CASA DE EURIPEDES
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Declarada de Utilidade Publica Municipal — Lei n.® 3585 de 25/03/1985
Declarada Utilidade Publica Estadual — Lei n® 12.645 de 11/07/2007
Declarada de Utilidade Publica Federal — Decreto n.° 95.617 de 12/01/1988

REGIMENTO INTERNO DE TRABALHO

1. Do Objetivo do Regimento Interno

O presente regimento Interno visa estabelecer normas e criar condigdes indispensaveis a harmonia
entre as pessoas que trabalham e frequentam a Casa de Euripedes, entre eles os membros da diretoria,
funcionarios, assistidos, voluntarios e estagidrios, enfim toda a equipe.

2. Da ldentificagdao da Casa de Euripedes

A Casa de Euripedes é uma pessoa juridica de direito privado, constituida sob forma de Organizagdo da
Sociedade Civil, inscrita no CNPJ sob.n2 49.066.327/0001-55, com sede na Rua Olavo Guimardes Corréa,
n2 600 no Bairro Jardim Urano, CEP 15084-260 na cidade de S3o José do Rio Preto-SP

A Casa de Euripedes tem por finalidade preponderante atender criangas e adolescentes de 06 a 12 anos
e de acima de 12 anos por pessoas com deficiéncia fisica, auditiva, intelectual leve, déficit de atencao,
multiplas deficiéncias com acompanhantes, bem como seus familiares em situagdo de vulnerabilidade
social. Desenvolver programas e projetos de efetivagdo de politica de assistencia social, de esporte, de
estimulo a cultura, mediante servicos e a¢bes de apoio material, moral, espiritual, possuindo outras
finalidades previstas no Estatuto Social.

3. Disposic¢do Preliminar

3.1. As disposicdes deste Regimento Interno vigoram sem prejuizo das normas estabelecidas pela
Constituicdo Federal, Consolidacdo das Leis de Trabalho, Lei do Fundo de Garantia por Tempo de
Servico e demais disposi¢Bes legais relativas as relagdes de trabalho.

4. Da Integrag¢do ao Contrato ou Termo Individual de Trabalho

4.1. Ficam sujeitos a este Regimento Interno todos os que trabalham e prestam servicos a Casa de
Euripedes, sejam quais forem as categorias profissionais a que pertencerem, sem distin¢do hierarquica.
4.2. A obrigatoriedade de cumprimento deste Regimento Interno permanece por todo o tempo de
duracdo de trabalho, sendo que o ingresso de qualquer pessoa somente é possivel mediante a sua
aceitagdo, ndo sendo possivel alegar seu desconhecimento.

4.3. O presente regimento Interno entra em vigor em Janeiro de 2020 para aqueles que j& pertencem ao
quadro de funcionarios da Casa de Euripedes e para os demais, a partir da data de admissdo.
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5. Da Admissao

5.1. A admissdo e a demissdo dos membros da equipe sdo atos privativos dos Diretores da Casa de
Euripedes. . .

5.2. A admissdo do membro é condicionada a apresentagdo de curriculo, de selegdo técnica, realizagao
de exame admissional, apresentacdo de documentos exigidos no prazo fixado pela Coordenagdo
Administrativa.

5.3. A contratacdo sé se efetivard mediante formalizagdo de Contrato ou Termo de Experiéncia que
poderd ser prorrogado, observando-se o prazo de experiéncia, a critério do Empregador mediante
consulta prévia da Coordenagdo Administrativa, conforme previsto na Consolidagdao das Leis de
Trabalho, podendo, apds seu término, ser transformado em Contrato por prazo Indeterminado.

