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APRESENTACAO

1. O Manual de Pessoal constitui, observados os preceitos legais que
disciplinam as relacdes de trabalho, o conjunto de normas de recursos
humanos do INSTITUTO DRAGAO DO MAR, referentes a:

= Politica de Pessoal;

» Estrutura de Cargos;

*= Processo Seletivo e Nomeacao;

= Admissao e Rescisdao de Contrato de Trabalho;
*= Avaliagdao de Desempenho;

= Treinamento e Desenvolvimento;

= Controle de Frequéncia;

= Beneficios e Vantagens;

»= Seguranga e Medicina do Trabalho;

= Viagem a Servico; e

= Disciplina.

2. O regime de trabalho dos funciondrios do INSTITUTO DRAGAO DO MAR
€ o da Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT.

3. Os casos omissos e que ndao contrariam as disposicoes legais e
normativas serdo resolvidos pela Diretoria do INSTITUTO DRAGAO DO
MAR.
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4. INSTITUTO DRAGAO DO MAR observara, na execucdo das disposicdes
deste Regulamento, os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da eficiéncia, da transparéncia, da isonomia e da
publicidade.

5. Por ser obrigatério o cumprimento das normas aqui estabelecidas,
recomenda-se sua atenta leitura por parte do pessoal do INSTITUTO
DRAGAO DO MAR.

Capitulo 1 - POLITICA DE PESSOAL

1. A politica de pessoal do INSTITUTO DRAGAO DO MAR é pautada no
respeito e na valorizagao de seus recursos humanos para assegurar
produtos e servicos de qualidade ao seu publico-alvo, constituindo-se
uma organizacao social moderna, agil e competitiva.

2. Paratanto, o INSTITUTO DRAGAO DO MAR deve:

a) investir na qualificacdo de seus funcionarios, de modo a manter a
produtividade e o comprometimento em patamares elevados.

b) Capacitar o0s gestores para que possam exercitar um
relacionamento com seus colaboradores pautado no didlogo, na
participacdo, no espirito de equipe, no respeito mutuo e no
profissionalismo.

c) Incentivar as pessoas a agregarem valor ao seu trabalho,
prevalecendo a orientacao plena para os clientes e enfatizando o
atingimento de resultados.

d) Assegurar um clima organizacional que induza a no¢ao do coletivo,
a visdao do inter-relacionamento entre as areas, onde todos se
percebam trabalhando para a agregacao de valor ao cliente.

e) Criar as necessarias condicdes para que seus colaboradores
apresentem ideias criativas e inovadoras, recompensando-os
adequadamente.
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Capitulo 2 - ESTRUTURA DE CARGOS

1. PLANO DE CARGOS

1.1. O Plano de Cargos do INSTITUTO DRAGAO DO MAR compde-se de
04 (quatro) grupos, ou seja: Grupo de Gestdo - GG, Grupo de
Assessoramento e Apoio - GA, Grupo Técnico - GT e Grupo de Suporte
- GS.

- Grupo de Gestao - GG compreende os cargos de: Diretor-Presidente,
Diretor, Superintendente, Gestor Executivo, Gerente.

- Grupo de Assessoramento e Apoio - GA compreende 0s cargos
de: Analista de Projetos, Assessor Museus, Assessor
Administrativo, Assessor da Presidéncia, Assessor de
Desenvolvimento, Assessor de Imprensa, Assessor de
Planejamento e Gestdo, Assessor de Politicas Culturais, Assessor
de Produgdo, Assessor de Programacdo, Assessor de Projeto,
Assessor Especial, Assessor Técnico Engenheiro, Assistente de
Cinema, Assistente de Diretoria, Assistente da Diretoria |,
Assistente de Diretoria Il, Assistente de Geréncia |, Assistente de
Geréncia |l, Assistente de Comunicacdao, Assistente de Midias,
Assistente de Producao, Assistente Técnico de Cinema, Atendente
de Cinema, Atendente de Tesouraria, Coordenador |,
Coordenador Il, Coordenador Ill, Coordenador IV, Coordenador,
Coordenador Administrativo, Coordenador de Acdo Cultural,
Coordenador de Agao Educativa, Coordenador de A¢ao Educativa
Ambiental e Cultura, Coordenador de Artes e Oficios,
Coordenador Artistico Visual, Coordenador de Criacao,
Coordenador de Comunicacdo, Coordenador de Compras,
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Coordenador de Linguagem, Coordenador de Departamento
Pessoal, Coordenador de Eventos e Negdcios, Coordenador de
Formacdao |, Coordenador de Formacgao, Coordenador de
Formacdo Esportiva, Coordenador de Comunica¢ao e Marketing,
Coordenador de Patrimonio, Coordenador de Pesquisa e
Conhecimento, Coordenador de Programacao, Coordenador de
RH, Coordenador Operacional, Coordenador Pedagégico |,
Coordenador Pedagégico Il, Coordenador Técnico de Teatro,
Coordenador de TI, Designer, Jornalista, Menor Aprendiz,
Motorista da Presidéncia, Ouvidora, Professor, Relagdes Publicas,
Produtor Cultural |, Produtor Cultural Il, Secretaria-Executiva,
Supervisor, Supervisor de Operagdes, Supervisor Pedagdgico |,
Supervisor Pedagdgico e Tesoureiro.

