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CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Regulamento disciplina os direitos e deveres dos empregados efetivos e
comissionados da Funpresp-jud.

Art. 2° Considera-se empregado da Funpresp-Jud, toda pessoa fisica legalmente investida
em empregos de provimento efetivo ou em comissao.

Art. 3° Os empregados da Funpresp-jud, além do disposto nesse Regulamento, tém a sua

relacdo de emprego regida pela Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT, pelo Acordo Coletivo de
Trabalho e pelo Plano de Empregos, Carreiras e Salarios - PECS.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° O Quadro de Pessoal descreve o quantitativo de empregos efetivos e empregos em
comissao, observada a estrutura organizacional da Funpresp-jud.

Art. 5° O Quadro de Pessoal encontra-se descrito no PECS da Funpresp-jud.

CAPiTULO Il
DA ADMISSAO E DESLIGAMENTO
Secao |
Dos Empregados Efetivos
Art. 6° O ingresso nos empregos do Quadro de Pessoal Efetivo da Funpresp-jud far-se-a
mediante aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, observados os

requisitos dos empregos e aqueles estabelecidos no Edital de Concurso Publico.

Art. 7° A convocag¢do para admissdao obedecera, rigorosamente, a ordem de classificacdo
obtida no concurso publico e a disponibilidade orcamentaria.

Art. 8° As admiss@es serdo efetuadas no nivel salarial inicial da primeira classe salarial do
emprego, depois de cumpridas as exigéncias estabelecidas no Edital do Concurso Publico,
realizacdo dos exames médicos admissionais e apresenta¢do dos seguintes documentos:

| - Documento Oficial de Identidade;

Il - Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
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[l - Certiddo de Casamento, RG e CPF do cbnjuge, quando aplicavel;

IV - Certidao de nascimento, RG e CPF dos filhos, quando aplicavel;

V - Comprovante de residéncia;

VI - Declaracdo de ades3o ao Codigo de Etica e de Conduta;

VIl - Declaracdo de Bens e Valores;

VIl - Declaracdo de dependentes para fins de Imposto de Renda;

IX - Declaracdo de opgao pelos beneficios concedidos pela Funpresp-jud;
X - Declaracdo de Reservista, quando aplicavel;

Xl - Diploma de Graduagdo e Pés-Graduacgao, quando aplicavel;

Xl - CertificacBes exigidas em lei ou pelo 6rgdo fiscalizador e supervisor, para os
empregados ocupantes do emprego em comissao de Gerente de Investimento;

Xl - Os empregados que ingressarem no emprego de Analista de Investimento terdo prazo
de 12 (doze) meses para apresentar as certificacbes exigidas em lei ou pelo érgao fiscalizador e
supervisor;

XIV - DeclaracBes de experiéncia em fun¢des exercidas em outras empresas ou instituicdes,
nos casos em que for exigida comprovacao de experiéncia prévia ou pontuacdo em prova de
titulos no concurso publico;

XV - Atestado de Saude Ocupacional, realizado em clinicas ou institui¢c6es credenciadas pela
Funpresp-jud;

XVI - CertidBes Negativas emitidas pelos 6rgaos de jurisdi¢ao dos domicilios, dos ultimos 10
(dez) anos:

a) das Justicas Federal, Eleitoral, Estadual ou Distrital e Militar;

b) dos Tribunais de Contas da Unido, do Estado e/ou Distrito Federal e do Municipio, se
houver;

) do Cadastro Nacional de Condenac6es Civeis por Ato de Improbidade Administrativa, do
Conselho Nacional de Justica; e

d) dos entes publicos ou 6érgdos jurisdicionais, em que tenha trabalhado nos ultimos 10
(dez) anos, contando informacdo de que nao foi demitido ou exonerado a bem do servico
publico;

XVII - Registro Profissional, quando aplicavel, conforme requisito do emprego efetivo ou em
comissao, definido no Plano de Empregos, Carreiras e Salarios (PECS);
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XVIII - Certiddo Negativa de Regularidade Profissional, quando aplicavel, conforme requisito
do emprego efetivo ou em comissao; e

XIX - Certiddo ou Declaracao de nao ter sofrido penalidade administrativa por infracdo da
legislacdo da seguridade social, inclusive previdéncia complementar.

Art. 9° E vedada a admissdo de novos empregados em niveis ou classes salariais diferentes
da inicial do emprego.