6. Dos Deveres, Obrigacdes e Responsabilidades de todos que trabalham e prestam servicos a Casa DE
Euripedes

6.1. Todo membro, além das disposicGes contratuais e legais, deve atender com rigor as seguintes
disposicoes:

6.1.1. Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho, com zelo,
espirito de colaboragédo, atengdo e competéncia profissional;

6.1.2. Acatar com presteza e consideragdo as ordens e instrugdes emanadas pelos diretores e
coordenadores.

6.1.3. Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico, comunicando imediatamnte qualquer
irregularidade que tiver conhecimento;

6.1.4. Observar a maxima disciplina, organizacdo, manutenc¢do e asseio do local de trabalho, bem como
nas demais dependéncias da Casa de Euripedes.

6.1.5. Fazer as refeicdes no local disponibilizado para esta finalidade;

6.1.6. Zelar pela boa conservacdo das instalagGes, equipamentos, maquinas, ferramentas ou quaisquer
outros materiais de trabalho que lhes forem confiados, comunicando anormalidades observadas;

6.1.7. Evitar desperdicio de materiais, energia elétrica, agua, etc.;

6.1.8. Manter na vida privada e profissional conduta compativel com o cargo ocupado;

6.1.9. Seguir as normas de seguranga, usando os equipamentos de protegdo individual ou coletivos,
quando o cargo ocupado exigir, evitando acidente préprio e/ou com outros integrantes da Instituigdo;
6.1.10. Comparecer a aulas ou reuniGes de instrugdo sobre prevencao de acidentes, combate a incéndio,
etc;

6.1.11. Usar o cracha fornecido pela Instituicdo e responsabilizar-se por sua conservagao, permanecendo
com 0 mesmo em lugar visivel durante a jornada de trabalho e eventos internos e externos;

6.1.12. Prestar toda colaboracdo a equipe, cultivando o espirito de comunhdo e mutua fidelidade na
realizagdo do servigo em prol dos objetivos da Casa de Euripdes.
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6.1.13. Informar ao Administrativo qualquer modificacdo em seus dados pessoais, tais como telefone,
endereco, estado civil, aumento ou redu¢do de pessoas na sua familia, mudanca de residéncia, etc.;
6.1.14. Trabalhar com a aten¢do necesséaria a fim de evitar danos e prejuizos materiais;

6.1.15. Indenizar os prejuizos causados a Instituicdo por dolo ou culpa (negligéncia, impericia,
imprudéncia ou omissdo), caracterizando-se a responsabilidade, dentre outras hipéteses:

| - sonegagdo de valores e ou objetos confiados;

Il — danos e avarias em qualquer bem da Instituicio que estiver sob sua guarda, uso ou sujeito a sua
fiscalizacdo;

Il — erro de célculo doloso contra a Instuicdo; e

IV — multas de transito por ato de ma conduta ao volante e respectiva pontuagdo em sua Carteira
Nacional de Habilitagdo — CNH.

§1¢9 - A responsabilidade administrativa ndo exime o membro da responsabilidade civil ou criminal.

§29 - As indenizagBes e reposi¢des por prejuizos causados serdo descontadas dos salarios.

6.1.16. Ter consideracdo com os demais trabalhadores, comportando-se de modo apropriados no local
de trabalho, dentro dos padres normais de cortesia e respeito ao préoximo, como por exemplo, ndo
promover brincadeiras de mau gosto, algazarras, gritarias, fofocas, atropelos e uso de palavras de baixo
caldo.

6.1.17. Usar corretamente o uniforme quando fornecido e apresentar-se ao trabalho corretamente
vestido, em condi¢des normais de higiene;

6.1.18. Portar-se convenientemente em todas as dependéncias da Casa de Euripedes, bem como em
demais locais em que estiver fazendo uso do uniforme da Instituicdo;

6.1.19. Incentivar e promover a responsabilidade e o cumprimento das normas estabelecidas neste
Regimento;

6.1.20. Informar imediatamente os representantes da Instituigdo sempre que tiver suspeita fundada ou
conhecimento de algo que ndo esteja de acordo com os principios mencionados neste Regimento;
6.1.21. Frequentar os cursos de aprendizagem, treinamento e aperfeicoamento em que a Institui¢do o
matricular;