- Grupo Técnico - GT compreende os cargos: Analista Técnico,
Analista Planejamento e Gestdao, Analista de Compras
(Estoquista), Analista de RH, Analista de TI, Assistente de
Compras, Assistente de Coordenacdo Pedagdgica, Assistente
Social, Bibliotecaria, Bibliotecaria Il, Designer Grafico, Designer
UX, Editor TV e Video, Encarregado de Tesouraria, Encarregado de
Processamento, Fotégrafo |, Fotégrafo I, Projecionista, Secretaria
Escolar |, Secretdria Escolar I, Técnico em Conservacao e
Restauro, Técnico em Manutencdo Instrumento, Técnico em
Refrigeragdo, Técnico Manutengao Informatica, Técnico de Teatro,
Técnico de Som.

- Grupo de Suporte - GS compreende os cargos: Almoxarife,
Assistente  Administrativo |, Assistente Administrativo I,
Assistente de Coordenacao de Acdo Educativa, Assistente de
Coordenacdao de Producao, Assistente de Infraestrutura e
Montagem, Assistente de Conservacdao e Manutencao, Assistente
de Coordenagcao Educativa, Atendente Escolar, Auxiliar
Administrativo, Auxiliar de Coordenacao Pedagodgica, Auxiliar de
Patrimonio, Auxiliar de Processamento |, Auxiliar de
Processamento Il, Auxiliar de Processamento Alimentos,
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Camareira, Camareira |lI, Continuo, Eletricista, Horticultor,
Jardineiro, Motorista/Motoqueiro, Operador de Equipamento |,
Operador de Equipamento |l, Operador de Equipamentos llI,
Operador de Equipamento IV, Pintor, Recepcionista, Servicos
Gerais, Supervisor de Servicos Gerais, Técnico em
Biblioteconomia;

Para os fins do disposto neste Regulamento, os detentores dos
cargos integrantes do Grupo de Gestao - GG e do Grupo de
Assessoramento e Apoio - GA exercem func¢des de natureza

comissionada dentro da estrutura do INSTITUTO DRAGAO DO
MAR.

Capitulo 3 - PROCESSO SELETIVO E NOMEACAO

1. PROCESSO SELETIVO

1.1. Em se tratando de admissdes de pessoal a serem custeadas com
recursos provenientes de Contratos de Gestao firmados pelo INSTITUTO
DRAGAO DO MAR com o Poder Publico, o processo seletivo de que trata o
presente Capitulo se dard mediante Edital, aprovado pelo Secretario de
Estado ou autoridade competente do drgao contratante e publicado, no
minimo, na rede mundial de computadores, no qual deverdao conter os
requisitos e a formacao necessdria, de acordo com as atribuicdes de cada
cargo.

1.1.1. O processo seletivo sera conduzido pelo Setor de Recursos
Humanos, sob orientacdo, supervisao e acompanhamento da Diretoria
requisitante, ou através de empresa especializada, quando a natureza do
cargo justificar tal iniciativa, cabendo a Diretoria deliberar sobre o assunto.

1.1.2. No processo seletivo deve-se sempre buscar a melhor combinagao
entre a descricao do cargo e o perfil apresentado pelo candidato.

1.2. Ficam dispensadas do processo seletivo de que trata o item 1.1 as
admissdes para os cargos de natureza comissionada, assim considerados
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aqueles definidos no item 1.2, do Capitulo anterior, cabendo a Diretoria
definir os respectivos critérios para selecao e nomeacao.

1.3. Ficam também dispensados do processo seletivo de que trata o item
1.1 as admissGes para os cargos que serdo custeados com recursos
préprios do INSTITUTO DRAGAO DO MAR, cabendo a Diretoria definir os
respectivos critérios para sele¢ao e nomeacao.

