

Art. 38 - Cada funcionario terd, durante o seu horario de trabalho, um intervalo de 10 minutos, por
turno de trabalho, para seu lanche e 1(uma) hora para almogo. O afastamento para o lanche devera
ser comunicado ao superior hierarquico que ndo devera permitir a auséncia, a0 mesmo tempo, de
todos os funcionarios do setor.

Art. 39 - O local definido para refei¢des (lanches, almogos) ¢ a sala da copa e em nenhuma hipotese
sera permitido que os locais de trabalho sejam utilizados para lanches ou qualquer tipo de refeicao.

Cap. VIII — Da participac¢ido em eventos de formacao

Art. 40 - Os empregados do CREF10/PB poderdo participar de um evento de formagdo por ano
(curso, congresso, seminario) com apoio do Conselho que financiard parte dos custos da inscrigao,
desde que a formagdo ministrada seja de interesse da entidade.

Art. 41 - A saida para eventos dessa natureza devera contemplar, apenas um funciondrio por setor
que tera suas faltas abonadas no periodo do evento.

Art. 42 - A solicitagdo devera ser feita por escrito, entregue ao coordenador e sujeita a avaliagdo da
presidéncia do CREF10/PB.

Art. 43 - O empregado que receber apoio do CREF10/PB para uma ou mais agado(es) de formagao,
devera colher e estudar todo o conteudo do curso para disseminacao entre os demais funcionarios.

Cap. IX — Das penalidades

Art. 44 - Os empregados do CREF10/PB estdo sujeitos as seguintes penalidades: adverténcia,
suspensio e demissao por descumprimento das regras estabelecidas nessas normas, no contrato de
trabalho ou outras irregularidades que venham a comprometer o funcionamento da entidade, a sua
imagem publica ou os servicos prestados a comunidade.

Art. 45 - As penalidades obedecerdo a seguinte gradacao e respectivas regras de aplicacao:

I - Adverténcia verbal, serd aplicada pela Direcdo do CREF10/PB nos casos da pratica primaria de
faltas leves ou médias;

IT - Adverténcia escrita, aplicada pela Dire¢do do CREF10/PB, em caso de reincidéncia das faltas do
item anterior ou outro tipo de falta de natureza grave, apurada em sindicancia conduzida por comissdo
nomeada para esse fim;



II - Suspensdao por até 30 (trinta) dias, aplicada pela Diretoria do CREF10/PB, nos casos de
reincidéncia ou pratica de faltas graves apuradas em sindicancia conduzida por comissdao
especialmente nomeada para essa finalidade;

IV - Demissdo por justa causa, aplicada pela Diretoria do CREF10/PB, apds o acimulo de uma
adverténcia oral e duas escritas; uma adverténcia escrita € uma suspensao; duas suspensdes ou em caso
de falta grave praticada no ambiente de trabalho ou em situagdo correlata, considerada atentatoria a
moral, aos bons costumes e aos principios basicos da instituicdo, apds apuragdo em sindicancia
conduzida por comissdo nomeada para essa finalidade;

V - A demissdo por justa causa, também podera ser aplicada nos casos de desempenho insuficiente
comprovado por meio de avaliagdes sucessivas conduzidas pela administragdo do CREF10/PB, com
base no Art. 482 da CLT ou legislagdo correlata;

Cap. X — Disposicoes Gerais

Art. 46 - Para efeito deste regulamento os empregados do CREF10/PB recebem as denominagdes de
funcionarios - para aqueles que foram admitidos nos quadros do CREF10/PB, mediante concurso
publico, servidores - os demais prestadores de servigos e assessores admitidos mediante contratos de
prestacdo de servigos ou assessoria.

Art. 47 - Este documento devera ser divulgado entre todos os empregados, que deverdo assinar
atestando estar ciente do seu teor. O mesmo procedimento devera ser adotado por ocasido de
supressdes, acréscimos ou modificagdes introduzidas no documento.

Art. 48 - Em caso de duvida ou omissdo, a Presidéncia e a Diretoria do CREF10/PB deverdo ser
consultadas para efeito de definicdo e esclarecimentos.

Art. 49 — As atribui¢des dos Departamentos/Setores/Assessorias deverdo ser cumpridas integralmente,
independentes da presenca de quaisquer empregados especificos.

Art. 50 — Todo e qualquer reajuste salarial e/ou alteracdao ou inclusdo de beneficios ficardo adstritos a
disponibilidade financeira do CREF10/PB e decisdo da diretoria.

Art. 51 - O presente Regulamento sera aplicado imediatamente apds a sua aprovagdo e podera ser
revisado sempre que necessario.

Art. 52 - Todos os empregados devem observar rigorosamente as orientacdes e normas aqui
estabelecidas, que constituem matéria administrativa e disciplinar.

Art. 53 — Fica instituido o sistema de avaliagdo permanente dos funcionarios do CREF10/PB, que
deverd ser aplicado semestralmente, com base no instrumento anexo € em normas proprias aprovadas
pela Diretoria do CREF10/PB.

Art. 54 - A avaliacdo tem o proposito de identificar falhas nos procedimentos de treinamento,
acompanhar o desempenho do funciondrio, contribuir para o seu desenvolvimento profissional,
aprimorar a equipe e contribuir para um ambiente de trabalho saudével e produtivo.

ANEXOS

- Formularios para requisi¢ao e concessao de férias
- Formulario para solicitacdo de dispensa;

- Instrumento de avaliagao

- Normas sobre fardamento