6.1.22. Submeter-se ao PCMOS — Programa de Controle Médio e Saude Ocupacional, vacinagdes,
tratamento e medidas preventivas, sempre que para isso seja designado ou convocado;

6.1.23. Ao final do expediente, guardar a chave que recebeu no inicio do expediente em local adequado;
6.1.24. Ndo fumar e nem fazer uso de bebidas alcodlicas durante o expediente;

6.1.25. Quando da demissdo ou pedido de demissdo, por qualquer que seja o motivo, o membro da
equipe deverd devolver imediatamente, chaves de portas, de armarios, e retirar pertences pessoais
acompanhado de funciondrios da administragdo, demais objetos que recebeu pela relagdo de trabalho,
deverdo ser devolvidos em prazo estabelecidos pela Coordenagao;

6.126. Prestar servigos extraordinarios quando a instituicdo assim o exigir;

6.1.27. Seguir as regras do Manual de Compras e Contratacdo de Servigos da Instituicdo, sempre que
for necessaria a realizagdo de compras de materiais ou a contratagdo de servigos pela institui¢ao.
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7. Do Horario de Trabalho e da Marcagao da Jornada

7.1. O horario de trabalho estabelecido de acordo com a conveniéncia de cada setor da instituicdo deve
ser cumprido rigorosamente por todos os Integrantes da egixipe, podendo ser alterado sempre que
necessario. g

7.2. A jornada de trabalho de cada um dos membros da equipe estd prevista nos respectivos Contratos e
Termos de Trabalho e o trabalho didrio serd continuo, do inicio até o fim da jornada indicada,
respeitados os periodos de descanso estabelecidos pela Casa de Euripedes, inclusive para fins de horas
extraordinarias.

7.3. Os membros deverdo estar nos respectivos lugares a hora inicial do trabalho, ndo sendo permitidos
atrasos, exceto se motivados por forga maior.

7.4. O horério de trabalho podera ser prorrogado independentemente de qualquer acordo, sempre que
houver imperiosa necessidade de servigo ou motivo de forga maior, ficando o membro obrigado a
prestagdo de servigos pelo tempo necessario, obedecidas as disposi¢cdes legais vigentes.

7.5. O horario de trabalho deve ser rigorosamente observado, cabendo ao funcionario, pessoalmente,
assinalar o cartdo de ponto/ponto eletrénico ou anotar o livro de ponto, no inicio ou no fim da jornada,
assim como nos intervalos para refeiges e repouso.

§12. A dispensa de marcacdo de ponto, a critério exclusivo do funcionario, podera ser concedida a titulo
precdrio, o que ndo exonera o mesmo de observar rigorosamente o seu hordrio de trabalho.

§29. Os equivocos na marcacdo de ponto/ponto eletrénico ou livro ponto deverdo ser comunicados
imediata e diretamente a Administragdo, ndo se admitindo emendas, rasura ou alteragdes.

7.6. A marcacdo do ponto para outro funciondrio constitui falta grave e ato de ma-fé, podendo o infrator
e o solicitante, em caso de reincidéncia, serem demitidos por justa causa.

7.7. A falta ou esquecimento de marcagdo de ponto/ponto eletrénico ou anotagdo do livro ponto podera
importar no ndo computo de tempo de trabalho, inclusive das horas extraordindrias, e ou gerar Carta de
Adverténcia.

8. Dos Atestados

8.1. Os atestados médicos apresentados pelos funciondrios deverdo ser emitidos com o registro dos
dados de maneira legivel e com a identificagdo completa do emitente, com assinatura, carimbo com
nome e numero do registro no Conselho Regional de Medicina.

8.2. Os atestados médicos deverdo especificar o tempo de dispensa concedido, necessério para a
completa recuperagdo do paciente e também deve especificar o diagndstico.