1.4. Poderd o INSTITUTO DRAGAO DO MAR, mediante autorizacdo do
Diretor - Presidente, promover selecdao interna voltada exclusivamente
para o seu quadro de funcionarios, a qual tera efeito de promocao para o

profissional que for selecionado, dispensados os procedimentos do item
1.1.

1.5. Na hipdétese do item anterior, somente sera possivel a realizacao de

selecdo interna, caso o cargo a ser provido seja hierarquicamente superior
aquele ja ocupado pelo funcionario selecionado.

2. NOMEACAO

A nomeacao para o exercicio de cargos é da competéncia do
Diretor-Presidente do INSTITUTO DRAGAO DO MAR.

O candidato antes da nomeacao devera:

a) Ser aprovado no processo seletivo, exceto nos casos dos itens
1.2 e 1.3, do processo seletivo;

b) Ser submetido a exame de aptidao fisica e mental; e

c) Comprovar o cumprimento das obrigacdes legais e normativas
a que estiver sujeito.

Capitulo 4 - ADMISSAO E RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO

1. CONTRATO POR PRAZO INDETERMINADO

1.1. Entende-se por admissdo o ingresso de funcionario nos cargos do
INSTITUTO DRAGAO DO MAR, apds satisfeitas as formalidades
exigidas para qualificacao.
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1.2. O contrato por prazo indeterminado é aquele celebrado entre as
partes sem que sua vigéncia seja definida.

2. CONTRATO POR PRAZO DETERMINADO

2.1. Contrato por prazo determinado é aquele cuja vigéncia depende
de termo prefixado ou da execug¢do de servicos especificados ou
ainda da realizagdo de certo acontecimento suscetivel de previsao
aproximada.

a) O contrato por prazo determinado ndo poderd ser estipulado
por mais de 2 (dois) anos, bem assim ndo podera ser
prorrogado mais de 1 (uma) vez. S6 serd valido em se tratando
de: servico cuja natureza ou transitoriedade justifique a
predeterminacao do prazo;

b) Atividades empresariais de carater transitério; ou
c) Contrato de experiéncia.

2.2. Contrato de experiéncia é o contrato por prazo determinado
celebrado entre o empregado e o empregador, com prazo maximo
de 90 (noventa) dias, podendo ser rescindido no vencimento por
qgualquer das partes. Se apds 90 (noventa) dias ndo houver
pronunciamento de qualquer das partes, o contrato passa a ser
por prazo indeterminado.

3.  RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO

3.1. Arescisao de contrato de trabalho ocorrera por:
a) demissao a pedido;
b) acordo;
c) despedida sem justa causa;
d) despedida por justa causa;
e) término de contrato por prazo determinado;
f) aposentadoria; e

g) falecimento.
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3.1. Compete ao Diretor - Presidente rescindir o contrato de
trabalho do pessoal do INSTITUTO DRAGAO DO MAR.

3.2. O pedido de demissao ou o recibo de quitacao de rescisao de
contrato de trabalho, firmado por empregado com mais de 1
(um) ano de servico, s6 sera valido quando feito com a
assisténcia do Ministério do Trabalho.

4. DOS CONTRATOS DE ESTAGIO E MENOR APRENDIZ

4.1. Os contratos de Estagio e Menor Aprendiz seguirdo a legislacdo de
regéncia da matéria.

Capitulo 5 - AVALIACAO DE DESEMPENHO

1. Os funciondrios do INSTITUTO DRAGAO DO MAR, a excecdo dos
integrantes da Diretoria, poderdao ser avaliados, semestralmente,
utilizando-se sistema baseado na ldgica da avaliacao 360 graus, onde
gestor avalia subordinado e este avalia gestor.

2. O resultado da avaliacdao sera discutido entre avaliador e avaliado,
servindo como orientag¢ao para correcao de desvios de performance e
como referencial para progresso funcional.

Capitulo 6 - TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

1. Aplicando-se a todo o corpo funcional, o treinamento tem a finalidade
de capacitar, desenvolver e acompanhar os recursos humanos do
INSTITUTO DRAGAO DO MAR, visando atender as demandas do
exercicio profissional.

2. Por ocasido da proposta do orcamento e da proposta do programa de
investimento anuais sdao previstos os gastos com treinamento, de
acordo com levantamento de suas necessidades.