Art. 10. A admissao serd efetivada por meio de Contrato de Trabalho e registro na Carteira
de Trabalho, inicialmente por um periodo de experiéncia de 90 (noventa) dias, conforme previsto
na Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

Art. 11. No Contrato de Trabalho devera constar o emprego e/ou func¢do ocupados, o
periodo de experiéncia, sujeicdo ao Cédigo de Etica e de Conduta e as normas internas da
Funpresp-Jud, bem como as demais legisla¢bes aplicaveis a Fundagao.

Art. 12. No ato da admissao, todo empregado recebera os documentos relacionados abaixo,
que serao disponibilizados de forma impressa ou em meio - eletrénico, quando o empregado
devera firmar ciéncia, devendo este comprovante ser arquivado na Pasta Funcional:

| - Estatuto Social da Funpresp-jud;

Il - Regimento Interno da Funpresp-jud;

Il - Cédigo de Etica e de Conduta da Funpresp-jud; e

IV - Regulamento de Pessoal da Funpresp-jud.

Art. 13. No periodo de experiéncia o empregado serd submetido a avaliacdo, conforme
critérios previstos no Programa Institucional de Avaliacao do Desempenho.

Art. 14. Aprovado no periodo de experiéncia o empregado serd efetivado no emprego.
Art. 15. Os empregados da Funpresp-Jud que se submeterem a novo concurso publico, para
efeito de mudanca de emprego no ambito da Funpresp-Jud, serdo posicionados no nivel salarial

inicial do novo emprego.

Art. 16. O desligamento de empregados ocupantes de empregos efetivos poderd ocorrer
por:

| - pedido do empregado;
Il - iniciativa da Funpresp-Jud, nos casos de o empregado obter resultados inferiores a 65%
(sessenta e cinco por cento) na avaliagdo de desempenho em 2 (dois) periodos avaliativos no

intervalo de até 2 (dois) anos;

[l - iniciativa da Funpresp-Jud, nos casos de redimensionamento do quadro de pessoal;
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IV - iniciativa da Funpresp-Jud, nos casos de infra¢des graves previstas na CLT ou de infra¢bes
as normas do Cédigo de Etica e de Conduta, amparado por procedimento formal interno;

V - iniciativa da Funpresp-Jud, nos casos de desempenho inferior a 50% (cinquenta por
cento), ao término de qualquer periodo de avaliacao do empregado; e

VI - iniciativa da Funpresp-jud.
Secao Il
Dos Empregados Comissionados

Art. 17. Alinvestidura nos empregos em comissao dar-se-a por meio de:

| - Nomeacdo, para os casos de empregados sem vinculo com a Funpresp-jud, sendo
necessaria a realizacdo dos exames meédicos admissionais e apresentacdo dos documentos
especificados nos incisos | a XVIlI do artigo 8° assim como manifestacdo de ciéncia aos
documentos constantes dos incisos | a IV, do artigo 12; e

Il - Designacdo, para os casos de empregados ocupantes de empregos efetivos.

Art. 18. Anomeacdo ou a designa¢do para emprego em comissdo devera, obrigatoriamente,
observar os requisitos previstos na Descricdo do Emprego em Comissao constante do Regimento
Interno, do PECS e do Edital e aprovacao em Processo Seletivo Simplificado

Art. 19. Os empregos em comissdo sao considerados de livre nomeag¢do e exoneragao.

Art. 20. A nomeacao, designacao, exonerac¢do ou dispensa do empregado para emprego em
comissao sao de competéncia exclusiva do Diretor-Presidente da Funpresp-jud.

Art. 21. Aexonerac¢do ou a dispensa dos ocupantes de emprego em comissao podera ocorrer
por:

| - pedido do empregado;
Il - interesse da Funpresp-jud; e
Il - infracdo de normas do Cédigo de Etica e de Conduta da Funpresp-Jud.

Art. 22. O empregado efetivo, ao ser dispensado do emprego em comissdo, retornara ao
emprego de origem.

Secao Il
Do Desligamento
Art. 23. Por ocasido da rescisao de contrato de trabalho, o empregado devera preencher

formulario préprio de desligamento, onde constara atesto dos respectivos setores quanto a
resolu¢do de pendéncias, especificamente:
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| - Gestdo Pessoas: crachd, identidade funcional, CTPS e demais documentos da Rescisdo do
Contrato de Trabalho;

Il - Administrativo: relacdo patrimonial, valores sob sua guarda e empréstimos de livros; e

[l - Tecnologia: tokens, chave VPN e demais equipamentos emprestados.

Art. 24. As Rescisbes de Contrato de Trabalho deverdo ser homologadas na
Superintendéncia Regional do Trabalho ou no Sindicato representativo da categoria, conforme
dispuser a legislacdo vigente ou o Acordo Coletivo de Trabalho.