9. Das Auséncias e Atrasos
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9.1. O funcionario que se atrasar para chegar ao servigo, sair antes do término da jornada ou ndo
comparecer ao trabalho por qualquer motivo, deverd apresentar justificativa ao departamento de
recursos. ’

Paragrafo Primeiro: O empregador descontard do salario do funcionédrio, os periodos relativos aos
atrasos, safdas antecipadas e as auséncias ao servico, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades
previstas em lei, com excegdo das auséncias que sejam permitidas por lei.

Paragrafo Segundo: o colaborador que ndo cumprir integralmente a jornada semanal de trabalho, sem
motivo justificado, ndo fara jus a remuneragdo pertinente ao descanso semanal remunerado.

9.2. O funcionario que precisar se ausentar por motivo de saude, deverd obter autorizagdo de saida e
apresentar, quando do retorno, o Atestado Médico ou Odontoldgico justificando sua auséncia.

Paragrafo unico: O funcionario deve diligenciar para que as consultas médicas e os tratamentos
dentarios agendados antecipadamente sejam marcados para hordrios que ndo coicidam com a jornada
de trabalho.

9.3. O funciondrio estd obrigado a comunicar por qualquer meio, de forma a consignar os dias em que,
por doenga ou motivo de for¢a maior, ndo puder comparecer ao servi¢o, no dia anterior a sua falta, se
esta for previsivel e, quando ndo for, no inicio do dia em que ela se verificar.

Paragrafo tnico: Entende-se “por forga maior” o fato que ocorra por causa alheia a sua vontade, que
nao possa ser previsto e nem impedido pelo mesmo, impossibilitando-o completamente de cumprir suas
obrigagoes.

9.4. O funciondrio que precisar acompanhar filho menor ao médico ou dentista devera comunicar
previamente e, ao retornar a Instituicdo, apresentar Atestado Médico de acompanhante.

10. Do Pagamento

10.1. A Casa de Euripedes pagara a remuneragdo dos funciondrios até o 52 (quinto) dia util do més
subseqliente, em moeda corrente do pais ou mediante depdsito em conta bancaria.

10.2. Eventuais erros ou diferengas devem ser comunicadas ao Setor de Recursos Humanos, no primeiro
dia util apds o pagamento.

11. Da Férias
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11.1. As férias serdo gozadas apds o periodo aquisitivo, no prazo maximo de 12 (doze) meses, sendo
usufruida de acordo com o convenio pactuado com a Intituigdo.

Paragrafo Unico: Os funciondrios ndo pactuados em convenios terdo suas férias gozadas apds o periodo
aquisitivo no prazo maximo de 12 (doze) meses e poderdo ser usufruidas de acordo com os vencimetos
das mesmas.

11.2. N3o terd direito as férias, o funciondrio que no curso do periodo aquisitivo:

a) Deixar o emprego e ndo for readmitido dentro de 60 (sessenta) dias subseqlientes a sua saida;

b) Permanecer em gozo de licenga, com percepgdo de saldrios, por mais de 30 (trinta) dias;

c) Deixar de trabalhar, com percepcdo do saldrio, por mais de 30 (trinta) dias, em virtude de paralisagao
parcial ou total dos servigos da Casa de Euripedes; e

d) Tiver percebido da Previdéncia Social prestagdes de acidente de trabalho ou de auxilio-doenga por
mais de 6 (seis) meses, embora descontinuos.

11.3. Apds cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o funcionario terd
direito as férias, na seguinte proporg¢ao:

a) 30 (trinta) dias corridos, quando ndo houver faltade ao servigo mais de 5 (cinco) vezes;

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

c) 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas;

d) 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas) faltas.

12. Das Disposicoes Exclusivas

12.1. Os ocupantes de cargo de chefia devem:

a) Zelar pela harmonia no servico, bem como pelo espirito de cordialidade e colaboracdo com relacdo a
seus subordinados e superiores;

b) Manter a boa ordem e seguranga no servigo de sua responsabilidade;

c) Delegar e distribuir servigos, obedecendo a capacidade e habilidade de cada um;

d) Ndo abusar ou se exceder em sua autoridade;

e) Cumprir fielmente e sob todos os aspectos o presente Regimento.

