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TITULO 1. DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO I. Da Competéncia e Finalidade

Art. 12. O Departamento Regional do Sesc, no estado de Sergipe, denominado Sesc/SE, regulamenta
o quadro de funciondrios através da Consolidacdo das Leis de Trabalho - CLT, Consolidacdo das Leis
da Previdéncia Social - CLPS, por Legislacbes Complementares, por Diretrizes e Normas Gerais
prescritas pelos Orgdos Nacionais e pelos normativos do Sesc/SE - Regimento Interno, Regulamento
de Pessoal, Plano de Cargos, Carreiras Saldrios e Cédigo de Etica.

Art. 29. O Departamento Regional do Sesc/SE, manterd o Quadro de Pessoal, composto por
funciondrios, definidos de acordo com seu ingresso, na forma de Efetivos, Contratados por Prazo
Determinado e Nomeados.

Paragrafo Unico. Os profissionais do Departamento Regional do Sesc/SE serdo denominados de
“FUNCIONARIOS”.

Art. 32. O Departamento Regional do Sesc/SE tem autonomia para elaborar, compor, estabelecer
padrdes salariais e classificar seu Quadro de Pessoal.

Art. 42. O Quadro de Pessoal do Departamento Regional do Sesc/SE serd submetido mensalmente ao
Conselho do Sesc, constituido de demonstrativo de informagdes, conforme disposto no artigo 25,
itens “1”, “m” e “n” do Regulamento do Sesc, aprovado pelo Decreto n? 6.632, de 05/11/2008.

Art. 52, Cabe a Diregdo Regional propor a Lotagao Numérica de cargos permanentes para aprovagao
do Conselho Regional, conforme competéncia instituida pelo Regulamento do Sesc.

Art. 62. O Regulamento de Pessoal é o normativo que legitima as praticas trabalhistas no
Departamento Regional do Sesc/SE perante os componentes do Quadro de Pessoal, determinando

procedimentos e definindo as delimitacdes entre o “Sesc/SE” e o “Funciondrio”, fundamentadas na
legislacao trabalhista vigente.

TITULO Il. DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO I. Da Composigdo

Art. 72. O Quadro de Pessoal do Sesc/SE sera composto de Cargos Permanentes (de carreira), Cargos
em Comissdo e Contratos por Prazo Determinado.

Art. 82. Os Cargos Permanentes serdo elencados, definidos e remunerados, conforme critérios
estabelecidos no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do Sesc/SE.
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Art. 92. Os Cargos em Comissdao, predominantemente, pertencem a area de gestdo, de livre
nomeacao, sendo de confianga e natureza transitdria, podendo ser indicados pela Dire¢cao Regional,
aprovados pela Presidéncia do Conselho, através de Portaria e sdo estabelecidos pelo Regimento
Interno do Sesc/SE.

Paragrafo 12. Os Cargos em Comissao poderdo ter provimento interno ou externo, por escolha e
indicacao da Presidéncia do Conselho ou da Diregao Regional.

Paragrafo 22. Os Cargos em Comissao serdao remunerados conforme critérios e valores estabelecidos
na Tabela Salarial de Cargos em Comissao.

Art. 10. O Sesc/SE poderd contratar profissionais por prazo determinado, por necessidade
institucional e/ou determinacao legal, devendo ser obedecidas as exigéncias constantes na Resolugdo
vigente.

Paragrafo 192. Enquadra-se no caput deste artigo, o contrato especial de aprendizagem, em
atendimento a cota fixada em legislacdo prépria. Estes profissionais serdo denominados de

“APRENDIZES”.

Pardgrafo 29. As necessidades institucionais poderdo ser motivadas por licencas, desligamentos,
transferéncias tempordrias, criacdo de novos projetos experimentais com duracao temporaria.

Paragrafo 39. Os profissionais contratados por prazo determinado serdo remunerados com base nos
parametros dispostos na Tabela Salarial vigente ou ato proprio da Direcdo Regional.

CAPITULO Il. Das Formas de Ingresso

Art. 11. Os cargos permanentes do Sesc/SE, serdo providos através de processo seletivo,
regulamentado em Resolugdo vigente, mediante prévia autorizacdo da Direcdo Regional.

Paragrafo 12. A contratacdo de empregados no Departamento Regional é regida pela Consolida¢ao
das Leis do Trabalho — CLT.

Paragrafo 22. O processo seletivo podera ser interno ou externo, nos moldes da Resolucao vigente.

Paragrafo 32. O processo seletivo interno ocorre quando o recrutamento de candidatos é realizado
exclusivamente entre os préprios funcionarios do Sesc/SE.

Pardgrafo 42. O processo seletivo externo ocorre quando o recrutamento de candidatos é realizado
fora da esfera do Sesc/SE, ou seja, no mercado de trabalho, oportunizando ainda, a participacdo dos
funcionarios.

Pardgrafo 52. A Assessoria de Recursos Humanos é o 6rgdo responsavel para realizar a selecdo de
profissionais, atendendo as exigéncias da Resolucado vigente.
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Art. 12. ADMISSAO para o Quadro de Pessoal é o ato pelo qual o profissional habilitado, apds
aprovagdo em processo seletivo, ingressa no Sesc/SE, formalizado através de Portaria de Admissdo e
Contrato de Experiéncia.

Paragrafo 12. S6 podera ser admitido profissional mediante existéncia de vaga na Lotagdao Numérica.

Paragrafo 22. O funcionario admitido para ocupar Cargo Permanente (de carreira) no Sesc/SE serd
denominado de “Efetivo”.

Art. 13. A admissdo no Sesc/SE para ocupar “Cargo Permanente” dar-se-a por:

I. Admissdao
Il. Evolugdo Vertical ou Mudanca de Cargo

Art. 14. EVOLUCAO VERTICAL é a alteracdo do funcionario de um cargo para outro com maior
salario, mediante aprovacdao em processo seletivo interno ou externo. A MUDANCA DE CARGO
ocorre quando o funcionario aprovado em processo seletivo interno ou externo ingressa em cargo
equivalente ao ja ocupado, ndo havendo progressao salarial.

Pardgrafo Unico. O funciondrio que, no momento da evolucdo vertical, perceber saldrio superior ao
salario inicial do cargo pretendido, este serd enquadrado no nivel salarial imediatamente superior,
conforme disposto na Tabela Salarial vigente.

Art. 15. O ingresso nos “CARGOS EM COMISSAO” dar-se-4 por:

I. Designacgao
. Nomeacao

Art. 16. DESIGNAGAO é o ingresso no Cargo em Comissdo de funciondrio efetivo, integrante do
Quadro de Pessoal, indicado pela Direcao Regional e aprovado pela Presidéncia do Conselho, ato
formalizado através de Portaria.

Paragrafo 12. O funcionario designado para ocupar o Cargo em Comissdao, enquanto estiver em seu
exercicio, recebera o saldrio em comissao atribuido ao cargo, conforme Tabela Salarial dos Cargos em
Comissao.

Pardgrafo 22. Ao ser exonerado do Cargo em Comissdo, o funciondrio retornara ao seu cargo
permanente, passando a perceber seu salario de carreira.

Art. 17. NOMEAGAO é a admissdo de pessoa ndo integrante ao Quadro Permanente do Sesc/SE, para
ocupar Cargo em Comissado, ato formalizado através de Portaria.

Paragrafo 12. A nomeacdo também pode ser realizada quando da movimentacdo do empregado em
outro Cargo em Comissdo, diferente do ja ocupado.

Paragrafo 22. A nomeacdo de empregados no Departamento Regional é regida pela Consolidacdo das
Leis do Trabalho — CLT.
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Art. 18. A contratacao de profissionais por prazo determinado seguird o disposto na Resolugao
vigente.

CAPITULO III. Do Contrato de Trabalho

Art. 19. O candidato aprovado em processo seletivo, serd admitido no Sesc/SE, desde que satisfaca as
seguintes condicdes:

I. Atenda aos requisitos estabelecidos na descricdo do cargo e funcao, contidos no Edital do
Processo Seletivo e no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios vigente.

II. Possua total compatibilidade de jornada de trabalho e de horarios de necessidade
institucional, dentro das condi¢des exigidas na selegao.

[ll. Esteja apto nos exames médicos, validado por ASO — Atestado de Saude Ocupacional.

IV. Apresente todos os documentos exigidos por lei e requeridos pela Assessoria de Recursos
Humanos.

V. Apresente regularidade em Conselho de Classe Profissional e quitacdo de anuidade, quando
do exercicio da profissao.

Art. 20. A contratacdo sera realizada através de contrato de experiéncia de até 90 (noventa) dias, no
saldrio inicial de admissdo, para o respectivo cargo/funcdo que ocorreu a selecdo e condizente com
os critérios estabelecidos no Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios bem como nos termos da
Legislacdao Trabalhista vigente, podendo tornar-se por prazo indeterminado, desde que o resultado
da avaliacao de experiéncia seja positivo.

Art. 21. O funcionario sera contratado para executar as atribuicdes do cargo e fun¢dao, podendo ser
transferido para qualquer Unidade do Sesc, dentro do estado de Sergipe, remanejado de Orgio,
Setor ou Atividade, bem como ter o horario e/ou turno de trabalho modificado, em decorréncia das
necessidades institucionais.

Art. 22. Nao poderdo ser admitidos como funciondrios do Sesc, parentes até o terceiro grau civil
(afins ou consanguineos) do Presidente, ou dos membros, efetivos e suplentes, do Conselho Fiscal ou
dos Conselhos Regionais do Sesc ou do Senac, bem como de dirigentes de entidades sindicais ou civis,
do comércio, patronais ou de empregados, conforme Regulamento do Sesc, aprovado pelo Decreto
Lei n° 61.836.

Paragrafo Unico. A proibicdo é extensiva, nas mesmas condi¢des, aos parentes dos funciondrios do
Sesc/SE e Senac/SE.

Art. 23. O funciondrio prestara seus servicos ao Sesc/SE, concordando com as condicbes
estabelecidas no ato da admissdao, cumprimento de jornada de trabalho, horario determinado,
atribuicBes, responsabilidades e compromissos exigidos.




Sesc

Art. 24. Nenhum funciondrio entrara em exercicio da fun¢do sem a declaragdo formal perante a
Assessoria de Recursos Humanos de |he terem sido informados os dispositivos legais e
regulamentares que regem a relagdo entre o Sesc/SE e Funciondrio.

Art. 25. Serdo definidos pelo Edital do Processo Seletivo todos os requisitos para ocupa¢dao no
cargo/funcdo — escolaridade e sumario de atribuigGes.

TITULO IIl. DO REGIME DE TRABALHO
CAPITULO I. Do Registro de Ponto

Art. 26. Todo funcionario devera formalizar seu horario de trabalho antes da admissdo no Sesc/SE.

Paragrafo Unico. Qualquer mudanca de horario durante seu exercicio no Sesc/SE, deverd ser
oficializada antecipadamente, através do preenchimento do “Formuldrio de Alteracdo de Horario”,
sempre em atendimento as necessidades institucionais, sob a aprovacdo do superior imediato.

Art. 27. O registro de ponto sera efetuado em sistema eletronico, de modo obrigatdrio, aos
funcionarios do Sesc/SE, 04 (quatro) vezes ao dia, devendo ocorrer na entrada e saida de cada
expediente de trabalho, exceto nas seguintes condicdes:

Paragrafo 12. Os ocupantes de Cargos em Comissdo fardo o registro de ponto eletrénico apenas uma
vez ao dia.

Paragrafo 22. Os ocupantes das Funcdes Especiais: Motorista do Programa Mesa Brasil, do BiblioSesc
e Ajudante do Mesa Brasil fardo o registro de ponto eletrénico apenas uma vez ao dia.

Paragrafo 32. Os Professores com regéncia de classe fardo o registro de ponto exclusivamente em
didrio de classe. Os professores que ndo estdo inseridos no Ensino Regular e/ou exercem suas
atividades laborais em comunidade ou onde n3o ha sistema de ponto eletrénico instalado, farao o
seu registro de ponto em folha de frequéncia. Aos Professores que nao exercem regéncia de classe,
serd aplicado o disposto no caput deste artigo.

Paragrafo 42. Os funcionarios que laboram em locais onde n3do ha sistema de ponto eletrénico, farao
o seu registro em folha de frequéncia.

Pardgrafo 52. O Diretor Regional sera dispensado do registro de ponto.

Art. 28. O registro do ponto de outro funciondrio sera considerado falta grave para ambos, cabendo
aplicacdo de penalidade, conforme disposto neste Regulamento.

Art. 29. A Direcdo Regional podera autorizar, em carater excepcional, a inclusdo e a exclusdo de
funcionario em regime especial de registro de ponto, através de ato préprio.




Sesc

CAPITULO Il. Da Jornada de Trabalho

Art. 30. A jornada de trabalho dos cargos é estabelecida pelo Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios do
Sesc/SE.

Art. 31. Serd exigido de todos os funciondrios, com excecdo dos que possuem jornada de até 04
(quatro) horas de trabalho didrias, o cumprimento integral do descanso, mediante legitimo registro
do ponto, no inicio e final do intervalo.

Pardgrafo Unico. A omissdo de registro do descanso bem como a constatacdo do ndo cumprimento
do intervalo, por arbitrio do préprio funciondrio, resultara na primeira verificagao, em “Notificacao
Cautelar” e na segunda, em “Adverténcia”.

Art. 32. Os funciondrios do Sesc/SE serdo classificados como mensalistas ou horistas, de acordo com a
natureza do cargo e fungdao desempenhados.

Paragrafo Unico. Os profissionais horistas poderdo trabalhar em turnos intermitentes, sem qualquer
prejuizo para as partes, considerando a natureza das atribuicées desempenhadas no Sesc/SE.

Art. 33. Os funciondrios poderao trabalhar em Acordo de Compensac¢do de Horas, que corresponde
em acrescer horas a jornada em determinados dias de trabalho, em face do decréscimo proporcional
de outro, sem que estas se configurem como horas extraordinarias, com observancia ao limite
estabelecido na legislacdo e formalizado em ato préprio.

Art. 34. Os funcionarios do Sesc/SE estdo autorizados a trabalhar em regime de “Escala de
Revezamento”, com jornada superior a 6 (seis) horas de trabalho, na modalidade 6X1 (seis dias de
trabalho por um de folga fixa), em virtude do funcionamento ininterrupto das Unidades.

Paragrafo 12. Na modalidade de trabalho de “Escala de Revezamento” sera assegurado um descanso
semanal remunerado.

Paragrafo 22. No regime de trabalho mencionado no caput deste artigo, ndo serda devido o
pagamento em dobro aos domingos e feriados trabalhados, por se tratar de jornada compensatéria.

Paragrafo 39. Nos Feriados, sera concedida folga na mesma proporcdo do dia trabalhado, ndo sendo
devido o pagamento em dobro, em razdo da natureza da folga compensatéria.

Paragrafo 492. Para efeito de folga compensatéria, serdo considerados “Feriados”, os Civis e
Religiosos, decretados por Lei Federal, Estadual ou Municipal.

Art. 35. Sera concedido ao Corpo Docente do Sesc/SE, Recesso Escolar de 15 (quinze) dias, durante as
férias escolares do meio do ano, ou seja, entre os meses de junho e julho.

Pardgrafo 12. Durante o periodo de recesso, podera ser realizada capacitacdo com carga horaria
maxima de 40 (quarenta) horas e certificacdo.




Sesc

Paragrafo 22. Em nenhuma hipdtese, a participacao dos Professores na capacitagao resultard em
horas extraordinarias para o Sesc/SE.

Art. 36. Os ocupantes de Cargos em Comissdo, apesar de registrarem um Unico ponto ao dia, deverdo
obrigatoriamente cumprir a jornada de trabalho correspondente ao cargo desempenhado.