CAPIiTULO IV
DOS EMPREGOS, CARREIRAS E SALARIOS

Art. 25. O salario e demais verbas de remuneracdo, os critérios de crescimento na carreira e
desenvolvimento profissional, bem como a estrutura dos empregos encontram-se definidos no
PECS.

CAPiTULO V

DA GESTAO DO DESEMPENHO E DA CAPACITACAO

Art. 26. O Programa de Gestdao do Desempenho dos empregados da Funpresp-Jud sera
definido em norma especifica.

Art. 27. As diretrizes de capacitacao do corpo funcional da Funpresp-Jud serao definidas em
normativo especifico.

CAPITULO VI
DAS LICENCAS E AFASTAMENTOS

Art. 28. Ficam estabelecidas as seguintes licencas e afastamentos, considerados como
auséncias remuneradas:

| - Licenca Médica ou Odontolégica, concedidas mediante apresentac¢do de atestado médico
ou odontolégico, observadas as regras estabelecidas em lei;

Il - Licenca por Acidente do Trabalho, concedidas ap6s o registro do Comunicado de Acidente
do Trabalho, conforme estabelecido em lei;

Il - Licenga paternidade, por 20 (vinte) dias consecutivos para o empregado, pelo nascimento
ou adocao de crianca;
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IV - Licenca maternidade, por 180 (cento e oitenta) dias consecutivos, nos casos de
empregadas gestantes, podendo ausentar-se entre o 28° (vigésimo oitavo) dia antes do parto e a
ocorréncia deste, salvo por prescricdo médica;

V - Licenca adocdo, por 180 (cento e oitenta) dias consecutivos, nos casos de empregada
que, nos termos da lei, adotar crianga;

VI - Licenca para casamento ou unido estavel, por 7 (sete) dias consecutivos, observada a
legislacao vigente; e

VII - Licenca por falecimento do cbnjuge, descendente, ascendente, irmdo e demais
dependentes legais, por 7 (sete) dias consecutivos.

Paragrafo Unico. Nos casos de nascimentos prematuros e natimortos, as auséncias de que
tratamos incisos Ill e IV poderao iniciar a partir do parto.

CAPiTULO VII
DA JORNADA DE TRABALHO E FREQUENCIA
Art. 29. A jornada de trabalho dos ocupantes de empregos de provimento efetivo e de
empregos em comissao encontra-se definida no Acordo Coletivo de Trabalho e em normativo

especifico.

Art. 30. O horario de expediente padrdo serd das 9h as 19h, em dias Uteis de segunda a
sexta-feira, para o cumprimento da jornada diaria de 8 (oito) horas.

8§ 1° Abre-se a possibilidade de horario fixo alternativo, respeitada a jornada diaria, o qual
permitira que o empregado escolha o seu horario de trabalho a partir dos seguintes parametros:

| - horério de entrada: entre 8h e 10h;
Il - horério de almocgo: entre 12h e 15h; e
Il - horéario de saida: entre 17h e 19h.

§ 2° Caso o empregado solicite o horario fixo alternativo, este devera ser autorizado pela
chefia imediata e pelo Diretor da area e formalizado junto a drea de Gestdo de Pessoas.

Art. 31. A prorroga¢do da jornada de trabalho ndo podera exceder a 2 (duas) horas da
jornada normal, devendo haver descanso de 15 (quinze) minutos, no minimo, antes do inicio do
periodo extraordinario de trabalho.

Art. 32. A realizacdo de horas extraordindrias requer autorizacdo prévia da Diretoria
Executiva, condicionada a disponibilidade orcamentaria e ao interesse do servigo.
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Art. 33. A realizagdo de horas extraordinarias aos sabados, domingos e feriados somente
sera autorizada pela Diretoria Executiva para execu¢ao ou conclusdo de servicos inadiaveis, sendo
0 pagamento ou a compensag¢do em horas realizado de acordo com a legislagdo vigente.

Art. 34. Fica autorizada a compensacao da jornada de trabalho do empregado, mediante
banco de horas, conforme diretrizes estabelecidas em normativo especifico.

Art. 35. Ndo serd computada como hora extraordinaria a permanéncia do empregado nas
dependéncias da Funpresp-Jud sem demanda e prévia autorizacdo ou nos casos de viagem a
servi¢o, bem como intervalos para repouso ou refeicao.

Art. 36. O regime de trabalho dos ocupantes de empregos em comissdo serd de dedicacdo
integral, podendo ser convocados para o trabalho fora do horario da jornada normal, sempre que

houver interesse da Funpresp-Jud ou necessidade do servico, observado o disposto no art.31.