12.2. Os funcionarios ao utilizar os veiculos da entidade, além da responsabilidade pelos danos causados
aos veiculos de propriedade da Casa de Euripedes, responderdo solidariamente pelos prejuizos
ocasionados a terceiros quando resultantes da imprudéncia, impericia e/ou negligéncia de sua parte, na
conducdo dos veiculos da Instituicdo, ou nos casos de infracdo ao Cdédigo Brasileiro de Transito.

12.3. Todos os funcionarios que utilizarem internet, intranet, e-mail ou quaisquer outros meios de
comunica¢do internos da Casa de Euripedes, sdao responsaveis pelo uso correto destes recursos,
considerados ferramentas com o propdsito de contribuir para o trabalho diério.
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Paragrafo Unico: O uso indevido destas ferramentas, o acesso a sites indevidos e o envio de e-mails ou
mensagens que ndo sejam pertinentes ao trabalho dos funcionarios, poderdo acarretar em adverténcia,
suspensdo e demissdo.

13. Das Proibicoes

13.1.1. E expressamente proibido:

13.1.2. Abrir gavetas, mexer em armarios e arquivos da instituicdo, para finalidades adversas ao
trabalho;

13.1.3. Fazer servicos particulares quando estiver em servigos externos pela Institui¢ao;

13.1.4. Fixar comunicados no quadro de avisos, sem autorizagdo da Instituigao;

13.1.5. Fazer uso do telefone fixo da Instituicdo para assuntos particulares, a ndo ser caso de
emergeéncias, sempre com autorizacdo da Coordenagdo;

13.1.6. Fazer uso de aparelho celular durante o expediente, tanto para fazer e receber ligagdes quanto
enviar e receber mensagens de qualquer tipo, salvo em caso de emergéncias ou do uso ser inerente a
atribuicdo de suas fungdes, utilizar pendrives nos computadores da Instituicdo, aparelhos eletrénicos
(computadores, notebooks, tablets, filmadoras, maquinas fotogréficas, etc.) de uso pessoal, sem
autorizacdo da Coordenacao;

13.1.7. Sair da Instituicdo durante o expediente de trabalho para tratar de assuntos particulares a ndo
ser em casos de emergéncias, com autorizacdo prévia;

13.1.8. Comercializar qualquer produto com os outros funciondrios, diretores, voluntdrios, assistidos, ou
com qualquer outra pessoa dentro das dependéncias da Instituicdo;

13.1.9. Valer-se do cargo para proveito pessoal;

13.1.10. Fazer refei¢Ges fora do local e horarios determinados;

13.1.11. Permanecer em setores estranhos aqueles afetos a sua drea de atuagdo:

13.1.12. Ingressar na Casa de Euripedes por vias ndo determinadas, salvo se houver ordem expressa;
13.1.13. Promover algazarra, brincadeiras e promover ou aderir a discussdes, discursos politicos,
religiosos, etc., dirigir insultos, usar palavras ou gestos imprdprios a moralidade e respeito, propagar ou
incitar a insubordinacdo no trabalho, promover atropelos e correrias nas ocasides de marcagdo do
ponto;

13.1.14. Fumar nos recintos da Casa de Euripedes;

13.1.15. Receber visitas ou introduzir pessoas estranhas nas dependéncias da Institui¢do, sem prévia
autorizacao;

13.1.16. Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacdo, qualquer equipamento, objeto ou
documento de propriedade da Institui¢ao;

13.1.17. Usar cartdo de visitas profissional ndo autorizado pela Casa de Euripedes e utilizar de impressos
da Instituicdo para assuntos ndo relacionados ao servico;
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13.1.18. Portar arma de qualquer natureza, bebidas alcodlicas, entorpecentes, bem como se apresentar
ao trabalho embriagado ou sob o efeito de qualquer espécie de entorpecente, ainda que licito;