Paragrafo 12. Os ocupantes de Cargos em Comissdao deverdo manter seu hordrio de trabalho,
inclusive do intervalo de descanso, atualizado junto a Assessoria de Recursos Humanos.

Paragrafo 22. Os profissionais enquadrados no caput deste artigo ndao fardo jus a Banco de Horas,
para efeito de compensagao de horas extraordindrias.

Paragrafo 32. Os ocupantes de Cargos em Comissdo, lotados em Unidades Operacionais que
funcionem ininterruptamente, aos finais de semana e feriados, trabalhardao em regime de escala, com
folgas pré-estabelecidas durante a semana, através de escalas mensais prévias enviadas
obrigatoriamente a Coordenacao de Relacdes do Trabalho. Em caso de alteracdo da escala, a Unidade
deverd comunicar prontamente a Assessoria de Recursos Humanos.

Pardgrafo 42. Os profissionais enquadrados no caput, deverdo atender, na integra, as condicGes
estabelecidas por este Regulamento de Pessoal, ndo sendo excluidos de deveres, prazos ou
obrigacbes em razdo da ocupacdo do Cargo em Comissdo. No caso de descumprimento, estardo
sujeitos as penalidades, com aplicacdo conforme grau da infracdo cometida.

CAPITULO IIl. Das Horas Extraordindrias

Art. 37. As horas extraordindrias somente poderdo ser realizadas por necessidade imperiosa de
trabalho, mediante autorizacdo prévia do superior imediato.

Art. 38. Os profissionais com jornada de trabalho semanal de até 30 (trinta) horas sdo proibidos de
realizar horas extraordinarias.

Paragrafo 12. Fica permitida aos funcionarios do caput deste artigo, a realizacdo de jornada
compensatoria, ou seja, o acréscimo e redugao proporcional de horas dentro da mesma semana,
mediante observancia dos intervalos de descanso obrigatérios, desde que autorizado com
antecedéncia pelo superior imediato.

Pardgrafo 22. Os referidos profissionais ndo fardo jus ao Banco de Horas.
Paragrafo 32. As constatacdes de horas extraordinarias, realizadas por arbitrio do préprio funcionario,
resultardo, na primeira verificacdo, em “Notificacdo Cautelar” e na segunda, em “Adverténcia”,

conforme previsto neste Regulamento.

Art. 39. Todas as horas extraordindrias realizadas serdo obrigatoriamente, compensadas, conforme
Banco de Horas instituido pelo Acordo Coletivo de Trabalho vigente.
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Paragrafo 192. As horas extraordinarias dos ocupantes do cargo de Motorista, desde que autorizadas
previamente pelo superior imediato, poderdo ser pagas de forma remunerada, via de regra,
considerando as necessidades institucionais.

Paragrafo 22. Os funcionarios que participarem de programas de capacitagao, dentro de sua jornada
de trabalho, ndo fardo jus a horas extraordindrias.

Paragrafo 32. Funciondrios que receberem “Didrias” ou “Ajuda de Custo” para viagens a servico do
Sesc/SE, ndo fardo jus a horas extraordinarias.

Paragrafo 42. Situacdes excepcionais deverdo ser formalizadas através de Memorando a Assessoria
de Recursos Humanos e deliberadas pela Dire¢ao Regional.

Paragrafo 52. Quando da deliberacdo do Departamento Regional para liberacdo do expediente de
trabalho mediante compensacdo de horas, todos os funciondrios do Sesc, independente da jornada
de trabalho, deverdo cumprir a reposicao carga hordria, ndo sendo estas horas interpretadas como
extraordinarias.

Art. 40. N3o serdo praticadas metodologias de ponto flexivel no Sesc/SE, todavia, por necessidade de
trabalho ou de ordem pessoal, fica permitida eventualmente, a troca de horario do trabalho e/ou do
intervalo de descanso, desde que autorizado previamente pelo superior imediato.

Art. 41. Os funcionarios que foram identificados com horas extraordindrias realizadas, sem prévia
autorizacdo do superior imediato, sofrerdo respectivamente, na primeira e segunda constatacdo,
“Notificacdo Cautelar” e “Adverténcia”, conforme previsto neste Regulamento.

Art. 42. Os Projetos, Atividades e/ou Eventos, em carater excepcional, que necessitem adotar
métodos de trabalho diferenciados, deverdao ser comunicados, através de Memorando a Assessoria
de Recursos Humanos, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, apresentando o detalhamento
de especificagdes técnicas do evento e relagao de funcionarios escalados.

Paragrafo 12. Compete a Assessoria de Recursos Humanos, analisar a demanda e autorizar o registro
de ponto dos funciondrios escalados que estiverem a disposicdo do Sesc/SE, exclusivamente para

atender ao evento, através de “Folha de Frequéncia”.

Paragrafo 22. A competéncia exclusiva para autorizar o registro de ponto em folha de frequéncia é
restrita a Assessoria de Recursos Humanos.

Art. 43. A Direcdao Regional podera, em carater excepcional, autorizar o pagamento de horas
extraordinarias de funcionarios.

CAPITULO IV. Das Faltas e Impontualidades

Art. 44. E dever de todo funcionério, independente do cargo ocupado, formalizar justificativa de
anormalidades no registro de ponto, em até 72 (setenta e duas) horas da ocorréncia.
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Paragrafo Unico. Caso ndo haja o cumprimento do prazo estabelecido, cabera ao Sesc/SE, efetuar o
desconto salarial correspondente ocorréncia (impontualidade e/ou falta), por omissdo da
justificativa.

Art. 45. O abono de anormalidades no Registro de Ponto é de competéncia do superior imediato a
qual estiver subordinado o funcionario.

Art. 46. Do salario do funciondrio, serdo descontadas proporcionalmente, as impontualidades,
auséncias e faltas durante o expediente de trabalho, quando ndo autorizadas e abonadas pelo
superior imediato.

Art. 47. Nado serdo praticadas metodologias de ponto flexiveis ou compensatérias para abono de
impontualidades e/ou faltas.

Art. 48. Faltas registradas sem oficializacdo, autorizacdo e compensacdo prévia ndo poderdo ser
abonadas, sendo obrigatdrio o desconto no saldrio do funcionario.

Art. 49. O funciondrio ndo poderd utilizar horas extraordindrias ja laboradas para compensar
impontualidades, sem a prévia autorizacdo do superior imediato.

Art. 50. Quando da necessidade da troca de hordrio por parte do funciondrio, serd obrigatdria a
comunicacao prévia e aprovacao do superior imediato.

Art. 51. Todo funciondrio tera a tolerancia de 01 (um) abono de anormalidade nos registros de ponto
no més.

Paragrafo 12. A tolerdncia mensal admitida, incluindo necessidades de movimentacdo bancaria,
conforme estabelecido no Acordo Coletivo vigente, bem como para atender motivos de ordem
pessoal, sem efeito de desconto salarial, serd de 120 (cento e vinte) minutos, para todos os
funcionarios do Quadro de Pessoal do Sesc/SE, independentemente de sua jornada semanal de
trabalho.

Paragrafo 22. O abono a partir de 02 (duas) faltas mensais, sem justificativas previstas neste
Regulamento, serda de competéncia exclusiva da Direcdo Regional, mediante formalizacdo da
ocorréncia.

Art. 52. Para efeito de justificativa e concessdes de beneficios, ndo serdo computadas as faltas,
impontualidades e/ou auséncias que se enquadrarem nos seguintes casos, mediante comprovacao:

Pardgrafo 19. Faltas para compensacdo de horarios, desde que sejam oficializadas, autorizadas e
compensadas previamente, excetuando os funciondrios com jornada de trabalho de até 30

horas/semanais.

Paragrafo 29. Participacdo em exames para ingresso em Instituicdo de Ensino Superior (vestibular),
desde que haja comprovacao.

Paragrafo 32. Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer em juizo.
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Paragrafo 42. Convocagdo para prestar servico militar ou eleitoral.

Paragrafo 52. Participagcdo em eventos locais ou fora do Estado, de interesse do Sesc/SE, quando
autorizado pela Diregao Regional.

Paragrafo 62. Atestado médico e/ou declaracdo de comparecimento, entregues dentro do prazo
determinado.

Paragrafo 72. Por 01 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doac¢do voluntaria
de sangue, desde que acordado previamente com a superior imediato e seja no dia da doagao.

Art. 53. As saidas antecipadas e os atrasos que excederem a tolerancia admitida, quando ndo
abonados, serdo descontados, proporcionalmente do saldrio do funcionario.

Art. 54. O funciondrio ndo poderd ausentar-se do local de trabalho sem a prévia autorizacdo do
superior imediato.

Pardgrafo 12. As saidas por motivos particulares durante o horario de trabalho deverdo ser,
obrigatoriamente, autorizadas pelo superior imediato, implicando no registro de ponto quando da
saida e do retorno ao trabalho.

Pardgrafo 292. Os funciondrios que ndo cumprirem o disposto no paragrafo 12 sofrerdo
respectivamente, na primeira e segunda constatacdo, “Notificacdo Cautelar” e “Adverténcia”,
conforme previsto neste Regulamento.

Art. 55. As auséncias e saidas antecipadas, decorrentes de servicos externos, deverdo ser
comunicadas previamente e autorizadas pelo superior imediato.

Paragrafo Unico. Na realizagcdo de servigos externos, cujo registro de ponto nao seja possivel, fica o
funciondrio ciente da obrigatoriedade de realizar o registro em folha de frequéncia.

Art. 56. Em caso de viagem a trabalho, que ocorra transito em finais de semana e/ou feriados, estes
ndo serdo computados como hora extraordinaria, em contrapartida do recebimento de diarias e/ou
ajuda de custo.

Art. 57. As constatacdes de arbitrariedades e liberalidades por parte do superior imediato ou gestor
da drea que ndo se enquadrem na cobertura legal deste Regulamento serdo analisadas e resultarao
em aplicacdo de penalidades ao responsdvel pelos atos, conforme gravidade ou dano causado ao
Sesc/SE.

CAPITULO V. Dos Atestados Médicos

Art. 58. Atestados Médicos, independentemente do nimero de dias de afastamento, deverdo ser
entregues obrigatoriamente na Unidade Operacional de lotagdo do funcionario, no prazo maximo de
48 (quarenta e oito) horas da data de sua emissdo, com a exce¢do de atestado decorrente de
“Acidente de Trabalho”, que deverd ser apresentado no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas.
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Paragrafo 12. Na impossibilidade de o funcionario entregar o Atestado Médico, este poderd incumbir
portador para efetuar a entrega do documento, dentro do prazo estipulado, na Unidade Operacional
de trabalho do funcionario.

Paragrafo 29. Relatérios Médicos também deverdao ser entregues, obrigatoriamente, na Unidade
Operacional do funcionario, atendendo ao prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas de sua
emissao.

Paragrafo 32. E dever do funciondrio, manter o superior imediato informado de qualquer falta ou
afastamento.

Art. 59. O ndo cumprimento do prazo de entrega de atestado de afastamento médico implicara no
desconto salarial da(s) falta(s) e/ou impontualidade(s).

Art. 60. Declara¢cdes de Comparecimento Meédico que gerem impontualidades devem ser
encaminhadas ao superior imediato, juntamente com a justificativa da anormalidade do ponto, no
prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas da data ocorréncia.

Art. 61. Declaracbes e Atestados Médico seguirdo os mesmos prazos das justificativas de
impontualidade, ou seja, 48 (quarenta e oito) horas da ocorréncia.

Art. 62. Caberd ao Sesc/SE, descontar do salario do funcionario, impontualidades e faltas ndo
justificadas conforme este Regulamento ou legislagao vigente.

Art. 63. Todos os Atestados Médicos deverdo ser encaminhados imediatamente pela Unidade
Operacional, a Coordenacdo de Rela¢bes do Trabalho.

Pardgrafo Unico. Atestados Médicos com afastamento superior a 15 (quinze) dias, estardo
submetidos a afastamento previdenciario, emissdao de requerimento de beneficios por incapacidade,
gue sera entregue a Previdéncia Social pelo préprio funcionario com agendamento de pericia médica.

Art. 64. Fica o funciondrio obrigado a informar, de imediato, a Coordenagdo de Relagdes do Trabalho,
todo o0 agendamento e movimentacgao junto a Previdéncia Social.

Art. 65. Compete a Coordenacdo de Rela¢des do Trabalho acompanhar e analisar o histdrico de
afastamentos e estatisticas de atestados médicos dos funciondrios, e solicitando a qualquer tempo,
avaliacdo do funcionario junto Médico do Trabalho.

Art. 66. Compete a Coordenacgdo de Relagdes do Trabalho, solicitar a homologacdo de atestados e/ou

relatdrios médicos, submetendo-os ao Médico do Trabalho ou pericia junto érgdo competente, caso
julgue necessario.

CAPITULO VI. Da Remuneragdo

Art. 67. Os funcionarios efetivos do Sesc/SE serdo remunerados de acordo com os salarios fixados na
Tabela Salarial, anexa ao Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios, considerando o més de 30 dias para
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efeito de remuneragao e descontos.

Art. 68. O pagamento salarial serd realizado de acordo com calendario anual estabelecido, sendo
realizado até o 52 (quinto) dia util do més subsequente.

Art. 69. Os ocupantes de Cargos em Comissdo serao remunerados conforme valores estabelecidos na
Tabela Salarial de Cargos em Comissao, aprovada pela Presidéncia do Conselho e anexa ao Plano de
Cargos, Carreiras e Salarios do Sesc/SE.

Art. 70. Os funciondrios ocupantes de “Fun¢des” conforme determinado pelo Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios, poderdo receber adicional salarial.

Paragrafo 19. A designacdo para ocupacao de “Funcdo” serd realizada pela Dire¢do Regional, através
de Ordem de Servigo.

Pardgrafo 22. Os valores dos adicionais de funcdes serdo fixados em Tabela Salarial de Funcao, anexa
ao Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios do Sesc/SE.

Pardgrafo 32. A designacdo e exoneracdo de funcdo serdo realizadas pela Direcdo Regional, através
de Ordem de Servigo.

CAPITULO VII. Das Licengas

Art. 71. Serdo concedidas licencas para atender eventualidades, embasadas na Consolidacdo das Leis
do Trabalho bem como deliberadas em carater de beneficio pelo Sesc/SE, para os componentes do
Quadro de Pessoal, exceto para os “Aprendizes”:

Paragrafo 12. TRATAMENTO DE SAUDE

O funcionario terd direito a remuneracdo integral durante os primeiros 15 (quinze) dias de
afastamento do trabalho, desde que seja comprovada a sua necessidade por atestado de médico
credenciado pela Entidade, particular e/ou Sistema Unico de Saude — SUS.

I.  Se o afastamento para tratamento de saude ultrapassar 15 (quinze) dias, o funciondrio sera
informado pela Coordenacdo de Relagdes do Trabalho sobre a necessidade de agenda de
pericia médica junto a Previdéncia Social.

II. O funciondrio ou membro da familia devera entregar o Atestado Médico original no prazo de
48 (quarenta e oito horas), na Unidade Operacional de lotagdo.

lll. Ao término do periodo de afastamento, indicado no atestado médico, o funcionario devera se
apresentar a Coordenacdo de Rela¢des do Trabalho para retorno as suas atividades laborais,
independente da data da pericia agendada junto a Previdéncia Social, sendo verificada a
necessidade de realiza¢do de consulta de retorno, junto Médico do Trabalho.
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IV.  Os funciondrios que apresentarem periodos de afastamento fracionados que totalizem mais
de 15 (quinze) dias serdo submetidos para andlise da Assessoria de Recursos Humanos e
poderao ser afastados pela Previdéncia Social.