3. Os cursos/eventos ainda que ndo previstos no planejamento anual s
serao realizados se aprovados pela Diretoria.
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Capitulo 7 - CONTROLE DE FREQUENCIA

1. HORARIO E DURAGAO DO TRABALHO

1.1. A jornada de trabalho dos funcionérios do INSTITUTO DRAGAO DO

MAR obedece aos seguintes limites de duracao:

a) 08 (oito) horas didrias, 44 (quarenta e quatro) horas semanais
ou conforme acordado com a Diretoria do INSTITUTO
DRAGAO DO MAR respeitando as leis trabalhistas.

1.2. O trabalho noturno tem remuneracao superior a do diurno e, para

2.1.

2.2.

esse efeito, sua remuneracao é acrescida de 20% (vinte por cento)
sobre a hora diurna. Considera-se noturno o trabalho executado
entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e as 05 (cinco) horas do
dia seguinte. A hora de trabalho noturno é computada como de
52 (cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

FERIAS

Todo funcionario tem direito, anualmente, ao gozo de um periodo
de férias, sem prejuizo da remuneracao.

E assegurado ao funcionario o direito a férias, apds cada periodo
de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, devendo
ser gozadas durante os 12 (doze) meses seguintes a data de sua
aquisicdo. A duracao das férias é apurada em funcao do numero
de auséncias ndo abonadas, na seguinte proporcao:

a) 30 (trinta) dias corridos, quando nao houver faltado ao servico
mais de 05 (cinco) vezes;

b) 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 06
(seis) a 14 (quatorze) auséncias;

c) 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze)
a 23 (vinte e trés) auséncias;
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d) 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e
quatro) a 32 (trinta e duas) auséncias; e

e) sem direito a férias, quando houver tido mais de 32 (trinta e
duas) auséncias.

2.3. No més de dezembro de cada ano, as unidades administrativas do
INSTITUTO DRAGAO DO MAR poderdo elaborar a escala de férias
de seus funcionarios para o ano seguinte, sendo admitidas
alteragdes devidamente justificadas.

2.4. A época da concessao das férias, respeitado o disposto no item 2
precedente, é a que melhor consulte os interesses do INSTITUTO
DRAGAO DO MAR, conciliando-se, sempre que possivel, os
interesses do funcionario.

2.5. Compete ao Diretor ao qual o funcionario esteja vinculado aprovar
requerimento de férias, cabendo ao Diretor-Presidente a decisao
de conceder ou nao as férias do funcionario.

3. LICENCA - SAUDE

3.1. Licenga-Saude é a auséncia do funcionario, que se encontra
doente, comprovada por atestado médico.

3.2. Os primeiros 15 (quinze) dias consecutivos de licenca-saude sao
remunerados pelo empregador. A partir do 162 dia, o 6nus
pertence a Previdéncia Social, devendo ser requerido o
auxilio-doenca.

4. LICENCA - ACIDENTE DO TRABALHO

4.1. A licenga-acidente do trabalho é concedida ao funcionario
acidentado no exercicio do trabalho ou no percurso para a sua
residéncia, ou vice-versa.

4.2. O INSTITUTO DRAGAO DO MAR deve ser informado do acidente
com maior brevidade possivel, a fim de fazer a comunica¢ao do
ocorrido a Previdéncia Social até o primeiro dia Util seguinte ao da
ocorréncia.
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4.3. S3o remunerados pelo INSTITUTO DRAGAO DO MAR o dia do
acidente e os 15 (quinze) primeiros dias de licenca. A partir do 162
dia cabe a Previdéncia Social conceder auxilio-doenca ao
funcionario.

5. LICENCA - GESTACAO

5.1. A licenga-gestagdo é o afastamento de funcionaria para repouso
antes e depois do parto, sendo seu prazo de 120 (cento e vinte)
dias.

5.2. Em casos excepcionais, os periodos de repouso antes e depois do
parto podem ser acrescidos de mais 02 (duas) semanas cada um.

5.3. A licenca-gestacdao é concedida por atestado médico, devendo
constar, além dos dados médicos necessarios, as datas do seu
inicio e do seu término.

5.4. A licenca-gestacdo é paga pelo empregador que efetivard sua
compensacao junto a Previdéncia Social quando do recolhimento
das contribuicdes sobre as folhas de salario.

Capitulo 8 - BENEFICIOS E VANTAGENS

1. SUBSIDIO ALIMENTAR

1.1. O INSTITUTO DRAGAO DO MAR mantém um sistema de subsidio
alimentar destinado aos seus funcionarios, sendo distribuidos,
mensalmente, "vales representativos de refeicdes".