Art. 37. Os empregados deverdao comunicar ao superior imediato qualquer auséncia no
horario compreendido entre 9h e 19h, salvo no periodo de descanso ou refei¢ao.

Art. 38. A frequéncia serd registrada diariamente na forma estabelecida pela Funprespjud.

Art. 39. As faltas injustificadas dos empregados deverdo ser comunicadas a area de Gestdo
de Pessoas, pelo superior imediato.

Art. 40. O abono de falta é de competéncia do Diretor da area.

CAPITULO VIII
DOS DIREITOS DOS EMPREGADOS

Art. 41. O empregado tera direito a férias apds ter completado o seu periodo aquisitivo de
12 (doze) meses de efetivo exercicio, sem prejuizo da sua remuneracao.

8§ 1° A concessao das férias obedecerd ao disposto na legislagao vigente.

§ 2° O periodo de gozo das férias requer autorizacao do Diretor responsavel e devera evitar
periodos de maiores demandas da area.

§ 3° Os periodos de gozo das férias poderao ser alterados, desde que autorizados pela chefia
imediata, apds o preenchimento de formulario préprio, disponibilizado pela area de Gestao de
Pessoas, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do inicio do seu gozo.

8§ 4° Nos termos da legislacao vigente o empregado que desejar converter 1/3 (um terco) de
suas férias em abono pecuniario devera requeré-lo ao empregador, por escrito, em até 15 (quinze)
dias antes do término do periodo aquisitivo, podendo ser solicitado para qualquer um dos
periodos de fruicdo das férias.
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§ 5° O pagamento das férias e do Abono Pecuniario sera realizado de forma proporcional
aos dias de gozo, para aqueles que optarem pelo seu parcelamento.

8 6° Para os empregados cedidos a Funpresp-jud, o pagamento da gratificacdo de férias
ocorrerd de forma integral no momento da fruicdo da 17 parcela gozada de cada periodo. A
antecipac¢ao de férias somente ocorrera a pedido do interessado.

Art. 42. A Funpresp-jud pagara a 12 parcela do 13° Salario - gratificacdo natalina, na
proporc¢ao de 50% do salario recebido pelo empregado no més anterior, nas seguintes situacdes:

| - no més de janeiro para os empregados que optarem, por meio de formulario préprio;

Il - nas férias concedidas entre fevereiro e maio, mediante op¢do do empregado em
formulario proprio; e

Il - na folha de pagamento do més de junho, para todos os empregados e diretores, exceto
para aqueles enquadrados nas situa¢8es anteriores.

Paragrafo unico. Para os empregados que exercem substituicdo eventual dos empregos em
comissao, as duas parcelas do 13° salario serdo calculadas com base na média das 12 ultimas
remuneragoes.

Art. 43. A Geréncia de Gestdo de Pessoas emitira, anualmente, a escala para marcac¢ao das
férias, que devera ser preenchida e assinada por todos os empregados e pelas respectivas chefias
imediatas, mediante aprovac¢ao do Diretor responsavel, devendo ser devolvida em até quinze dias
apos a solicitacao, exceto para os empregados que optarem por abono pecuniario, o qual sera
definido por norma especifica.

Art. 44. Nao poderd haver marcagao de férias do titular e de seu respectivo substituto em
periodos simultaneos.

Art. 45. Na hip6tese de algum empregado ndo ter usufruido suas férias, a area de Gestdo de
Pessoas comunicara em tempo habil ao Diretor responsavel para que o empregado as usufrua

dentro do periodo concessivo.

Art. 46. E assegurado ao empregado direito de defesa no que se refere & aplicacdo de
penalidades disciplinares.

8§ 1° Eventual recurso devera ser encaminhado a Geréncia de Gestdo de Pessoas, no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis, contados do dia seguinte ao da ciéncia do empregado, cabendo a Direx
julga-lo.

8§ 2° O recurso podera ter efeito suspensivo, a critério da Direx.

8 3° Da decisdo proferida em recurso nao cabera novo recurso.

CAPITULO IX

DOS DEVERES DOS EMPREGADOS
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Art. 47. S3o deveres de todos os empregados:

| - assiduidade e pontualidade, com registro da frequéncia realizado na hora de sua entrada
e saida do trabalho e no intervalo para refeicdes;

Il - respeitar o disposto no Codigo de Etica e de Conduta da Funpresp-Jud;

Il - levar ao conhecimento da chefia imediatamente superior irregularidade de que tiver
ciéncia;

IV - manter seus registros funcionais atualizados;

V - utilizar o cracha, obrigatoriamente, quando nas dependéncias da Funpresp-jud;

VI - realizar os exames médicos admissionais, periddicos, de mudanca de cargo e
demissionais, previstos nos programas de Saude e Seguranca do Trabalho estabelecidos pela
Funprespjud; e

VIl - comunicar, se possivel com antecedéncia, a impossibilidade de comparecer ao servico.