Paragrafo 22. LICENCA POR ACIDENTE EM SERVICO

Quando da ocorréncia, for constatada e enquadrada como Acidente de Trabalho, sera assegurado ao
funcionario, Licenca por Acidente de Trabalho remunerada pelo Sesc/SE, nos primeiros 15 (quinze)
dias e pela Previdéncia Social a partir do 16° (décimo sexto) dia.

I. O funciondrio acidentado em servico deverd comunicar imediatamente o ocorrido ao seu
superior imediato e ao gestor da drea, para ado¢do de providéncias necessdrias e
encaminhamento para emissdao da Comunica¢dao de Acidente de Trabalho - CAT, no prazo
maximo de 24 (vinte e quatro) horas da ocorréncia.

Il.  Serd obrigatdria a apresentacdo de atestado médico resultante do atendimento realizado pela
rede de saude, para que o Sesc/SE adote as providéncias necessarias.

Ill.  As demais providéncias seguirdo o processo descrito no Pardgrafo 19.

Paragrafo 32. LICENCA MATERNIDADE

A Licenca Maternidade sera de 120 (cento e vinte) dias, contatadas a partir da data da maternidade,
conforme informado no Atestado Médico que deverd ser entregue em até 48 (quarenta e oito)
horas, na Unidade Operacional de lotacdo.

I. A funcionaria que adotar ou obtiver guarda judicial, para fins de ado¢do de crianca, sera
concedida licenca-maternidade.

Paragrafo 42. LICENCA PATERNIDADE
05 (cinco) dias consecutivos, a partir do dia seguinte do nascimento do filho, mediante apresentacao
da Certiddo de Nascimento.

Paragrafo 52. LICENCA MATRIMONIO
09 (nove) dias consecutivos, contados a partir do dia do casamento, com comprovacdo oficial do
enlace matrimonial - civil ou religioso - sem efeito cumulativo.

Paragrafo 62. LICENCA POR FALECIMENTO

. 09 (nove) dias consecutivos, contatos a partir da data do falecimento do cdnjuge,
companheiro(a), pais, filhos e dependentes legais.

II. 03 (trés) dias consecutivos, a partir da data do falecimento de irmaos, avés, netos e pessoas
gue coabitem em cardter permanente com o funcionario.

Paragrafo 72. SERVICO MILITAR OBRIGATORIO

Devera ser anexado o Alistamento Militar, com a data da apresentacdo. O funcionario em licenca
para prestacdo do Servico Militar obrigatdorio devera reassumir suas funcbes até 30 dias apds a
respectiva baixa.
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Paragrafo 82. ALISTAMENTO MILITAR
Pelo periodo determinado em documento fornecido por érgao Militar.

Paragrafo 92. PARA ATENDER ORDEM JUDICIAL
De acordo com a convocagao judicial.

Art. 72. O Sesc/SE acrescentard, ainda, na condicdo de beneficio, as seguintes licengas aos
componentes do Quadro de Pessoal, exceto aos Aprendizes:

Paragrafo 12. LICENCA POR DOENGA NA FAMILIA

A licengca por motivo de doengca em pessoa da familia contempla conjuge, pais, filhos e/ou
companheiro(a), mediante solicitacdo formal prévia via Memorando, juntamente do Relatério
Médico (obrigatdrio) constatando a necessidade de acompanhamento. Neste caso, a concessao da
licenca serd analisada pela area de Recursos Humanos da Unidade e posteriormente encaminhada a
Assessoria de Recursos Humanos para deliberacdo final. A concessao da licenca ficard condicionada
nos critérios a seguir:

I. A licenca serd concedida por até 15 (quinze) dias corridos, contados a partir da data
informada no relatério médico.

II.  Os primeiros 15 (quinze) dias de afastamento serao remunerados.

lll. A licenca somente serd deferida, se a assisténcia direta do funciondrio for considerada
indispensavel e esta ndo puder ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo.

IV. Doenga em pessoas (familiares ou ndo) que Residam ou Dependam do Funciondrio e que
ndo se enquadrem nas categorias familiares acima mencionadas, este devera solicitar,
oficialmente (Memorando), a concessdao ao superior imediato, este devera manifestar seu
parecer encaminhando posteriormente para deliberacdo da Direcdo Regional, com a
obrigatéria apresentacdo de Relatério Médico.

V. Para efeito de beneficio, o funcionario sé poderd utilizd-lo uma vez ao ano, sem prejuizo de
sua remuneracao, independente do caso em que estiver enquadrado e da quantidade de dias
que utilizar.

VI. Todas as solicitacGes deverdo ser formalizadas junto com seus comprovantes, através do
superior imediato e na Unidade Operacional de lotacdo.

VIl.  Os casos que ndo se enquadrarem nos preceitos deste paragrafo, serdo deliberados pela
Direcdo Regional.

VIll.  Para efeito de concessdo do beneficio, o exercicio sera iniciado em janeiro e encerrado em
dezembro.

Art. 73. O funciondrio que se afastar do trabalho por periodo superior a 30 (trinta) dias, por qualquer
tipo de licenca, devera ser submetido, obrigatoriamente, a consulta de retorno pelo Médico do
Trabalho, mediante agendamento da Coordenacao de Relagdes do Trabalho.
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Paragrafo 12. LICENCA PREMIO POR TEMPO DE SERVICO
A licenga prémio por tempo de servigo tera duragao de 30 (trinta) dias corridos, a cada 10 (dez) anos
de efetivo exercicio, contados a partir da data de admissao, conforme as seguintes condigdes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

A concessdo da Licenga no periodo solicitado pelo funciondrio estara condicionada ao nao
comprometimento dos servi¢os na Unidade Operacional e Setor de lotagao.

O funcionadrio devera realizar a solicitagdo através de Memorando ao superior imediato, que
manifestard seu parecer e posteriormente encaminhard a Assessoria de Recursos Humanos
para validagdo do beneficio.

Serd permitido o fracionamento da Licenga Prémio, no méaximo, em até trés periodos de 10
(dez) dias, mediante solicitacdo formal do funcionario.

A concessao da Licenga Prémio integral ou fracionada ocorrera mediante consentimento do
superior imediato e autorizac¢ao final da Diregao Regional.

A solicitacdo devera indicar o periodo de gozo e sé podera ser requerida ap6és completado o
tempo de efetivo trabalho.

O funciondrio poderd optar em converter o gozo da Licenca Prémio em 01 (uma)
remuneracdo percebida na data de sua concessao.

Ficara a critério do Sesc/SE, o agendamento para pagamento, mediante disponibilidade
financeira do Regional. A Assessoria de Recursos Humanos organizard, por ordem de chegada,
as solicitacoes.

A deliberacdo de agendamentos para pagamento serd realizada pela Direcdo Regional,
condicionada a disponibilidade financeira do Regional.

Caso o funcionario possua o direito a mais de 01 (uma) Licenca Prémio, sé podera converter
uma delas em pecunia, devendo as outras serem gozadas.

Nos casos de afastamentos previdencidrios ou de qualquer natureza bem como a interrup¢ao
do contrato de trabalho, o funciondrio ndo perdera o direito ao beneficio, contudo, fara jus
apenas quando completar o total de tempo exigido para Licenca Prémio, ou seja, 10 (dez)
anos de efetivo trabalho na Entidade

A Licenca Prémio serd concedida através de Portaria.
Em caso de Rescisdao do Contrato de Trabalho, havendo o funcionario completado o periodo

de efetivo exercicio, ou seja, 10 (dez) anos de efetivo trabalho, a licenga prémio ndo gozada
sera paga no ato da Rescisdo do Contrato.

Paragrafo 22. LICENCA SEM VENCIMENTOS POR INTERESSE PARTICULAR

A Licenga sem Vencimentos, ou seja, sem remuneragdo, para tratar de interesses particulares, sera
analisada pela Direcdo Regional com base na necessidade do Sesc/SE e submetida para aprovacdo da
Presidéncia.
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I. SO tera direito a pleitear a licenc¢a, o funcionario que possuir, no minimo, 02 (dois) anos de
efetivo exercicio no Sesc/SE.

II.  Nao poderd ser concedida nova licenca, antes de decorrido 01 (um) ano do retorno ao
trabalho.

[ll. A Licenga sem Vencimentos serd de 01 (um) ano e caberd a Dire¢do Regional submeter a
Presidéncia do Conselho para deferimento do pleito.

IV. Sé podera haver renovagdo por igual periodo, ou seja, 01 (um) ano (um), ndao podendo
ultrapassar 02 anos de afastamento. A renovacdo sera deferida pela Direcdo Regional e
Presidéncia do Conselho através de Portaria.

V. 0O pedido de antecipacdo para retorno ao trabalho deverd ser requerido oficialmente pelo
funciondrio, deliberado pela Direcdo Regional e referendado pela Presidéncia do Conselho.

CAPITULO VIII. Da Cess3o

Art. 74. Cessdo é o ato que autoriza o funciondrio a afastar-se das atividades laborais no
Departamento Regional (Cedente) para prestar servigos para outra Instituicdo publica ou privada
(Cessionaria), mediante requisi¢do justificada da autoridade competente.

Pardgrafo 192. Caberd ao Departamento Regional analisar a conveniéncia do afastamento do
funcionario, com a anuéncia através de Portaria de Cessao.

Paragrafo 22. Nao haverd limite minimo e maximo de tempo para perdurar a Cessao.

Art. 75. A Cessao podera ocorrer em duas modalidades — Com 6nus ou sem 6nus para cedente. Em
ambos os casos, a folha de pagamento do funcionario serd processada pela Cedente, que realizara o
pagamento salarial diretamente ao funcionario cedido.

Paragrafo 12. A Cessao com 6nus ocorrera quando a Cedente for responsavel, de modo integral ou
parcial, pelas despesas de saldrios, encargos e beneficios. Nesta modalidade, podera haver ainda, o
rateio entre a Cedente e a Cessionaria, em funcdo do compartilhamento de servicos ou processos,
com a defini¢cdo do percentual instituido pelo ato autorizativo.

Paragrafo 29. Cessao sem 6nus para a Cedente ocorrerd quando as despesas de saldrios, encargos e
beneficios forem assumidas, na integra, pela Cessionaria, havendo o reembolso mensal ao Sesc,
mediante envio de demonstrativos de valores.

Art. 76. Na Cessdo sem 0Onus, a Cedente ficara isenta da administracdo trabalhista — controle da
jornada de trabalho, registro de ponto, horas extraordinarias, folgas, atestados médicos, licencas,
concessdo de uniforme - ficando a cargo da Cessionaria, a responsabilidade dos referidos controles.
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Art. 77. Na Cessao com Onus, a responsabilidade pela administracdo trabalhista - horas
extraordindrias, folgas, atestados médicos, licengas, concessdao de uniforme serd determinada pelo
ato autorizativo.

Art. 78. Sera de responsabilidade da Cedente, o cumprimento das obriga¢des legais referentes a
férias, 132 salario, cumprimento do Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional (PCMSO) e
concessdo de beneficios.

Art. 79. Sera responsabilidade da Cessiondria, a comunicacdo com antecedéncia minima de 45
(quarenta e cinco) dias para concessao de férias.

Art. 80. Todo o periodo de Cessao serd considerado de efetivo exercicio de trabalho, ndo havendo
nenhum prejuizo na contagem de tempo de servigo e pagamentos dos encargos trabalhistas.

Art. 81. Caso a Cessionaria ndo efetue regularmente o reembolso, caberd a Cedente interromper o
processo, mediante aviso prévio formal de suspensdo da Cessao.

CAPITULO IX. Da Contagem do Tempo de Servigo

Art. 82. Serdo considerados como efetivo exercicio, sem prejuizo de remuneracdo, as seguintes faltas
ao trabalho:

I. ABONADAS PELO SESC/SE (segundo parametros estabelecidos neste Regulamento)
Il. POR FERIAS
lll. LICENCA MATERNIDADE
IV. LICENCA PATERNIDADE
V. LICENCA POR FALECIMENTO
VI. LICENCA PREMIO
VII. DOENCA (até 15 dias de afastamento)
VIIl. DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA (até 15 dias de afastamento)
IX. LICENCA POR ACIDENTE DE TRABALHO
X. ALISTAMENTO MILITAR
Xl. CONVOCACAO ELEITORAL
XIl. CONVOCACAO PARA JURI
Xlll. DOACAO DE SANGUE
XIV. PARTICIPACAO EM EVENTOS (de interesse do Sesc/SE, autorizado pela Direcdo Regional)
XV. DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA
XVI. CESSAO

CAPITULO X. Das Férias

Art. 83. As férias serdo gozadas individual ou coletivamente, mediante interesse do Sesc/SE, em
observancia as determinacdes legais e de acordo com as propostas dos Orgdos e Setores, sob
deliberacdo final da Direcdo Regional, Assessorias, Geréncias, CoordenacGes e Diretorias da Escola.
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Art. 84. Anualmente, sera estabelecida Escala de Férias, submetida pela Assessoria de Recursos
Humanos e autorizada pela drea competente.

Paragrafo 12. O funciondrio poderd solicitar o fracionamento das férias, no maximo em 02 (dois)
periodos, no processo de Escala de Férias Anual, desde que os intervalos ndao sejam inferiores a 14
(quatorze) e 05 (cinco) dias.

Paragrafo 292. A concessao do abono pecuniario serd permitida em um dos periodos, respeitando-se
0s prazos para sua solicitagao, desde que nao seja nos meses de janeiro e dezembro.

Art. 85. Caso haja a necessidade de alteracdo do(s) periodo(s) de férias, o funciondrio devera
formalizar através de Memorando, com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias, sendo
sua manifestacdo sujeita a permissdao do superior imediato, gestor da drea e consentimento da
Coordenacao de Relagdes do Trabalho.

Art. 86. O funciondrio sé podera iniciar seu periodo de férias, mediante oficializacdo do Aviso de
Férias, com antecedéncia de 30 (trinta) dias.

Paradgrafo 19. A funciondria que se encontrar em Licenca Maternidade, ndo poderd gozar férias
imediatamente apds o término da licenca, considerando o prazo legal obrigatério de oficializacdo do
Aviso de Férias.

Paragrafo 22. O funcionario que optar em receber o abono pecuniario devera solicitar na Escala de
Férias Anual ou em até 15 (quinze) dias antes do término do periodo aquisitivo. Ultrapassado este
prazo, a concessdo do abono ndo serd mais permitida.

Paragrafo 32. Ndo havendo condices de pagamento de abono pecuniario em determinados meses, o
Sesc/SE comunicara na Escala de Férias Anual ou com antecedéncia, para que o funcionario possa
indicar outro més para o gozo, dentro das necessidades do Sesc/SE.

Art. 87. Entre os meses de dezembro e janeiro serdo concedidas férias coletivas ao corpo docente do
Sesc/SE.

Art. 88. E proibido o pagamento de férias, sem o referido gozo, salvo quando solicitado abono
pecuniario referente a 10 (dez) dias e em caso de rescisdo de contrato de trabalho. E igualmente
proibida a interrupgao das férias apds a sua concessao.

Art. 89. A Direcdo Regional poderd deliberar para concessao de férias, em outras condi¢des, de
acordo com a necessidade institucional.

CAPITULO XI. Da Substituicdo

Art. 90. O ocupante de Cargo em Comissdo e/ou Funcdo, impossibilitado temporariamente de
exercer suas atividades laborais, em virtude de férias, auséncias ou impedimentos, podera ser
substituido por funcionario autorizado pela Direcdo Regional.
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Art. 91. Nas licengas e afastamentos iguais e superiores a 10 (dez) dias, cabe a Dire¢do Regional
deliberar e designar as substituicdes eventuais, com base no parecer da area solicitante.

Paragrafo 19. Durante as substituices, a partir de 10 (dez) dias, o designado fard jus
proporcionalmente a diferenca salarial do cargo que esta substituindo, se este for de maior
remuneragao.