13.1.19. Dar ordens ou assumir atitudes de dire¢do sem ter para isso a necessaria autorizagao;

13.1.20. Entreter-se no horério de servico em conversages, leitura e ocupagdes ndo relacionadas ao
Servigo; ;

13.1.21. Divulgar, informar ou dar conhecimento, por qualquer meio ou forma, assunto ou fato de
natureza privada, saldrios e demais verbas recebidas da Institui¢do, além de comunicar-se com pessoas
estranhas ou ex-funcionarios, durante o expediente de trabalho;

13.1.22. Fazer servico para si ou para terceiros utilizando tempo, equipamentos, ferramentas ou
materiais do Instituicdo, sem autorizagao;

13.1.23. Recusar-se a execucdo de servico fora de suas atribui¢des, quando decorrente de necessidade
imperiosa;

13.1.24. Recusar-se a usar os equipamentos de protec¢do individual e coletiva, quando necessario;
13.1.25. Trabalhar sem o uniforme ou com o uniforme descaracterizado;

13.1.26. Fazer anotacgdes ou copias de detalhes técnicos e administrativos pertencentes a Instituicdo;

Paragrafo Unico: Outras proibicdes ndo elencadas neste Regimento Interno poderdo ser estabelecidas
aos funciondrios, verbalmente ou por escrito, pela diregdo da Casa de Euripedes.

14. Das Penalidades

14.1. Aos funciondrios que transgredirem as normas deste Regimento, aplicam-se as seguintes
penalidades:

a) Adverténcia verbal;

b) Adverténcia escrita;

c) Suspensdo e;

d) Demissao.

14.2. As penalidades serdo aplicadas segundo a gravidade da infragdo, pela Institui¢do, nos termos da
legislagdao em vigor.

15. Das Disposi¢des Gerais

15.1. Ao funciondrio é garantido o direito de formular sugestdes ou reclamagdes acerca de qualquer
assunto pertinente aos servicos e as atividades da Casa de Euripedes.

Paragrafo Unico: As sugestdes ou reclamagdes podem ser encaminhadas a Coordenagdo.
15.2. O acobertamento de falta praticada por qualquer outro funcionario implica em falta idéntica, com
suas conseqliéncias decorrentes.

Rua Olavo Guimardes Correa n° 600 — Jardim Ouro Verde — CEP: 15.084-260
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CASA DE EURIPEDES

AMOR - EDUCACAO — PROTECAO
Declarada de Utilidade Publica Municipal — Lei n.° 3585 de 25/03/1985
Declarada Utilidade Puablica Estadual — Lei n° 12.645 de 11/07/2007
Declarada de Utilidade Publica Federal — Decreto n.° 95.617 de 12/01/1988

15.3. Objetos e dinheiro que por ventura forem encontrados dentro do recinto da Institui¢do deverao
ser entregues ao administrativo e, se ndo forem procurados pelo legitimo dono dentro do prazo de 30
(trinta) dias, serdo destinados a “Caixa” da Instituicdo. .

15.4. Os funcionarios devem observar o presente Regiménto, Circulares, Ordens de Servi¢o, Avisos,
Comunicados e outras instrucbes expedidas pelo empregador.

15.5. O funcionario receberd uma copia e devera ler o presente Regimento, mantendo-a para consulta
periédica, declarando desde a assinatura do recibo, ter lido e estar de acordo com todas as regras.

15.6. O presente Regimento faz parte integrante do Contrato de Trabalho, podendo ser substituido por
outro, sempre que o empregador julgar conveniente ou em decorréncia de eventuais alteragdes da
legislagdo trabalhista.

15.7. Os casos omissos ou ndo previstos serdo resolvidos pela Casa de Euripedes a luz da CLT e da
legislagdo complementar pertinente.

Casa de Euriped 's
CNPJ: 49.066.@ /000155

Funcionario:
CPF:
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