1.2. O funcionario recebe 22 (vinte e dois) "vales representativos de
refeicdes" por més, independente da quantidade de dias uteis.
Para cada auséncia ndo-abonada, perde 1 (um) "vale
representativo de refeicdao" dos referentes aos do més seguinte,
ou quando do retorno ao trabalho.
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2. VALE - TRANSPORTE

2.1. O vale-transporte constitui beneficio que o INSTITUTO DRAGAO
DO MAR antecipa ao seu funcionario para utilizacao em despesas
de deslocamento residéncia/trabalho e vice-versa.

2.2. Entende-se como deslocamento a soma dos segmentos
componentes da viagem do funcionario, por 01 (um) ou mais
meios de transporte, entre a sua residéncia e o local de trabalho.

2.3. Para receber o vale-transporte o funcionario deve informar ao
INSTITUTO DRAGAO DO MAR, por escrito, seu endereco
residencial, bem como os servicos e meios de transporte mais
adequados ao seu deslocamento residéncia/trabalho e vice-versa.
Referida informacdao é atualizada anualmente ou sempre que
ocorrer alteragao de endereco residencial ou servigos e meios de
transporte adequados ao deslocamento.

2.4. A parcela mensal paga pelo funciondrio é descontada
proporcionalmente a quantidade de vale-transporte distribuida
para o periodo a que se referir a folha de pagamento em que sera
efetuado o desconto.

Capitulo 9 - SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

1. O INSTITUTO DRAGAO DO MAR assegura a preservacio da integridade
fisica de seus funcionarios, através do combate as condicdes e atos
inseguros, bem como zelando pela adequagado e condi¢des ambientais
dos locais de trabalho e das instalagdes e equipamentos.

2. A organizagdao mantém programa de controle de medicina e saude
ocupacional, observada a legislacao vigente, em especial as Normas
Regulamentadoras — NR’s referentes a Medicina e Seguranca do
Trabalho, a fim de criar condi¢des indispensaveis para o atendimento a
saude dos funciondrios no que concerne aos programas de saude,
prevencao de doencas e recuperac¢ao da saude.
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3. O INSTITUTO DRAGAO DO MAR, anualmente, elege representantes
para compor a Comissao Interna de Prevencdao de Acidentes - CIPA,
obedecendo as normas vigentes que disciplinam o assunto.

iy

7/

Capitulo 10 - VIAGEM A SERVICO

1. AUTORIZAGAO DE VIAGEM

1.1. Viagem a servico é o afastamento do funcionario de sua sede de
trabalho e de seu domicilio para outra localidade, a fim de prestar
servico ou participar de treinamentos, congressos, seminarios,
encontros, reunides e eventos de interesse do INSTITUTO
DRAGAO DO MAR.

1.2. Compete ao Diretor-Presidente autorizar as viagens a servi¢o dos
funciondrios do INSTITUTO DRAGAO DO MAR.

2. UTILIZAGAO DE TRANSPORTE PROPRIO OU ALUGADO

2.1. O funciondrio do INSTITUTO DRAGAO DO MAR pode utilizar
veiculo proprio ou alugado, desde que comprovada a
impossibilidade ou inconveniéncia de utilizacgao de transporte
coletivo, mediante prévia autorizacdo do Diretor- Presidente do
INSTITUTO DRAGAO DO MAR.

2.2. Pela utilizacao de transporte préprio, o funcionario recebe o valor
de um litro de gasolina comum, vigente no dia da viagem, para
cada 06 (seis) quilometros rodados, independentemente do tipo
de estrada, tomando-se por base o valor da gasolina onde o
veiculo foi abastecido.

2.3. O aluguel de veiculo junto a empresas locadoras, para
deslocamentos dentro ou fora do perimetro urbano, depende de

autorizacdo do Diretor-Presidente do INSTITUTO DRAGAO DO
MAR.
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3. DA CONCESSAO DE DIARIAS.

3.1. Nas viagens a servico, o funcionario percebe didrias para cobertura
de despesas com alimentagao e locomogao urbana.

3.2. As didrias sdao contadas por dia corrido, a partir do dia de saida e
até o dia de regresso do funciondrio, tomando-se por base a
localidade onde for prestar servicos ou participar de treinamento.

3.3. Para a viagem com partida e regresso no mesmo dia, o
funciondrio farda jus a 1/2 (meia) diaria.

3.4. Quando a partida e o regresso ocorrerem em dias diferentes, com
prestacao de servico em mais de uma localidade, sem que tenha
havido pernoite, sera devida diaria equivalente a da cidade de
diaria de maior valor.