Paragrafo 22. O ato de substituicdo serd aprovado através de Ordem de Servico, pela Diregdo
Regional.

Paragrafo 32. O substituto de Cargo em Comissdao adotara também a mesma metodologia de registro
de ponto durante o periodo de substituicao.

Art. 92. Casos de substituicdes de cargos permanentes, serao analisados pela Assessoria de Recursos
Humanos, por meio de parecer e deliberacdo da Direcdo Regional, e formalizadas através de Ordem
de Servigo.

CAPITULO XII. Da Movimentag3o de Pessoal

Art. 93. Entende-se por movimentacdo de pessoal, o remanejamento ou transferéncia do funciondrio,
dentro do mesmo cargo e nivel salarial.

Art. 94. REMANEJAMENTO é a mudanca de funcdo do funciondrio, dentro do mesmo cargo
permanente.

Art. 95. TRANSFERENCIA é a mudanca do funcionario de um local de trabalho para outro — de
Unidade Operacional, de Orgdo, Setor, Secdo, Nucleo e/ou Atividade.

Paragrafo 19. Serd configurada transferéncia de uma Unidade do Sesc para outra de municipio
diverso, quando ocorrer a obrigatdria mudanga de residéncia do funcionario.

Paragrafo 22. Em condi¢des de trabalho temporario e desenvolvimento de projetos limitados,
independente da area e do tempo de duragdo que perdurar, o trabalho desempenhado em Unidades
no interior do estado ndo sera interpretado como transferéncia do funcionario, cabendo ao Sesc/SE
conceder Ajuda de Custo para subsidiar despesas resultantes do trabalho fora de sua Unidade de
origem.

CAPITULO XIIIl. Da Movimentagao Salarial

Art. 96. Evolucdo é o movimento do funciondrio efetivo na Tabela Salarial de Cargos Permanentes do
Sesc/SE, podendo ocorrer de modo vertical e horizontal.

Art. 97. Evolugdao Vertical € a mudanga do funciondrio de um cargo para outro, que se dara
exclusivamente por aprovagao em processo seletivo interno ou externo.
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Paragrafo 12. A evolugdo via processo seletivo interno sera realizada mediante aprovagao do
funcionario na sele¢do, atendendo a Resolugdo vigente.

Paragrafo 22. O funciondrio que, no momento da evolugdo vertical, perceba saldrio superior ao nivel
salarial do cargo que vier a ocupar, este tera seu saldrio posicionado na faixa imediatamente
superior.

Art. 98. Evolucdo Horizontal é a mudancga do funcionario de um nivel salarial para outro, dentro do
mesmo cargo, conforme métodos e critérios fixados no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do
Sesc/SE.

Paragrafo uUnico. A efetivacdao de ambas as situagdes dar-se-a através de Portaria.

Art. 99. Enquadramento é o posicionamento do funciondrio efetivo em novo cargo, fungdo e
remuneracdo, de acordo com a necessidade do Sesc e requisitos do cargo, sendo também uma forma
de evolucdo. Este processo é formalizado através de Portaria, sob ciéncia formal do funciondrio.

Art. 100. Os cargos amplos: Assistente Técnico, Analista e Professor possuem niveis salariais com
variacoes (I, Il e lll), de acordo com as especificacbes técnicas e qualificacdo de cada func¢do. Os
profissionais ocupantes destes cargos, poderdo sofrer enquadramento em novo cargo/funcdo, para
atender as necessidades institucionais e em observancia aos requisitos necessarios para o
desempenho das atribuigdes.

Paragrafo Unico. Os profissionais de cargos amplos, que estiverem em niveis mais elevados que a
funcdo exige, poderdo desempenhar atribuicdes inferiores, permanecendo no mesmo nivel do cargo
de carreira e ocupando a funcdo, considerando que sua qualificacdo é superior as exigéncias
requeridas.

CAPITULO XIV. Do Histérico Funcional

Art. 101. Todo funciondrio é responsavel, por livre iniciativa, pela busca de conhecimentos,
atualizacdo, qualificacdo e aperfeicoamento profissional, independente de apoio e incentivo
financeiro do Sesc/SE.

Art. 102. O funciondrio que concluir cursos de aperfeicoamento, graduacdo, pds-graduacao,
extensdo, por livre iniciativa, deve encaminhar as comprovacbes a Coordenacdo de Relagcbes do
Trabalho para compor seu dossié funcional.

Art. 103. E obrigacdo do funcionario, a atualizacdo de dados junto Coordenacdo de Rela¢des do
Trabalho, através de cdpias dos documentos comprobatdrios, quando da alteracdo de - nome,
endereco, telefone, estado civil, escolaridade, nascimento de filhos, dados bancarios, vinculo com
6rgao publico ou autarquico.

Paragrafo unico. A Coordenacdo de Relacdes do Trabalho realizard anualmente, o processo de
atualizagdo cadastral junto ao Quadro de Funcionarios.

Art. 104. O funciondrio devera comunicar qualquer movimentacdo referente ao afastamento pela
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Previdéncia Social, junto a Coordenacao de Relagbes do Trabalho

Art. 105. Ficarao arquivados no dossié funcional do funcionario, todos os registros de documentos
referentes ao histérico profissional no Sesc/SE — alteragcdo de estado civil, nascimento de filhos,
certificados de escolaridade, capacita¢Ges, atestados e relatérios médicos, comprovacdo de
regularidade profissional, aplicagdes disciplinares, (...).

CAPITULO XV. Da Vacancia

Art. 106. A vacancia de Cargos Permanentes poderd ocorrer por:

I.  Rescisdao de Contrato de Trabalho
II. Aposentadoria por Invalidez
Ill. Falecimento
IV. Evolugdo Vertical
V. Mudanca de Cargo
VI. Enquadramento
VIl. Remanejamento
VIIl.  Transferéncia
IX. Criacdo de novos projetos e servicos

Art. 107. A vacancia dos Cargos em Comissdo ocorrera mediante ato de exoneracdo assinado pela
Presidéncia do Conselho Regional.

CAPITULO XVI. Dos Prazos e Responsabilidades

Art. 108. A Assessoria de Recursos Humanos, através de suas Coordenacdes e Profissionais lotados
nas Unidades, realizard a orientacdo, monitoramento e fiscalizacdo do cumprimento das
determinagdes estabelecidas por este Regulamento de Pessoal.

Art. 109. A Unidade Operacional terd até o dia 20 (vinte) de cada més para enviar a Coordenacdo de
Rela¢Ges do Trabalho todos os espelhos de ponto devidamente assinados, referentes ao periodo do
dia 11 (onze) do més anterior ao dia 10 (dez) do més corrente. O referido prazo também se enquadra
para todos os funcionarios da Sede Administrativa.

Paragrafo 12. As horas extraordinarias, impontualidades, faltas, atestados médicos, serdo tratados de
acordo com os lancamentos efetuados no sistema eletrénico de ponto e legitimados pelo
Regulamento de Pessoal.

Paragrafo 29 Todos os Atestados Médicos de afastamento deverdo ser encaminhados
imediatamente pela Unidade Operacional a Coordenacdo de Rela¢des do Trabalho. O referido prazo
também se enquadra para todos os funciondrios da Sede Administrativa.

21



Sesc

Art. 110. E de responsabilidade do gestor da area, juntamente com o superior imediato, realizar
orientagdes e acompanhamento sistematico do funcionario sob sua tutela, para cumprimento das
normas de pessoal adotadas por este Regulamento de Pessoal.

Paragrafo 12. Cabera ao superior imediato e gestor da area, aplicacdo de Notificagdo Cautelar, como
medida de moderagao e orientagdao formal, pelo ndo cumprimento das normas do Regulamento de
Pessoal.

Paragrafo 22. Serd competéncia do superior imediato e/ou gestor da area, a solicitacdo de demais
penalidades, perante os atos de infragdo ou reincidéncia de falhas, de acordo com a gravidade da
ocorréncia, através de Memorando e devida descri¢gdo dos fatos, acompanhado de seu parecer.

Paragrafo 392. Caberd ao gestor da area/Gerente juntamente com o profissional de recursos humanos
da Unidade, aplicacdo de Adverténcia, como medida disciplinar, pelo ndo cumprimento das normas
do Regulamento de Pessoal. O Gerente é o gestor responsavel por todos os funcionarios lotado
naquela Unidade.

Art. 111. Nas Unidades Operacionais, o profissional responsavel pela area de recursos humanos tem
o dever de acompanhar, orientar e fiscalizar todos os procedimentos referentes a area, subsidiando a
Geréncia, através de analises, pareceres, relatérios, dados e recomendacgdes para deliberacdes.

Paragrafo 12. E competéncia do profissional responsavel pela area de recursos humanos na Unidade

Operacional assistir a Geréncia para o integral cumprimento das normas estabelecidas pelo
Regulamento de Pessoal.

Paragrafo 29. A Assessoria de Recursos Humanos, através de suas Coordenacdes, supervisionard e
fiscalizard as rotinas realizadas nas Unidades Operacionais. Constata¢cdes de irregularidades,
descumprimento de prazos, inobservancia a legislacdo vigente bem como falhas nos procedimentos
trabalhistas deverdao ser apurados para identificacdo dos responsaveis e adog¢do de providéncias
necessarias.

Paragrafo 32. Multas procedentes de orgaos fiscalizadores pelo descumprimento da legislagdo
trabalhista serdo apuradas, com identificacdo de responsaveis pela infracdo. Estes arcarao pelo
pagamento da multa bem como sofrerdo penalidade, de acordo com a gravidade da ocorréncia.

TiTULO IV. DOS BENEFICIOS

Art. 112. O Sesc/SE concederd aos ocupantes do Quadro de Pessoal, com exce¢do dos Aprendizes,
vantagens e conveniéncias aos funcionarios, denominados de BENEFICIOS, com o objetivo de
assegurar a saude e qualidade de vida, propiciar seu bem-estar e favorecer o clima organizacional.

CAPITULO I. Desconto em Servigos
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Art. 113. S3o assegurados aos funciondrios, de acordo com os requisitos estabelecidos, a participacao
nos servicos elencados, através da aplicagdao de percentuais de descontos.

Art. 114. PARTICIPAGAO NOS SERVICOS DE ALIMENTACAO

O Sesc/SE concederd aos seus funcionarios, desconto nos servicos de alimenta¢do produzidos e
oferecidos em suas Unidades Operacionais. O beneficio serd concedido na compra avulsa como
também no sistema de compra de créditos, exclusivo para o funcionario. Para pagamento através do
desconto salarial, o funciondrio deverad realizar a compra de créditos obrigatoriamente entre 0 12 e o
109 dia do més, através de “Autorizacdao de Débito”. O desconto ndo sera extensivo aos dependentes
e atenderd o percentual conforme condigOes estabelecidas:

Paragrafo 12. Aos funcionarios ativos e licenciados, serd concedido desconto de 30% (trinta por
cento) nos servicos de refei¢des.

Pardgrafo 22. Aos ocupantes dos cargos: Auxiliar Operacional, Auxiliar de Hotelaria, Agente de
Recepgao, Camareira, Artifice de Manutengdo, Auxiliar de Escola e Motorista, serd concedido
desconto de 80% (oitenta por cento) nos servicos de refeicdes.

Paragrafo 32. Os funcionarios que trabalham nos Restaurantes do Sesc/SE, ocupantes dos cargos:
Auxiliar de Cozinha, Acougueiro, Confeiteiro, Garcom, Cozinheiro, Cozinheiro Chefe, Chefe de Cozinha
e Auxiliar Operacional (lotado diretamente na Cozinha), estes serdo contemplados com a gratuidade
nos servicos de refeicdes produzidos pelo Sesc/SE, atendendo aos seguintes critérios:

I. A gratuidade serd concedida ao funciondrio, desde que esteja dentro de sua jornada de
trabalho, para consumo exclusivo nas dependéncias do Sesc/SE, conforme estabelecido pela
Tabela de Precos vigente.

II.  Os funciondrios que estiverem em periodo de férias, licenca ou afastamento nado fardo jus a
concessao do beneficio.

Paragrafo 42. Os funcionarios que estiverem a servico nos finais de semana ou em Programacgdes
Especiais nos Clubes (Socorro e Itabaiana), com jornada de trabalho a partir de 6 (seis) horas, serdo
ISENTOS do pagamento da refeigdo quando fornecido pelo Sesc.

Art. 115. PARTICIPAGAO EM ATIVIDADE DE DESENVOLVIMENTO FiSICO-ESPORTIVO
O Sesc/SE concederd aos seus funciondrios, desconto nas atividades de Desenvolvimento Fisico-
esportivo prestadas nas Unidades do Sesc/SE, ndo sendo extensivo aos seus dependentes. O
pagamento deste servico ndo podera ser realizado através de Autoriza¢do de Débito.

Paragrafo 192. Sera concedido desconto de 20% (vinte por cento) ao funciondrio inscrito nas
atividades de Desenvolvimento Fisico-esportivo.

Paragrafo 22. Aos ocupantes dos cargos: Auxiliar Operacional, Auxiliar de Hotelaria, Agente de
Recepgdo, Camareiro, Garcom, Auxiliar de Escola, Auxiliar de Cozinha, Artifice de Manutencao,
Acougueiro, Confeiteiro, Cozinheiro, Cozinheiro Chefe e Motorista, o Sesc/SE concederd gratuidade
para participacdo em 01 (uma) atividade de Desenvolvimento Fisico-esportivo como medida
preventiva de doencas ocupacionais, pelo risco fisico e ergondmico inerente ao cargo. Em caso de
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abandono e/ou cancelamento sem justificativa, o funcionario perdera o direito ao beneficio durante
0 ano que realizou a inscrigao.

Paragrafo 32. Os membros da “Comissao da Brigada de Incéndio” terdo gratuidade em 01 (uma)
atividade de Desenvolvimento Fisico-esportivo enquanto fizerem parte da comissdao. Em caso de
abandono e/ou cancelamento sem justificativa, o funcionario perdera o direito ao beneficio durante
0 ano que realizou a inscrigao.

Art. 116. PARTICIPAGAO NAS ATIVIDADES DE EDUCAGAO

O Sesc/SE concederd aos funcionarios, desconto nas atividades da Educagdo Infantil (Pré-escola) e
Ensino Fundamental prestadas em suas Escolas. Serdo considerados dependentes dos funcionarios,
para efeito de concessao deste beneficio, o vinculo familiar de 12 grau, ou seja, filhos consanguineos.

Paragrafo 12. 100% (cem por cento), até 02 (dois) filhos matriculados, para o funcionario enquadrado
no Corpo Docente do Sesc/SE e que trabalha diretamente com regéncia de classe nestas modalidades
de ensino.

Paragrafo 22. 25% (vinte e cinco por cento), por filho matriculado nas modalidades de ensino, para os
demais funciondrios.

Pardgrafo 32. O desconto e condicdes do servico da Creche estara condicionado a Tabela de Preco
vigente.

Art. 117. PARTICIPAGCAO NA ASSISTENCIA ODONTOLOGICA

O Sesc/SE concederd aos seus funcionarios, ativos e licenciados, extensivo aos seus dependentes
legais - conjuge, companheiro, pai, mae e filhos — habilitados com cartao valido do Sesc, desconto nos
servicos de saude bucal, prestados na Clinica Odontoldgica do Sesc/SE.

I.  Serd concedido desconto de 40% (quarenta por cento) na Assisténcia Odontoldgica aos
funciondrios ativos, licenciados e seus dependentes.

II. O funcionario podera realizar o seu pagamento e/ou dos dependentes, através de Autorizacdo
de Débito, no inicio do tratamento, no valor total do servigco ou por procedimento realizado.

lll. O funcionario aposentado fara jus a assisténcia odontolégica, efetuando o pagamento do
tratamento no valor cobrado para categoria de menor preco, conforme Tabela de Precos em
vigor.