Art. 48. O empregado é responsavel pela guarda e boa utilizacdo dos bens patrimoniais da
Funpresp-jud.

Art. 49. A utilizagdo do servico de correio eletrénico devera ser feita exclusivamente para
atividades relacionadas a Funpresp-jud.

Art. 50. O empregado devera manter sigilo da sua senha de acesso aos sistemas utilizados
na Funpresp-jud.

Art. 51. A Funpresp-Jud reserva-se o direito de, sem aviso prévio, bloquear o acesso, em face
de problemas técnicos, operacionais ou por constata¢do de utilizacdo indevida.

Art. 52. Sdo de propriedade da Funpresp-jud todo e qualquer produto, sistema de
informacdo ou servico desenvolvido dentro das suas instalagdes e com a utilizagdo dos seus
recursos.

CAPITULO X
RESPONSABILIDADE CIVIL E RESPONSABILIDADE TECNICA

Art. 53. O empregado é responsavel pelas obriga¢des técnicas e legais perante os 6rgaos
que regulamentam a sua profissao.

Art. 54. Pelo exercicio irregular de suas atribuicdes, o empregado respondera civil, penal e
administrativamente.

Art. 55. A responsabilidade civil decorrera de procedimento doloso ou de procedimento
culposo, de que resulte dano ou prejuizo para a Funpresp-Jud ou para terceiros.

10
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Art. 56. A responsabilidade penal decorrera de crime previsto na lei penal, praticado pelo
empregado no exercicio ou em decorréncia do cargo ou funcdo.

Art. 57. A responsabilidade administrativa decorrerd de atos praticados pelo empregado,
por acao ou omissao, dolosa ou culposa, no exercicio de cargo ou fungao.

Art. 58. Apurada a responsabilidade em procedimento especifico, providenciado, quando for
0 €aso, 0 ressarcimento do prejuizo.

CAPITULO XI
DAS PROIBICOES
Art. 59. E vedado aos empregados:
| - ausentar-se do servi¢o durante o expediente, sem prévia autorizacdo do chefe imediato;

Il - retirar, sem prévia autorizacdo da chefia competente, qualquer documento ou objeto da
Funpresp-jud;

Il - coagir ou aliciar empregados com objetivos de natureza partidaria, bem como fazer
propaganda politica na Funpresp-Jud ou atender desigualmente partes ou empregados por motivo

de conviccao politica ou religiosa;

IV - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
fun¢do e com o horario de trabalho;

V - participar como s6cio de empresas que transacionem com a Funpresp-jud;
VI - delegar a pessoa estranha a Funpresp-Jud, salvo nos casos previstos em lei, neste
Regulamento, ou em normas internas, o desempenho de atribuicdo que Ihe competir ou a seus

subordinados;

VII - utilizar veiculo de divulgac¢ao interna e externa para promover manifestacdo de apreco,
indevidamente, ou de desapreco;

VIII - exercer comércio dentro da Funpresp-jud;

IX - entrar ou permanecer, sem autorizacao da area competente, fora do horario de trabalho,
nas dependéncias da Funpresp-jud; e

X - apresentar-se na Funpresp-Jud em visivel estado de embriaguez ou sob efeito de téxicos.
CAPITULO XII
DAS PENALIDADES DISCIPLINARES
Art. 60. Segundo a gravidade da falta, os empregados estardo sujeitos as seguintes

penalidades disciplinares:

11
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| - adverténcia ou censura ética - para infra¢des leves;

Il - suspensdo por até trinta dias - para infracdes graves; ou

Il - demissdo do empregado por justa causa, destituicdo do emprego em comissdo ou perda
do mandato, observados, quando aplicavel, os dispositivos estatutarios - para infra¢des

gravissimas.

Art. 61. Configurardo justa causa para rescisdo do contrato de trabalho as hipéteses
previstas no art. 481 da CLT.

Art. 62. Havera perda da remuneracdo, nos casos de:
| - falta ndo justificada e/ou ndo abonada;
Il - suspensdo disciplinar;
Il - suspensdo do Contrato de Trabalho;
IV - licenca sem vencimento; e
V - prestacao do servi¢o militar obrigatério.

CAPITULO XIII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 63. Compete a Diretoria Executiva dirimir os casos omissos neste Regulamento de
Pessoal.
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