3.5. A didria relativa ao dia de regresso a sede de trabalho é
equivalente aquela atribuida no dia imediatamente anterior.

3.6. Os valores das didrias sao fixados pela Diretoria, na forma da
tabela a seguir:

VALOR VALOR
CATEGORIAS FUNCIONAIS FORA DO EST{-\DO NO ESTAD’O bo

DO CEARA CEARA
DIRETOR-PRESIDENTE RS 350,48 RS 157,72
DIRETOR RS 350,48 RS 157,72

DEMAIS CARGOS DO GRUPO DE GESTAO RS 189,25 RS 77,10
GRUPO DE ASSESSORAMENTO E APOIO. RS 189,25 RS 77,10
DEMAIS GRUPOS RS 166,483 RS 64,83

* Os valores acima foram tomados com base nas didrias concedidas aos servidores do Estado do Cear3,
estando sujeito a alteragbes, conforme aprovagdao dos érgaos de deliberagdo maxima do INSTITUTO
DRAGAO DO MAR.

3.7. Para cobertura de despesas com taxis nos deslocamentos para

aeroportos ou rodoviarias e vice-versa, sera concedido, em




\\\II///,, INSTITUTO_
Y < DRAGAO
=

///[|\\\ DOMAR

relacdao a cada cidade onde houver prestacdao de servicos ou
treinamento, o valor correspondente a metade da respectiva
diaria.
4. DA CONCESSAO DE HOSPEDAGEM E PASSAGENS AEREAS E/OU
TERRESTRES

4.1. A concessdo de passagens aéreas e/ou terrestres, bem como de
hospedagens a funcionarios em viagem a servi¢o do INSTITUTO
DRAGAO DO MAR deverd ser autorizada previamente pelo
Diretor-Presidente.

4.2. Compete a Diretoria Administrativa e Financeira do INSTITUTO
DRAGAO DO MAR realizar todos os processos inerentes a
concessao de passagens e hospedagem, tais como reservas,
marcacgdes, remarcagdes, reembolsos, etc.

4.3. Nos processos de concessao de passagens e hospedagens,
devera ser observado o Regulamento de Aquisicdes e Compras,
bem como as disponibilidades orcamentarias do INSTITUTO
DRAGAO DO MAR.

5. PRESTACAO DE CONTAS

5.1. O funcionario deve prestar contas das diarias e demais vantagens
recebidas, no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, contados a partir
do dia seguinte ao do seu regresso, mediante a entrega do
Relatério de Viagem, conforme modelo a ser disponibilizado pela
Diretoria Administrativa Financeira do INSTITUTO DRAGAO DO
MAR.

5.2. O funcionario que receber diarias e ndo realizar a viagem prevista
deve prestar contas imediatamente, com a devolu¢ao dos valores
pagos a titulo de diarias.

Capitulo 11 - DISCIPLINA

1. S3o deveres do funcionario:
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exercer as atribuicdes do cargo com zelo e dedicacao;
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b) serleal a organizacao;
c) observar as normas legais e regulamentares;
d) cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente

ilegais;

e) atender com presteza ao publico em geral, prestando as
informacdes requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

f) levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades
de que tiver ciéncia em razdo do cargo;

g) zelar pela economia do material e conservacdo do patrimonio;

h) prestar contas dos valores percebidos a titulo de didrias em viagens
a servico do INSTITUTO DRAGAO DO MAR;

i) guardar sigilo sobre assunto da organizacao;
j) manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
k) ser assiduo e pontual ao servico; e
[) tratar as pessoas com urbanidade.
2. Ao funcionario é proibido:

a) ausentar-se do servico durante o expediente sem prévia autorizacao
do gestor imediato;

b) retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da organizacao;

c) cometer a pessoa estranha a organizagdo, fora dos casos previstos
em lei, o desempenho de atribuicdo que seja de sua
responsabilidade ou de seu subordinado;

d) receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer;
e) espécie, em razao de suas atribuicdes;
f) praticar usura sob qualquer de suas formas;

g) proceder de forma desidiosa; e
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h) utilizar pessoal ou recursos materiais da organizacdao em servigos ou
atividades particulares.
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De acordo com a natureza e gravidade da infragcdo cometida, o
funciondrio pode sofrer penalidade de adverténcia, suspensdo ou
despedida por justa causa, através da abertura de sindicancia ou da

instauracao de processo disciplinar, assegurando a ampla defesa do
acusado.

4. Compete ao Diretor-Presidente punir e demitir funcionario.