Art. 118. PARTICIPAGAO NO PLANO DE SAUDE

O Sesc/SE participara na Assisténcia Médica e Hospitalar, concedida aos funcionarios efetivos,
nomeados e seus dependentes, através de Plano de Saude, regido por ato préprio, que estabelece
normas para utilizacao dos servigos.

Paragrafo 12. Os descontos subsidiados pelo Sesc/SE terdo variacdo de percentual na mensalidade do
Plano de Saude, conforme faixa salarial do funcionario.
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Paragrafo 22. O funciondrio afastado por “Licenca sem Vencimentos” ndao terd o direito em
permanecer com o Plano de Saude junto ao Sesc/SE.

Paragrafo 32. O funcionario licenciado pela Previdéncia Social podera continuar no Plano de Saude,
extensivo aos seus dependentes, com a aplicacdo do beneficio durante o afastamento do trabalho.

Paragrafo 42. Durante o periodo de afastamento, o Sesc/SE efetuara a retencdo da(s) mensalidade(s)
diretamente do beneficio “Complemento de Auxilio-doenc¢a”. Caso o funciondrio ndo faga jus ao
beneficio, o valor devera ser pago diretamente ao Sesc/SE, através de operagdo bancaria.

Paragrafo 52. Caso o funciondrio afastado atrase o pagamento do plano de saude por mais de 90
(noventa) dias, caberd ao Sesc/SE efetuar o cancelamento do Plano de Saude, independente de
notificagao.

Paragrafo 62. Ao funcionario aposentado que for desligado do Sesc/SE, sera aplicado o disposto na
Resolucdo Normativa ANS - Agéncia Nacional de Saude vigente.

Art. 119. PARTICIPACAO NO CUSTO DO VALE TRANSPORTE

O Sesc/SE participara com 2% (dois por cento), a titulo de beneficio, na despesa de vale transporte,
sendo descontado do funciondrio optante pelo servico, o percentual de 4% (quatro por cento) de seu
salario.

CAPITULO II. Concessio de Subsidios

Art. 120. Sdo concedidos os seguintes subsidios, a titulo de beneficios:

Art. 121. COMPLEMENTACAO DE AUXILIO DOENCA
O Sesc/SE concedera ao funciondrio afastado para tratamento de saude, por Licenga Previdenciaria, a
complementacao salarial, inclusive sobre o 132 Salario, na seguinte proporgao:

I. Até o 182 més de afastamento, o complemento sera integral sobre sua remuneracgao da ativa.

Il. Do 192 ao 242 més de afastamento, o complemento serd de 2/3 da diferenca referida no item
anterior.

[ll. A partir do 252 més nado sera concedido nenhum tipo de complementagao.

Art. 122. AUXILIO FUNERAL

O Auxilio Funeral serd concedido por morte do funcionario e/ou dependentes legais (conjuge, pai,
mie e filhos independente de idade), através de Certiddo de Obito e documento comprobatério de
dependéncia legal.

Paragrafo 12. O valor do beneficio sera de 03 (trés) salarios minimos.
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Paragrafo 22. O beneficio deverd ser requerido através de Memorando, pelo solicitante e
encaminhado a Assessoria de Recursos Humanos, no prazo maximo de 90 (noventa) dias, contado a
partir da data do 6bito. Findo este prazo, expirara completamente o direito ao beneficio.

Paragrafo 32. O pagamento sera realizado exclusivamente por operagdo bancdria, sendo necessario
qgue o funcionario informe os dados de conta tipo corrente ou poupanga, obrigatoriamente em seu
nome.

Art. 123. ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

0O Sesc/SE concedera Adicional por Tempo de Servico, denominado ANUENIO, correspondente a 1,0%
(um por cento) para cada ano de efetivo exercicio, calculado sobre o saldrio base mensal do
funcionario efetivo.

Paragrafo unico. Nos termos do Acordo Coletivo de Trabalho vigente, o limite maximo de pagamento
do Anuénio, sera de 20% (vinte por cento), independente de ressalva constante em qualquer outro
ato institucional.

CAPITULO lIl. Outros Beneficios

Art. 124. S3o concedidos, também, beneficios complementares:

Art. 125. GRATUIDADE NA HABILITACAO DO SESC/SE
O Sesc/SE concedera gratuitamente, extensiva aos seus dependentes, na habilitagdo e na renovacdo
da credencial Sesc, ao funciondrio ativo, licenciado e aposentado.

Art. 126. ADIANTAMENTO DE 50% DO 132 SALARIO
Serd antecipado aos funcionarios efetivos e nomeados, 50% (cinquenta por cento) do valor do 13¢
Salario, conforme calendario de pagamento deliberado pela Direcdo Regional.

Paragrafo Unico. O funciondrio admitido sob a modalidade de Prazo Determinado nao tera direito ao
adiantamento do 13° salario.

Art. 127. FOLGA DE ANIVERSARIO

Fica assegurada uma folga em expediente integral, no dia do aniversario do funcionario. Na
impossibilidade deste folgar no dia oficial do aniversario, por necessidade de servico, podera acordar
com seu superior imediato, folga em outro dia, desde que atenda aos seguintes critérios:

Pardgrafo 12. Caso o aniversario coincida em dia que ndo haja expediente, finais de semana ou
feriados, a folga devera ser acordada limitando-se impreterivelmente ao cumprimento dos prazos: 05
(cinco) dias antes ou até 10 (dez) dias depois, corridos, contados a partir da data oficial do
aniversario.

Pardgrafo 22. Caso o prazo ndo seja cumprido, o funcionario perderd o direito a folga de aniversario.

Paragrafo 32. Ao funcionario que estiver em gozo de férias ou licenca, ndo sera concedido o
beneficio.
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Art. 128. SEGURO DE VIDA
Todos do Quadro de Pessoal do Sesc/SE terdo cobertura de seguro coletivo de acidentes pessoais,
conforme condigdes estabelecidas pelo contrato vigente.

TITULO V. DO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL
CAPITULO I. Do Desenvolvimento Organizacional

Art. 129. O “Programa de Desenvolvimento Organizacional” é o processo de mudanca e evolugao de
pessoas, processos e resultados, levando a instituicdo para um estdgio de maior eficiéncia, através da
melhoria nos servigos prestados e crescimento do grau de satisfagdao do cliente.

Paragrafo Unico. O processo de mudancga pode ser motivado por variaveis:

I.  Conhecimentos tedricos e praticos
II.  Aprimoramento de habilidades e experiéncias
. Valores, atitudes e comportamentos
IV. Inovacdo e criatividade
V. Identificacdo de talentos

Art. 130. O Sesc/SE promovera a participacdo de funcionarios em a¢bes e eventos de capacitacdo de
conhecimentos técnicos, aprimoramento de habilidades profissionais, aperfeicoamento de métodos
e processos de trabalho, vivéncias e busca de inovagcdo, com o objetivo de gerar melhores resultados
institucionais.

Paragrafo 12. As acbes de capacitacdo poderdo ocorrer através de diferenciadas metodologias:
treinamento de integracdo, semindrios, congressos, cursos profissionalizantes, aperfeicoamento, de
extensdo, de pds-graduacdes, planos de gestdo, visitas técnicas, programas internos de difusdo de
conhecimentos, (...), sendo de modalidade interna ou externa.

Paragrafo 22. O Treinamento de Integracdo é realizado imediatamente apds a admissdo do
funciondrio efetivo, com o objetivo de ambientar, integrar e apresentar as politicas e normas do
Sesc/SE.

Art. 131. O Sesc/SE também promovera a participacdo de funciondrio em ag¢des e eventos fora do
Estado, conforme necessidades institucionais e critérios instituidos por Resolugao proépria.

Art. 132. Anualmente, a Assessoria de Recursos Humanos elaborard o Plano de Capacitacdo e
Desenvolvimento, mediante diagndstico realizado, propondo programas de capacitacdes voltados
para as necessidades institucionais e com vistas ao melhor desempenho organizacional.

Art. 133. Todas as agOes relativas ao Programa de Desenvolvimento Organizacional, internas ou
externas, deverdo promover a melhoria de conhecimentos, habilidades e métodos de trabalho dos
funciondrios, cabendo a Assessoria de Recursos Humanos avaliar através de indicadores,
instrumentos e técnicas, os investimentos direcionados a capacitacdo.
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Art. 134. O funcionario, por livre iniciativa, podera requerer formalmente, através de Memorando, a
participacdao em eventos de capacitagdo e desenvolvimento.

Paragrafo 19. Para analise do pleito, a solicitacdo devera ser efetuada em prazo habil para andlise e
tramitacdo e conter obrigatoriamente os dados: especificacbes técnicas do evento, valores,
resultados esperados para o Sesc/SE, embasados no objetivo do Programa de Desenvolvimento
Organizacional.

Paragrafo 22. E competéncia do superior imediato e do gestor da area, a emissdo de parecer sobre a
viabilidade da solicitagdao, com base nos preceitos do Programa de Desenvolvimento Organizacional,
possibilitando a andlise da Assessoria de Recursos Humanos e subsidiando a decisao final da Diregao
Regional, quanto a participa¢do do funciondrio e concessao de apoio financeiro.

Paragrafo 32. Todas as solicitagcdes serdo deliberadas pela Dire¢ao Regional.

Art. 135. A participagao dos funcionarios em a¢des de desenvolvimento, deverao necessariamente,
promover melhorias nos seus resultados individuais, alteracdes em seus processos de trabalho bem
como propostas de solucdes e inovagdes para melhoria dos resultados institucionais.

Art. 136. Entende-se por “AJUDA DE CUSTO”, o apoio financeiro aprovado pela Direcao Regional,
com o objetivo de promover a participacdo de funcionario em eventos, por interesse do Sesc/SE,
subsidiando de modo parcial ou integral, passagens, hospedagem, inscricdo, alimentacdo e
deslocamento.

Paragrafo 12. A concessao de Ajuda de Custo deverd ser deliberada pela Direcao Regional.

Paragrafo 29. O valor da Ajuda de Custo concedida ao funcionario, variard de acordo com a
viabilidade institucional do evento, disponibilidade financeira do Sesc/SE e com os critérios
estabelecidos pela Resolugdo vigente.

Art. 137. O funciondrio que participar de qualquer evento e/ou capacitagdo, independentemente da
sua carga horaria, ficard obrigado a encaminhar a Assessoria de Recursos Humanos, no prazo de 72
horas do término, a cépia do certificado de participagao.

Art. 138. Ficard a critério da Assessoria de Recursos Humanos, a aplicacdo de métodos e técnicas para
avaliacdo do funciondrio, apds participacdo em qualquer tipo de acdo de desenvolvimento, com o
objetivo de analisar os resultados obtidos para o Sesc/SE e retorno dos investimentos direcionados.
Poderao ser utilizados:

I. Relatério de treinamento.

II. Programas de Difusdao de Conhecimento.

lll. Avaliacdo de efetividade do treinamento — individual, grupal ou diretamente com o gestor da
area e/ou superior imediato.

IV. Entrevistas dirigidas.

Art. 139. Qualquer que seja o método requisitado pela Assessoria de Recursos Humanos, o
funcionario devera cumprir dentro dos prazos e critérios estabelecidos.
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Art. 140. Quando da realizacao do Programa de Difusdao de Conhecimentos, serd de responsabilidade
do funciondrio, adotar todas as providéncias necessdrias para concretizagdao da a¢do, com o apoio da
Coordenacgdo de Recursos Humanos.

Art. 141. O funcionario que ndo cumprir os prazos e obriga¢bes junto a Assessoria de Recursos
Humanos serd vetado de futuras participagdes no Programa de Desenvolvimento Organizacional,
além de sofrer penalidade, com efeito disciplinar.

Art. 142. E responsabilidade do gestor da &rea, a socializagdo de conhecimentos, normativos,
documentos institucionais bem como a orientagdao e o alinhamento do funcionario as praticas de
trabalho da area, para que haja o processo de mudanca e desenvolvimento organizacional.

TITULO VI. DA NORMAS DE SAUDE E SEGURANGA NO TRABALHO

Art. 143. As Normas de Saude e Seguranca no trabalho tem a finalidade de assegurar todos os
componentes do Quadro de Pessoal sobre os conceitos basicos, medidas de prevencdo e controle de
riscos, bem como estabelecer as responsabilidades atribuidas ao funcionario.

Art. 144. Todo funciondrio, individualmente, é responsdvel pelos seus atos, pela sua prépria
seguranca, pela seguranca dos demais funciondrios e, consequentemente, pela preservacdo do
ambiente de trabalho e do patrimdnio do Sesc/SE.

CAPITULO I. Nomenclaturas e Defini¢des

Art. 145. S3o expressdes e conceitos utilizados nas Normas de Seguranca e Saude no Trabalho:

I. ASO - Atestado de Saude Ocupacional

Documento que define a condicdao de saude do funcionario para fins profissionais, como apto ou
inapto, através da realizacio de exames e posterior consulta junto ao Médico do Trabalho. E
obrigatério na admissao, demissao, periodicamente, durante seu vinculo empregaticio, na ocorréncia
de mudanca de funcdo e no retorno ao trabalho apés licenca médica.

Contém a identificacdo completa do funcionario, dados do Registro Geral (RG), cargo, funcdo
desempenhada, riscos inerentes as atribuicdes, procedimentos médicos que o funcionario foi
submetido, deixando o funcionario e o Sesc/SE cientes de sua atual condicdo, mediante emissdo em
duas vias, de igual conteuddo, com a assinatura do funcionario.

Il. PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional

Ferramenta instituida por Norma Regulamentadora do Ministério do Trabalho e Emprego que
identifica os agentes de riscos do ambiente de trabalho, em relacdo ao cargo/funcdo
desempenhados, estabelecendo critérios de exames e avaliagBes clinicas com suas respectivas
periodicidades. Sua aplicacdo tem o objetivo de monitorar as condi¢des de salde dos empregados,
contribuindo para o controle de doencas ocupacionais, acidentes de trabalho e uma melhor
gualidade de vida.
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lll. PGR - Programa de Gerenciamento de Risco

Ferramenta instituida por Norma Regulamentadora do Ministério do Trabalho e Emprego é a
materializacdo do processo de Gerenciamento de Riscos Ocupacionais (por meio de documentos
fisicos ou por sistema eletronico), visando a melhoria continua das condi¢ées da exposicdo dos
trabalhadores por meio de a¢des multidisciplinares e sistematizadas.

IV. EPI - Equipamento de Protegao Individual

E todo dispositivo individual, utilizado pelo trabalhador e destinado a protecdo de riscos suscetiveis
de ameacgas, promovendo a seguranca, protecao e saude no trabalho bem como a integridade fisica e
mental do trabalhador.

V. CA: Certificado de Aprovagao
Certificacdo emitida pelo Ministério do Trabalho e Emprego, referente a avaliagdo da qualidade e
funcionalidade de um determinado EPI.

VI. Medidas de Controle

AcGes adotadas para eliminar, neutralizar e/ou minimizar os riscos de exposicdo aos agentes
ambientais. Podem ser de ambito coletivo (equipamento de protecdo coletiva - EPC) ou individual
(equipamento de protecdo individual - EPI).

VII. CIPA - Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes

Determinada por Norma Regulamentadora do Ministério do Trabalho e Emprego, é composta por
representantes dos empregados, resultante de eleicdo anual, e do empregador, indicados pela
Direcdo Regional, nos termos da legislacdo vigente.

VIil. Ato Inseguro

E todo comportamento irregular que pode gerar problemas no local de trabalho ou acidentes mais
graves. E a maneira como as pessoas se expdem, consciente ou inconscientemente, a riscos de
acidentes.

IX. Perigo

Condicao fisica, quimica ou bioldgica, capaz de causar um evento indesejdvel (danos em termos de
lesdes ou doencas, danos a propriedade, danos ao ambiente do local de trabalho ou uma
combinacdo destes). Fonte ou situac¢do de risco.

X. Risco
Combinacdo de probabilidade e consequéncia de um determinado evento perigoso acontecer. Mede
a capacidade que um perigo tem de se transformar em um evento indesejavel.

Xl. CAT - Comunicagao de Acidente de Trabalho

Documento transmitido para os érgaos fiscalizadores, emitido pela Assessoria de Recursos Humanos,
apos ciéncia e comprovacdo da ocorréncia do acidente de trabalho, mediante apresentacdo de
atestado médico.

XIl. Incidente de Trabalho
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Circunstancia ocorrida com funcionario, sem efeitos de lesao corporal, agressao fisica ou perturbacao
mental, ndo resultando em afastamento ao trabalho. Tal ocorréncia ndo é interpretada como
acidente de trabalho.

Xlll. Segurancga do Trabalho
Série de medidas técnicas, administrativas, médicas, comportamentais e educacionais utilizadas para
prevenir acidentes, doengas, eliminar condi¢des e procedimentos inseguros no ambiente de trabalho.

CAPITULO II. Do Acidente de Trabalho

Art. 146. ACIDENTE DO TRABALHO ¢ a ocorréncia pelo exercicio do trabalho, a servico do Sesc/SE,
provocando lesdao corporal ou perturbagdo funcional, que cause morte ou a perda ou reducao,
permanente ou temporaria, da capacidade para o trabalho.

Art. 147. Todo e qualquer situagdo ocorrida nas dependéncias do Sesc/SE, deve ser, imediatamente,
comunicada ao superior imediato e ao gestor da area.

Art. 148. O Sesc/SE garantird o encaminhamento imediato do acometido para atendimento.

Art. 149. Ao Sesc/SE, caberd avaliar a ocorréncia e enquadra-la como Acidente de Trabalho, mediante
apuracdo de informacodes, condicdes, motivacdes, local e do atestado médico.

Art. 150. O funciondrio devera entregar o atestado médico, no prazo maximo de 24h (vinte e quatro
horas) da ocorréncia do Acidente, para que seja efetuado o registro do Comunicado de Acidente de
Trabalho — CAT.

Art. 151. Caso haja omissdo por parte do funcionario, ou ndo cumprimento do prazo estabelecido
para entrega do atestado médico, cabera ao Sesc/SE desconsiderar a ocorréncia.

Art. 152. E proibido continuar trabalhando apés constatacdo de Acidente de Trabalho.
CAPITULO IIl. Da Comiss3o Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA

Art. 153. A CIPA tem a finalidade de prevenir acidentes de trabalho, relatar condi¢des de riscos nos
ambientes, solicitar medidas de conteng¢do de perigo, eliminar os riscos e zelar pela seguranca do
Quadro de Pessoal, clientes e prestadores de servicos nos Orgdos e Unidades Operacionais do
Sesc/SE.

Art. 154. E responsabilidade da CIPA:

I. Elaborar plano de trabalho bem como o cronograma de atividades, que possibilitem a acao
preventiva na solucao de problemas de seguranca e salde no trabalho.

Il. Participar da implementacdo e do controle de qualidade das medidas de prevencdo
necessarias, bem como da avaliacdo das prioridades de acdo nos locais de trabalho.
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[ll. Realizar, periodicamente, verificagdes nos ambientes e condi¢Ges de trabalho, identificando
situacdes que venham a trazer riscos para a seguranca e saude dos trabalhadores.

IV. Realizar, a cada reunido, avaliagdo do cumprimento das metas fixadas em seu plano de
trabalho e discutir as situagdes de risco que foram identificadas, oficializando os conteudos
discutidos bem efetuando o controle de presenca nas reunides.

V. Divulgar aos trabalhadores informacgdes relativas a seguranca e saude no trabalho.

VI. Colaborar no desenvolvimento e implementacdao de programas relacionados a segurancga e
saude no trabalho.

VII. Promover, anualmente, em conjunto com a area competente, a Semana Interna de Prevengao
de Acidentes do Trabalho — SIPAT.

CAPITULO IV. Da Comissdo da Brigada de Incéndio

Art. 155. A Comissdo da Brigada de Incéndio tem a finalidade de zelar pela prevencdo de incéndios no
ambiente de trabalho e garantir praticas para salvaguardar as vidas e o patriménio do Sesc/SE, com
obrigatoriedade de representacdo em todas as Unidades Operacionais.

Art. 156. A Comissdo da Brigada de Incéndio é composta por um grupo organizado de funciondrios
voluntarios, aptos para a funcdo, devidamente capacitados e habilitados para atuar na prevencao e
combate de principio de incéndio, bem como conduzir operacdes de emergéncia, rotas de fuga e
primeiros socorros.

Art. 157. Os membros da Comissdo de Brigada de Incéndio serdo denominados de “Brigadistas” e
serdo identificados por possuir o corddo de cracha na cor vermelha.

Art. 158. Anualmente, a Comissdo de Brigada de Incéndio passard por avaliacdo, atualizacdo de
conhecimento, testes de aptiddo e simulac¢des praticas, podendo haver mudanca na composicdo da
Comissao.

CAPITULO V. Das Responsabilidades

Art. 159. E responsabilidade do Sesc/SE, enquanto empregador:

I.  Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina
do trabalho.

II.  Assegurar condicdes de trabalho regulares, eliminar ou neutralizar os riscos de acidente do
trabalho, doenca profissional e do trabalho, observando o cumprimento de toda a legislacao
pertinente a cada ambiente de trabalho.

lll.  Fornecer aos funcionarios, gratuitamente, Equipamentos de Protecdo Individual adequados
ao risco da atribuicdo, em perfeito estado de conservacao, nas seguintes circunstancias:

IV.  Sempre que as medidas de ordem geral ndo oferecam completa prote¢do contra os riscos de
acidentes de trabalho ou de doencas profissionais e do trabalho;

V.  Enquanto as medidas de protecdo coletiva estiverem sendo implantadas;

VI.  Treinar o funciondrio com orientacdes de utilizacdo;
VIl.  Para atender as situagdes de emergéncia.
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VI.

VII.
VIII.

XI.
XII.

XII.

XIV.

Realizar sistematicas fiscalizagdes e monitoramento nas Unidades Operacionais e Sede
Administrativa, assegurando o cumprimento das Normas de Salde e Seguranga no Trabalho.
Aplicar penalidades pelo descumprimento das Normas.

. 160. E responsabilidade dos componentes do Quadro de Pessoal do Sesc/SE:

Zelar pelo cumprimento das Normas de Saude e Seguranga no Trabalho.

Utilizar obrigatoriamente os EPIs e uniforme, durante o exercicio de suas atribuigdes.

Zelar pela conservacgao dos EPIs e solicitar a substituicdo quando necessario.

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade, condi¢gdao que venha causar risco,
insegurancga e ocorréncia no ambiente de trabalho.

Cooperar na prevencdo de acidentes de trabalho e comunicar a Comissdo Interna de
Prevencdao de Acidentes - CIPA todo e qualquer fato ou condicdo que possa vir a causar
acidente.

Comunicar imediatamente ao superior imediato qualquer anormalidade, ocorréncia ou
Acidente de Trabalho.

Submeter-se aos exames, consulta médica e cumprir os prazos estabelecidos.

Participar da eleicdo da CIPA.

Aplicar, no ambiente de trabalho, as recomendacdes de salde, seguranca e prevencdo de
acidentes.

Participar de treinamentos, acdes de saude, seguranca e simulacdes.

Zelar pela sua prdpria seguranca e dos colegas.

Assegurar a nao obstrucdo de passagens, rotas de fuga e meios de combate a incéndio
existentes nos locais de trabalho, assim como ndo permitir a pratica de fumar nos locais
impréprios e proibidos.

Cumprir o prazo de entrega de atestados, relatorios médicos, de realizacdo de exames e
consultas.

Submeter-se a Avaliacdo Médica, quando solicitado pelo Sesc/SE.

Art. 161. O ndo cumprimento de qualquer obrigacdao constante nas Normas de Salude e Segurancga no
Trabalho resultara na aplicacdo de penalidades, conforme previsto neste Regulamento de Pessoal.

TITULO VII. DAS NORMAS DE UTILIZAGAO DOS RECURSOS INSTITUCIONAIS

Art. 162. S3o considerados recursos institucionais os: materiais, equipamentos, recursos financeiros,
bens, midias tecnoldgicas, os sistemas de informacdo, a identidade visual (Marca do Sesc) e a
propriedade intelectual.

CAPITULO I. Dos Bens Patrimoniais

Art. 163. S3o utilizadas as seguintes expressées e conceitos na utilizacdo dos Bens Patrimoniais:

I. BENS PATRIMONIAIS
Sao moveis, equipamentos, maquinas, acessorios, veiculos, identificados sob numeracdo e
classificagdo propria, de acordo com as normas patrimoniais.
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1. BEM IMOVEL
Sdo bens que ndo podem ser deslocados, ou seja, instalagOes e infraestrutura do Sesc/SE.

lll. CHAPA
Etiqueta afixada no Bem Patrimonial, constante de numeragdo para identificacdo e classificagao
técnica.

IV. INCORPORACAO

Apds a compra de novo recurso, a Coordenagao de Logistica e Manutengao efetuard a identificacao
do Bem Patrimonial, através de chapa de numeragdo, identificando-o no Setor, sob a
responsabilidade direta de funciondrio.

V. MATERIAIS DE CONSUMOS
Materiais de uso corrente e rotativo, de consumo comum, geralmente sdo armazenados no
Almoxarifado Central, sob controle e distribuicdo organizada através de sistema informatizado.

VI. TRANSFERENCIA
Procedimento pelo qual se desloca fisicamente um Bem Patrimonial de uma Unidade, Orgdo, Setor,
Secdo, Nucleo para outro.

VII. SAIDA
Processo de movimentacdo do Bem Patrimonial de um local para outro, para empréstimo ou
conserto, controlado por formulario préprio, sob autorizacdo do gestor da area.

VIII. BAIXA

E 0 encaminhamento de Bem Patrimonial depreciado, danificado ou sem utilidade institucional. Deve
ser avaliado através de parecer técnico, para adocdo de providéncias da Coordenacdo de Logistica e
Manutencao.

IX. CESSAO DE BENS
E o recebimento de bens de terceiros, registrados em Termos de Comodatos ou Contratos, constando
especificacbes técnicas e valores, envolvendo as partes e vigéncia.

Art. 164. As Normas de Utilizagcdo estabelecem parametros quanto a utilizacao regular dos recursos
do Sesc/SE.

Art. 165. Todos os funcionarios sdo responsaveis por zelar pelos recursos institucionais e assegurar
sua correta utilizacdo e conservacgao.

Art. 166. E responsabilidade do Sesc/SE realizar conferéncias, auditorias e monitoramento
sistematico para assegurar a regularidade fisica dos bens mdveis, a correta utilizacdo e conservacao
dos recursos pelos usuarios.

Art. 167. Todo funciondrio é responsdvel por qualquer dano, prejuizo material ou financeiro que
causar, dolosa ou culposamente, devidamente apurado, ficando obrigado a respectiva indenizacao,
cujo montante sera descontado de seu saldrio de uma sé vez ou em parcelas, a critério do Sesc/SE.
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Art.

168. Para qualquer tipo de movimentacdo de Bens Patrimoniais, sera obrigatorio o

preenchimento de formulario préprio e autorizagdo prévia do gestor da area.

Art. 169. S3o responsabilidades de todos os componentes do Quadro de Pessoal do Sesc/SE:

VI.

VII.

Zelar pelas instalag¢des, recursos, equipamentos, maquinas e demais materiais de trabalho.
Assegurar a guarda, conservacdo e a observacdo do estado geral de funcionamento dos
recursos sob sua tutela.

Dar conhecimento ao superior imediato, qualquer anormalidade nos equipamentos e/ou
instala¢des, quando constatada.

N3o violar, abrir ou mudar a configuracdo, sem expressa autorizacdo da area competente.
Garantir a seguranga nas instalagdes e equipamentos, através do fechamento de salas,
janelas, desligamento de equipamentos antes de sair de seu local de trabalho e efetuar o
controle de acessos, de acordo com as normas das instalacdes.

Os equipamentos e materiais devem ser utilizados exclusivamente para finalidade
institucional, respeitando os normativos e politicas vigentes.

Danos ou extravios de recursos do Sesc/SE, independente da motivacdo ou valor financeiro,
deverdo ser apurados. Em caso de negligéncia, impericia ou imprudéncia, o 6nus sera de
responsabilidade da pessoa que deu causa ao prejuizo.

CAPITULO Il. Dos Condutores de Veiculos

Art. 170. Os funciondrios que exercem o cargo de “Motorista” e provocarem danos ou prejuizos ao
veiculo, terdo a responsabilidade de custear as despesas de conserto e reparacdo do Bem
Patrimonial, nas condi¢des indicadas pelo Sesc/SE, em decorréncia da falta de zelo ou
responsabilidade que o funcionario tenha sido culpado.

Art. 171. Aos que cometerem infracdo de transito, serdo responsabilizados em custear as despesas
das multas, conforme delibera¢do da autoridade competente, independente de parcelamento do

valor.

Art. 172. Além do 6nus financeiro referente a multa de transito, o Motorista sera avaliado pela area
competente, pelo grau e incidéncia de infra¢des, ficando sujeito a aplicacdo de penalidades previstas
neste Regulamento de Pessoal.

Art. 173. Os Motoristas deverdao manter documento oficial de habilitacdo devidamente regularizado,
de acordo com a legislacdo de transito vigente e as exigéncias do Sesc/SE.

TITULO VIIl. DAS NORMAS DE CONDUTA

Art. 174. O ambiente de trabalho deve ser respeitado com disciplina, ordem, ética, organizacdo e
limpeza.

Art. 175. Ndo serdo tolerados comportamentos de preconceitos relacionados a raga, cor, sexo,
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religido, orientagao sexual, classe social, nacionalidade, idade, estado civil, posi¢cdo politico-partidaria,
social ou qualquer tipo de incapacidade fisica ou mental dirigida a qualquer pessoa.

Art. 176. A¢Oes desrespeitosas, ameacadoras, indignas e agressivas para com qualquer pessoa,
independentemente do nivel hierarquico, cargo ou fungdo ndo serdo aceitas pelo Sesc/SE.

Art. 177. Todos os funciondrios do Sesc/SE atuardo em conformidade com o disposto nas Normas de
Conduta, ndao podendo omitir ou faltar com a verdade acerca de fatos, sendo condenavel a pratica de
opressao, da mentira e do erro.

Art. 178. Todo funciondrio é responsavel pelos recursos institucionais, sob sua esfera de
competéncia. Qualquer dano ou prejuizo provocado por falha, atrasos ou qualquer tipo de
negligéncia profissional ficard sob a responsabilidade do funciondrio que gerou ocorréncia, que
também estara sujeito a tratamento disciplinar, de acordo com a gravidade do fato.

CAPITULO I. Dos Deveres

Art. 179. Serdo exigidos de todos que compdem o Quadro de Pessoal do Sesc/SE, o fiel cumprimento
dos DEVERES:

I. Ser assiduo, pontual e cumprir com sua jornada de trabalho;
II.  Utilizar o cracha funcional durante todo o horario de expediente;
lll. Apresentar-se corretamente trajado e em condigdes de asseio pessoal;

IV. Trajar-se com uniforme durante o horario de trabalho, nos cargos e funcbes que este seja
obrigatério. Nos cargos em que ndo haja obrigatoriedade de uso, o funcionario deverd
utilizar trajes adequados para o ambiente de trabalho, e que transmitam compostura e
respeito.

V. Desempenhar suas atribuicdes com pontualidade, eficiéncia, responsabilidade, compromisso
e zelo;

VI.  Cumprir, de acordo com as normas institucionais, as atribuicdes de seu cargo e fungao;
VIl.  Agir com a verdade, honestidade, justica e imparcialidade;

VIIl.  Agir com integridade e ética com superiores, colegas, subordinados, terceirizados, clientes,
fornecedores, ou qualquer pessoa com quem se relacione no ambito profissional;

IX. Respeitar a hierarquia, acatar e cumprir instrucdes, normas e decisoes superiores;
X. Comportar-se com ordem e disciplina, mantendo a conduta moral e social adequadas;

XI. Prestar os servicos conforme designado e cumprir a jornada, em hordrio de trabalho
ordindrio e, quando convocado, em horario extraordindrio, para atender necessidade do

Sesc/SE;

Xll.  Comunicar ao superior imediato, toda e qualquer saida e/ou falta ao trabalho,
independentemente do motivo;

Xlll.  Comunicar e documentar ao Sesc/SE, alteracSes de domicilio, estado civil, escolaridade,

nascimento de filhos, altera¢cdes bancdrias e ingresso em 6érgao publico ou autdrquico;
XIV. Realizar exames e consultas médicas nos prazos estabelecidos pelo Sesc/SE;
XV. Entregar documentos, atestados médicos e demais comprovantes de regularidade dentro do
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XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.
XXVIII.

XXIX.
XXX.
XXXI.
XXXIL.
XXXIII.
XXXIV.
XXXV.

prazo estabelecido;

Tratar todos os colegas, clientes, fornecedores, ou qualquer pessoa, no ambiente de
trabalho, com urbanidade, cortesia, respeito, disponibilidade e atencao;

Ndo exigir, insinuar, aceitar, oferecer qualquer tipo de favor, vantagem, beneficio, doacao,
gratificacdo, para si ou qualquer pessoa, como contrapartida as atividades profissionais.
Estdo excluidos desta proibicao: brindes promocionais, publicos, sem valor comercial;

Manter sigilo de ato e/ou fato institucional, bem como de dados, informagdes e documentos
sob sua responsabilidade, ficando impedido de fornecé-los ou revela-los a terceiros, salvo
por determinacdo legal ou autorizacdo expressa dos superiores;

Participar de treinamentos, capacitacdes e/ou eventos de estudos que se relacionem com o
aprimoramento das fungdes, sempre que designado pelo Sesc/SE;

Manter-se atualizado de informacgdes, conhecimentos técnicos e normativos que regem o
Sesc/SE;

Nao se envolver em atividades ou movimentos que sejam conflitantes com os interesses do
Sesc/SE;

Ter sempre atitudes positivas, colaborando para a solugao de problemas e conflitos;

Utilizar adequadamente os canais interno para manifestar opinides, sugestoes, reclamacoes,
criticas e denuncias, visando a melhoria dos processos e resultados do Sesc/SE;

Assegurar o uso adequado do patrimonio, preservar e zelar pela conservagdo e economia de
materiais no ambiente de trabalho;

N3do retirar, sem prévia autorizacdo do superior imediato, qualquer objeto, documento,
patriménio ou pertence do Sesc/SE;

N3o obter vantagens indevidas decorrentes da fung¢do ou cargo, ou qualquer espécie de
beneficios em razdes das atribui¢cdes do cargo;

Participar de capacitacbes, eventos e viagens quando indicado pelo Sesc/SE;

Resistir a qualquer tipo de pressao, inclusive de superiores hierarquicos, de contratantes e
de outros que visem a obter favores, benesses ou vantagens indevidas, em decorréncia de
acdes imorais, ilegais ou antiética, e denuncia-las em canal préprio;

Comunicar ao superior imediato todo ato contrario ou que coloque o Sesc/SE em risco;
Cumprir todas as normas e atos vigentes do Sesc/SE;

Zelar e cumprir as normas de Protecdo de Dados Pessoais;

Cumprir o Regulamento de Pessoal e o Cédigo de Etica do Sesc/SE;

Cumprir a Politica de Seguranca da Informacdo do Sesc/SE;

Representar o Sesc/SE quando designado pela Diregdo Regional;

Executar atividades e tarefas designadas por necessidades do Sesc/SE;

CAPITULO Il. Das Proibi¢des

Art. 180. Fica PROIBIDO para qualquer componente do Quadro de Pessoal do Sesc/SE:

Prejudicar a imagem e reputacdo do Sesc e de qualquer funcionario;
Envolver-se em situacdes que possam comprometer ou influenciar de forma negativa a
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VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.

XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

reputacdo e/ou desempenho do Sesc/SE;

Divulgar qualquer informagado que tenha sido obtida durante o exercicio do seu trabalho,
seja em proveito préprio ou de terceiros;

Registrar o ponto para outro funciondrio;

Prestar servigos em empresas que possuam contratos com o Sesc, ou cuja atividade seja
fiscalizada pelo Sesc/SE;

Permanecer trabalhando apds sofrer acidente em servico;

Induzir colegas a deixar de cumprir tarefas ou infringir quaisquer de seus deveres;

Atribuir a outrem, responsabilidade ou erro préprio;

Utilizar o telefone celular de modo indevido, prejudicando as atividades profissionais;

Usar de artificios para procrastinar e dificultar a realizagao dos servigos, provocando atrasos
nos processos e tarefas;

Apropriar-se da funcao desempenhada para proveito pessoal;

Ausentar-se do servico durante o hordrio de expediente sem a devida autorizacdo do
superior imediato;

Realizar hora extraordindria sem a prévia autorizacdo do superior imediato;

Receber propinas, comissdao ou vantagens de qualquer espécie em razdo de suas atribuicdes;
Envolver-se em conflito ou adotar conduta imprépria ou escandalosa no ambiente de
trabalho;

Ser conveniente e/ou omisso com o erro ou infragao;

Alterar, interromper ou deturpar documentos sob sua responsabilidade;

Utilizar dados, documentos, imagens, informacGes internas para privilegiar ou obter
beneficios proprios;

Praticar atos de assédio, ofensas ou intimidacdes a colegas, fornecedores, clientes ou
visitantes;

Usar o cargo ou funcdo, facilidades, amizades, posicdo e influéncias para favorecimento para
si ou outrem;

Referir-se de modo depreciativo aos seus superiores hierdrquicos, colegas, clientes ou ao
Sesc/SE;

Retirar, sem a devida autorizacdo, qualquer tipo de objeto, material ou documento
pertencente ao Sesc/SE;

Divulgar ou informar dados pessoais ou informacgdes institucionais sigilosas;

Envolver-se em praticas ilicitas, imorais, de corrupgdo ou qualquer ato desta natureza;
Oferecer, prometer, solicitar ou aceitar, direta ou indiretamente, qualquer vantagem
indevida, em dinheiro ou ndo, em nome do Sesc, inclusive em situacdes que influencie,
facilite ou recompense qualquer acdo ou decisdo em beneficio préprio, da instituicdo ou de
terceiros;

Praticar qualquer acdao de abuso de poder ou falta de respeito, utilizando-se de palavras
ofensivas, atos discriminatérios ou vexatodrios, ou forga fisica;

Permitir ou fazer propaganda politica, religiosa ou comercial nas dependéncias da instituicao
ou nas midias e redes sociais utilizando o nome da Instituicao;

Atuar nas redes sociais ou qualquer meio de comunicacdo, desrespeitando os valores
institucionais, as politicas internas, assim como este Codigo.

Fazer declaracbes publicas, por qualgquer meio, em nome do Sesc/SE, sem autorizagido
superior;

Efetuar atividades paralelas que comprometam a jornada de trabalho estabelecida e o
rendimento na execucao das atividades profissionais;
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XXXI.  Fazer uso de bebidas alcdolicas, drogas ilicitas e cigarro no ambiente de trabalho, ou
trabalhar sob os efeitos desses.

XXXII.  Participar de acordos, manipulagdes, conluios e combina¢des de pregos nos processos de
aquisicdo, bem como praticar atos antieconémicos.
XXXIIl.  Discriminar, em fun¢do de raga, cor, género ou orientagdo sexual, idade, convicgdo politica

ou religiosa, cargo/funcdo, classe social ou deficiéncia.

XXXIV. Difundir mensagens, boatos, fofocas, rumores maliciosos, praticar bullying ou cometer
qualquer outro comportamento que gere constrangimento ou ambiente ofensivo aos
direitos pessoais e a dignidade das pessoas.

XXXV. Praticar qualquer ato considerado pela Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT como justa
causa para rescisao contratual.

Art. 181. A pratica de qualquer ato enumerados neste artigo resultard em acao disciplinar, apds
analise da gravidade, independente do cargo ou fungao ocupados, em qualquer nivel institucional,
gue permitem expressa ou tacitamente a seus subordinados a violagdo das normas de
comportamento em servico.

TITULO IX. DAS PENALIDADES

CAPITULO I. Dos Tipos de Penalidades

Art. 182. Com a finalidade de manter a ordem e a disciplina no ambiente de trabalho, o Sesc/SE
aplicara penalidade, determinada pelo grau da infracdo cometida pelo funcionario, com o objetivo de
garantir o cumprimento das diretrizes e principios organizacionais.

Art. 183. O funcionario que violar os valores, os principios e as normas institucionais, estabelecidas
neste Regulamento de Pessoal ou qualquer em qualquer outro ato regimental, serd penalizado, de
acordo com a infragdo praticada.

Art. 184. S3o penalidades praticadas pelo Sesc/SE:

I. NOTIFICAGAO CAUTELAR

Penalidade com efeito de orientacdo formal, realizado através de registro da ocorréncia,
acompanhado de censura, aplicada pelo superior imediato e gestor da area, sob ciéncia do
funciondrio. O documento deve ser encaminhado a Assessoria de Recursos Humanos, para
conhecimento da Direcdo Regional e arquivamento no dossié funcional do funcionario.

Il. ADVERTENCIA

Penalidade de grau disciplinar moderado, adotado por infracdo de maior gravidade ou reincidéncia
causada pelo funciondrio apds Notificacdo Cautelar. O superior imediato deve relatar a ocorréncia
através de Memorando, cabendo ao gestor da area, manifestar obrigatoriamente parecer e
encaminha-lo para deliberacdo. A penalidade serd formalizada por Ordem de Servico, assinada pela
Direcdo Regional e aplicada diretamente na Unidade de lotacdo do funcionario, juntamente com o
gestor da area e profissional de RH do local.
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Il. SUSPENSAO

Penalidade de grau disciplinar elevado, pela maior gravidade ou reincidéncia de penalidades, que
resulta no afastamento do funcionario do trabalho, com efeito de desconto salarial, podendo variar
de 1 a 30 dias de faltas. O superior imediato deve relatar a ocorréncia através de Memorando,
cabendo ao gestor da area, manifestar obrigatoriamente parecer e encaminha-lo para deliberagdo. A
penalidade sera formalizada por Ordem de Servigco, assinada pela Dire¢ao Regional e aplicada pela
Assessoria de Recursos Humanos.

IV. DEMISSAO

Penalidade de grau disciplinar maximo, pela elevada gravidade, resultando no desligamento
definitivo do Quadro de Pessoal do Sesc/SE. O superior imediato deve relatar a ocorréncia através de
Memorando, cabendo o gestor da area, manifestar obrigatoriamente parecer e encaminha-lo para
deliberagdo. A penalidade sera formalizada por Portaria.

Art. 185. As ocorréncias deverdo ser relatadas com precisao, baseadas em fatos, e preferencialmente,
anexando comprovagdes sobre o histdrico da ocorréncia e, se for o caso, das tratativas adotadas com
o funcionario, para subsidiar a andlise e indicacdo da penalidade.

Pardgrafo 12. As penalidades de Notificacdo Cautelar e Adverténcia serdo aplicadas na Unidade de
origem do funcionario.

Pardgrafo 22. As penalidades de Suspensdo e Demissdo serdo aplicadas pela Assessoria de Recursos
Humanos.

Paragrafo 32. Caso julgue necessaria a participacdo do superior imediato e/ou gestor da area na
aplicagdo da penalidade, a Assessoria de Recursos Humanos convocara as partes envolvidas.

Paragrafo 49. O gestor da area terd autonomia para interromper as atividades do funcionario que
venha colocar em risco o Sesc/SE, desacatar a hierarquia ou provocar problemas de ordem durante
seu hordrio de trabalho. Sera obrigatéria a formalizacdo da ocorréncia para aplicagdo de medidas
disciplinares através de penalidades.

Paragrafo 52. Todas as penalidades serdo registradas por escrito, cientificadas pelo funcionario e
anotadas em sua ficha funcional.

Art. 186. O funcionario que sofrer penalidade terd o direto de defesa, por escrito, em até 72 horas

Uteis apds a notificacdo da punicdo, a qual deverd ser encaminhada a Assessoria de Recursos
Humanos, para analise conclusiva do processo.

CAPITULO Il. Da Demissio

Art. 187. Constitui justa causa para efeito de demissdo do funcionario:

I.  Ato de improbidade (desonestidade);
II.  Incontinéncia (falta de moderag¢do) de conduta ou mau procedimento;
Ill.  Negociacdo habitual ou por conta prépria ou alheia, sobretudo quando se constituir ato de
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concorréncia as atividades da Instituicdo ou prejudicial ao servigo;

IV.  Condenagdo criminal do empregado, transitado em julgado, caso nao tenha havido suspensao
da execuc¢do da pena;

V. Desidia (negligéncia, descaso) no desempenho das respectivas fungoes;

VI.  Embriaguez habitual no servigo;
VIl.  Ato de indisciplina ou insubordinacgao;
VIll.  Abandono de emprego;

IX.  Ato lesivo da honra ou fama praticado no desempenho de suas fun¢bes contra qualquer
pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas condi¢des, salvo em caso de legitima defesa prdpria
ou de outrem;

X.  Pratica constante de jogos de azar nas instalagGes da empresa.

Art. 188. A demissdao podera ocorrer, também, nos seguintes casos:

I.  Insuficiéncia de resultados e produtividade;
II.  Ma conduta;
lll.  Reducdo ou extin¢ao de atividade;
IV.  Equilibrio financeiro do Sesc/SE;
V.  Aposentadoria;
VI.  Indisponibilidade de horério que atenda as necessidades do Sesc/SE.

Art. 189. O funcionario desligado devera devolver no ato da rescisdo do contrato: crachd funcional,
celular corporativo (caso utilize em suas funcdes) ou qualquer tipo de Bem Patrimonial que esteja sob
sua posse para uso institucional.

Art. 190. A partir do momento de desligamento, o funciondrio ndo terd mais acesso a Rede
Corporativa do Sesc/SE.

TITULO X. DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 191. O processo administrativo disciplinar tem o objetivo de apurar a responsabilidade dos
funciondrios por infragdes praticadas no exercicio do cargo, visando proteger os interesses precipuos
do Sesc/SE.

Art. 192. Os atos praticados qualificados com grave infragdo as normas do Sesc/SE, de natureza
contdbil, financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial, serdo apurados através de processo

administrativo disciplinar.

Paragrafo Unico. Os atos antiecondmicos que resultem injustificado dano ao patriménio do Sesc/SE,
serdo apurados através de processo administrativo disciplinar.

Art. 193. O Sesc/SE obedecera, dentre outros, os principios constitucionais da ampla defesa e do
contraditdrio.

Art. 194. O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a pedido do interessado.
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Paragrafo Unico. No caso do pedido do interessado, este devera solicitar por escrito, cabendo a
Direcao Regional autorizar a abertura do processo administrativo disciplinar.

Art. 195. A Dire¢ao Regional indicara 3 (trés) membros, entre funcionario do Sesc ou ndo, para
compor a comissdo que procederd a apuragao do processo administrativo disciplinar.

Paragrafo Unico. E impedido de atuar membro que tenha interesse na matéria e que tenha ou venha
a participar como testemunha.

Art. 196. O processo administrativo disciplinar deve ser concluido no prazo de 15 (quinze) dias,
podendo ser prorrogado, mediante justificativa e autoriza¢ao da Dire¢ao Regional.

Art. 197. A comissdao deverd notificar formalmente os envolvidos para prestar depoimento,
testemunho, esclarecimentos, apresentar documentos, entre outros.

Art. 198. Somente serdo admitidas provas obtidas por meios licitos.

Art. 199. Apds a instrucdo do processo, a comissao emitird relatdrio, no qual deve constar resumo
dos fatos, fases do procedimento e propostas de decisao.

Art. 200. O processo devera ser encaminhado para a decisao da Diregdao Regional.

Art. 201. Encerrada a instrucdo, o interessado devera ser notificado da decisdo da Direcdo Regional,
sendo concedido prazo de 5 (cinco) dias para apresentacao de defesa.

Paragrafo Unico. O interessado tem direito a vista do processo e a obter cépias dos documentos,
ressalvados os dados protegidos por sigilo.

Art. 202. No caso da apresentacdao de defesa, o processo administrativo disciplinar sera
encaminhado, em grau de recurso, para analise da Presidéncia.

Art. 203. As san¢bes a serem aplicadas terdo natureza disciplinar, conforme disposto neste
Regulamento.

Pardgrafo Unico. Podera ser determinada, ainda, a restituicdo de valor referente aos danos causados,
dolosa ou culposamente, sendo o montante descontado do saldrio do funcionario em uma ou mais
parcelas, a critério do Sesc/SE.

Art. 204. Os prazos comeg¢am a correr a partir da data de conhecimento oficial, excluindo-se da
contagem do dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

Paragrafo 12. Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte se o vencimento cair
em dia que ndo houver expediente.

Paragrafo 22. Expirado o prazo de defesa, qualquer manifestacdo apresentada pelo funcionario ndo
serd considerada.
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TITULO XI. DO CONTRATO ESPECIAL DE APRENDIZAGEM

Art. 205. O Sesc/SE contratara profissionais por prazo determinado, para atender determinacdo de
legislacao vigente, através da celebracdo de contrato especial de aprendizagem, com duragdo
estabelecida pela legislacdo prépria.

Art. 206. Estes profissionais serdo denominados de “Aprendizes”, restrito a ocupag¢dao de
adolescentes e jovens com idade de 14 (quatorze) anos a 24 (vinte e quatro) anos incompletos.

CAPITULO I. Regime de Trabalho

Art. 207. Os Aprendizes serdo remunerados de acordo com valores deliberados pela Direcao
Regional, em ato préprio e em conformidade com a legislacdo vigente, seguindo o calendario de
pagamento do Sesc/SE.

Art. 208. A jornada de trabalho dos Aprendizes serdo fixadas pelo contrato de aprendizagem, e via
de regra, totalizardo 20 (vinte) horas semanais, sendo 4 (quatro) horas diarias, destinadas as
atividades tedricas e praticas, em conformidade com o calendario proposto pela Instituicdo
interveniente.

Art. 209. Os Aprendizes realizarao o registro de ponto eletrénico, no inicio e final de sua jornada de
trabalho.

Art. 210. Fica proibida ao Aprendiz a realizacdo de horas extraordinarias.

Art. 211. Todas as disposi¢cdes sobre cumprimento de jornada de trabalho, impontualidades, faltas,
justificativas de anormalidades no ponto, atestados médicos e prazos seguirdo rigorosamente as
condic¢des fixadas no Titulo Il, Capitulos I, II, Ill, IV e V deste Regulamento.

Art. 212. A aplicabilidade das normas e preceitos que tratam este Titulo do Regulamento, serd da
competéncia do superior imediato do Aprendiz, formalmente designado, no inicio do contrato de
trabalho, em conjunto com a Coordenacgao de Recursos Humanos.

CAPITULO II. Das Licengas

Art. 213. Ao Aprendiz serdo concedidas as seguintes licencas para atender eventualidades,
embasadas na Consolidacao das Leis do Trabalho:

PARAGRAFO 12. LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

O Aprendiz tera direito a remuneracao integral durante os primeiros 15 (quinze) dias de afastamento
do trabalho, desde que seja comprovada a sua necessidade por atestado de médico credenciado pela
Entidade, particular e/ou Sistema Unico de Satde — SUS, e endossado pelo Médico do Trabalho.
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Se o afastamento para tratamento de saude ultrapassar 15 (quinze) dias, o Aprendiz sera
encaminhado pela Coordenac¢do de Rela¢gdes do Trabalho a Previdéncia Social, para pericia
médica junto ao INSS;

O Aprendiz ou membro da familia devera entregar o Atestado Médico original no prazo de 48
(quarenta e oito horas), na Unidade de lotagao;

Ao término do periodo de afastamento, indicado no atestado médico, o Aprendiz devera se
apresentar na Coordenagdo de Relagdes do Trabalho para retorno as suas atividades laborais,
independente da data da pericia junto ao INSS, sendo verificada a obrigatoriedade de
consulta de retorno ao trabalho, pelo Médico do Trabalho;

Os Aprendizes que apresentarem periodos de afastamento fracionados que totalizem mais de
15 (quinze) dias serao submetidos para analise da Assessoria de Recursos Humanos e poderao
ser afastados pela Previdéncia Social.

PARAGRAFO 22. LICENCA POR ACIDENTE EM SERVICO
Ao Aprendiz serd assegurada licenca por acidente em servico, remunerada pelo Sesc/SE, nos
primeiros 15 (quinze) dias e pela Previdéncia Social a partir do 16° (décimo sexto) dia.

O Aprendiz acidentado em servico deverd comunicar o ocorrido ao seu superior imediato e a
Assessoria de Recursos Humanos para elaboracdo do Comunicado de Acidente de Trabalho -
CAT, nas primeiras 48 (quarenta e oito) horas seguintes.

Para tanto, faz-se necessario apresentar o atestado resultante do atendimento médico
efetuado pela rede de saude, para que o Sesc adote as providéncias necessdrias com vistas a
comunicacao ao Previdéncia Social.

PARAGRAFO 32. LICENCA MATERNIDADE
A Licenca sera de 120 (cento e vinte) dias, devendo ser anexado o Atestado Médico para gestante,
conforme modelo oficial da Previdéncia Social.

PARAGRAFO 4. LICENGA PATERNIDADE
05 (cinco) dias consecutivos, a partir do dia seguinte ao nascimento de filho, com apresentacido do
respectivo comprovante.

PARAGRAFO 52. LICENCA MATRIMONIO
05 (cinco) dias consecutivos, a partir do dia do casamento, com comprovac¢do oficial do enlace
matrimonial civil ou religioso.

PARAGRAFO 62. LICENCA POR FALECIMENTO
I. 09 (nove) dias consecutivos, a partir da data do falecimento para cénjuge, companheiro(a),

pais, filhos e dependentes legais.

[l. 03 (trés) dias consecutivos, a partir da data do falecimento de irmdos e avds.

PARAGRAFO 72. SERVIGO MILITAR OBRIGATORIO
Devera ser anexado o Alistamento Militar, com a data da apresentacdo. O Aprendiz em licenca para
prestacdo do Servico Militar obrigatdrio deverd reassumir suas funcdes até 30 dias apds a respectiva

baixa.
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PARAGRAFO 82. ALISTAMENTO MILITAR
Pelo periodo determinado em documento fornecido por érgao Militar.

PARAGRAFO 92. PARA ATENDER ORDEM JUDICIAL
De acordo com a convocagao judicial.

Art. 214. O Aprendiz que se afastar do trabalho por periodo superior a 30 (trinta) dias, por qualquer
tipo de licenga, devera ser submetido obrigatoriamente a consulta pelo Médico do Trabalho.

CAPITULO III. Das Férias

Art. 215. As férias serdo gozadas segundo o interesse do Sesc/SE, em observancia as determinagdes
legais.

Art. 216. O Aprendiz s6 podera requerer férias ao superior imediato, apds 1 (um) ano de efetivo
trabalho.

Art. 217. As demais condicGes para concessdao de férias — abono pecuniario, fracionamento,
alteracdes e prazos — seguirdao o disposto no Titulo Il deste Regulamento.

CAPITULO IV. Dos Beneficios

Art. 218. Serdo assegurados aos Aprendizes os seguintes beneficios:

PARAGRAFO 12. PARTICIPACAO NOS SERVICOS DE ALIMENTACAO

O Sesc/SE concedera desconto de 30% (trinta por cento), ndo serd extensivo aos dependentes, nos
servicos de alimentag¢ao produzidos e oferecidos nas Unidades — almogo e jantar. O beneficio sera
concedido na compra avulsa como também no sistema de compra de créditos. Para efeito de
desconto direto nos proventos, através de Autorizacdo de Débito, a compra deverd ser
exclusivamente realizada entre 0 12 e 0 102 dia do més.

PARAGRAFO 22. PARTICIPACAO EM ATIVIDADE DE DESENVOLVIMENTO FiSICO-ESPORTIVO

O Sesc/SE concedera 20% (vinte por cento) de desconto nas atividades de Desenvolvimento Fisico-
esportivo prestadas nas Unidades do Sesc/SE, ndo sendo extensivo aos seus dependentes. O
pagamento deste servico ndo podera ser realizado através de Autorizacdo de Débito, com desconto
direto dos proventos.

PARAGRAFO 32. PARTICIPACAO NA ASSISTENCIA ODONTOLOGICA

O Sesc/SE concedera 40% (quarenta por cento) de desconto, extensivo aos seus dependentes legais
(conjuge, companheiro, pai, mae e filhos) habilitados com cartdo vélido, nos servicos de saude bucal,
prestados nas Clinicas Odontolégicas do Sesc/SE. Os servicos poderdo ser pagos através de
Autorizacdo de Débito, no valor total iniciando o tratamento ou por procedimento realizado.

PARAGRAFO 42. GRATUIDADE NA HABILITACAO DO SESC/SE
O Sesc/SE concedera gratuitamente, a habilitacdo e a renovacgdo do cartdo Sesc ao Aprendiz e aos
seus dependentes.
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PARAGRAFO 52. SEGURO DE VIDA
Os Aprendizes terdo cobertura de seguro coletivo de acidentes pessoais, conforme condi¢des
estabelecidas pela Apdlice vigente.

PARAGRAFO 62. FOLGA DE ANIVERSARIO
Fica assegurada uma folga em expediente integral, no dia do aniversario do Aprendiz, desde que seja
em dia de trabalho no Sesc/SE e gozado obrigatoriamente nesta data.

CAPITULO V. Dos Deveres

Art. 219. Os Aprendizes terdo obrigacdes para serem cumpridas tanto no Sesc/SE como no Centro de
Formacao Profissional.

Art. 220. Aos Aprendizes, serdo aplicados os dispositivos contidos nas Normas de Conduta expressas
neste Regulamento, além das obrigacdes contratuais firmadas.

Paragrafo 12. Sdo deveres dos Aprendizes no Sesc/SE:
I.  Participar regularmente do programa tedrico e demais atos escolares do Centro de Formacao
Profissional em que estiver matriculado, bem com cumprir seu Regimento;
II.  Frequentar a Escola regularmente, sob comprovacao formal;
lll.  Cumprir na integra, a jornada de trabalho, conforme estabelecido pelo contrato;
IV.  Prestar os servicos no estabelecimento, nos dias e hordrios previamente fixados;
V.  Serassiduo e pontual;

VI.  Apresentar-se durante o horario de trabalho devidamente uniformizado;
VIl.  Apresentar documentacdo solicitada que comprove sua frequéncia as atividades tedricas e o
resultado de seu aproveitamento;
VIll.  Obedecer as normas e regulamentos vigentes;

Paragrafo 22. O primeiro ato de indisciplinas do Aprendiz, devera ser tratado obrigatoriamente na
Unidade de lotacdo, com registro da Notificagcdo Cautelar sob ciéncia formal do funcionario.

CAPITULO VI. Da Rescis3o Contratual

Art. 221. Os Aprendizes terdo o contrato rescindido nas seguintes situacoes:

I. Término do seu prazo de duracdo;

II. Quando completada a idade-limite de 24 anos,

Ill. Desempenho insuficiente ou inadaptacdo do aprendiz;

IV. Falta disciplinar grave;

V. Auséncia injustificada a escola que implique perda do ano letivo;
VI. A pedido do aprendiz.

Art. 222. Qualquer situacdo ndo abrangida por este Regulamento de Pessoal, relacionado ao
Aprendiz, sera deliberada pela Dire¢cdo Regional.
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TITULO XII. DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 223. Os valores monetarios do Sesc/SE sdo de responsabilidade dos funciondrios que tenham
sido designados pela sua guarda e movimentacgao, através de ato préprio.

Art. 224. O transporte de valores monetdrios seguird as diretrizes estabelecidas pelo Orgdo
responsavel do Sesc/SE, conforme Apdlice de Seguro vigente.

Art. 225. O funciondrio ndao poderd trabalhar, em cardter permanente, sob chefia imediata de seu
conjuge.

Art. 226. Serd vedado aos ocupantes de Cargos em Comissdao, na condicdo de nomeados, a
candidatura em elei¢dao da CIPA — Comissao Interna de Prevenc¢ao de Acidentes.

Art. 227. Ficam reservados os direitos adquiridos pelos funcionarios até a data de vigéncia deste
Regulamento.

Art. 228. Os casos omissos neste Regulamento serdo fundamentados pela Assessoria de Recursos
Humanos, analisados pela Direcao Regional e deliberados pela Presidéncia do Conselho Regional.

Art. 229. Cabera a Presidéncia do Conselho Regional interpretar este Regulamento e suprir suas
eventuais omissdes, podendo delegar os poderes que lhe sdo préprios, mediante ato especifico.

Art. 230. Este Regulamento de Pessoal poderd ser modificado, por necessidades de adequacdo a
realidade organizacional ou trabalhista.
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ANEXO I. Resolugdo n® 1.143/2023

SescC

RESOLUCAO N2 1.143 f2023

REFORMULA NORMATIVOS
REGIMENTAIS DO SESC SERGIPE.

0 Presidente do Conselho Regional do SERVICO SOCIAL DO COMERCIO, no estado de Sergipe, no
exercicio de suas atribuicies legais e regimentais;

COMSIDERAMNDO a necessidade de adequar as atribuigdes, competéncias e processos de trabalho no
Departamento Regional de Sergipe, a partir da implantagdo do novo Sistema de Gestdo
Administrativa {SGA),

CONSIDERANDO a aprovagao da Lei n? 14.434, de 04 de agosto de 2022, que institui o pliso salarial
nacional para os profissionais de Enfermagem, e a decisdo do Superior Tribunal Federal que revogou
parcialmente a medida cautelar para reestabelecimento dos efeitos da Lei;

CONSIDERAMNDO a necessidade de atualizar os instrumentos normativos diante das modificagBes
decorrentes das novos Processos,

RESOLVE "Ad Referendum® DO C.R.:

Art. 1%, Reformular os normativos “Regimento Interno”, “Regulamento de Pessoal”, “Plano de
Cargos, Carreiras e Saldrios” e “Codigo de Etica” do Departamento Regional de Sergipe.

Art. 22, Esta Resclugdo entrard em vigor a partir de 12 de setembro de 2023, revogando a Resolugio
n# 1.113, de 23 de agosto de 2022 e todos os atos contrarios.

AracajufSE, 22 de agosto de 2023,

losé Marcos de Andrade
Presidents do Gonselho Regional do Sesc/SE
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