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REGIMENTO INTERNO

Art. 1°. As atividades desenvolvidas pela PROMOVE reger-se-3o
pelas normas deste Regimento Interne e pelas demais
disposigdes estatutarias da entidade, visando garantir a
coeréncia, a integridade e a objetividade das suas acdes.

Art. 2°. Este Regimento Interno, em conjunto com o estatuto da
entidade, definira dentre outros dispositivos:

I. As normas de comportamento e deveres de todos os
empregados, colaboradores e membros estatutiarios da entidade;
II. As infragdes e sangdes disciplinares, bem como sua forma
de apuracdo e aplicacéo.

Art. 3°. E dever de todos os empregados, colaboradores,
diretores e conselheiros da PROMOVE, sob pena de infracdo
estatutaria, regimental e contratual, executar pronta e
diligentemente, todos os servigos concernentes ac bom e

correto desempenho de sua fungdc, observandoe rigorosamente
todos os dispositivos legais pertinentes, bem como cumprir com
atencao e disciplina as determinacdes de seus superiores
hierarquicos.

AYE . 4°., £ dever de todos os empregados, colaboradores,
diretores e conselheiros da PROMOVE, sob pena de infracdo
estatutaria, regimental e contratual, tratar de forma

confidencial e sgigilosa todas os materiais e informagdes
obtidas através da relagao de trabalho ou através da funcio
que ocupa especialmente referente a quaisquer informagdes ou

conhecimentos técnicos, administrativos, operaciocnais,
estratégicos ou comerciais, relativos ds atividades da
Entidade, inclusive aqueles 1ligados a organizagdao interna,
servigos, pesquisas, aperfeigoamentos, saldrios, sistemas de
trabalho, planejamento estratégico, dados financeiros,
contabeis e orcamentarios, tecnologia de informagdo
(cadastros, softwares, organizagdo e acesso de sistemas),
sejam orals, escritas, codificadas, 1inclusive em sistema
eletrdnico, bem como informagdes sigilosas de qualquer
natureza, doravante considerada todas em conjunto ou

isoladamente como “informagdes confidenciais”.

Art. 5°. E dever ainda de todos os empregados, colaboradores,
diretores e conselheiros da PROMOVE, sob pena de infragado
estatutaria, regimental e contratual, as seguintes condutas:
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I. Zelar e proteger de Patrimbénio PGblico, comunicando o
superior imediato, sobre quaisquer anomalias encontradas;

ITI. Utilizar de forma racionalizada os recursos fornecidos
para © desempenho das suas funcgdes, evitando assim o
desperdicio;

III. Utilizar o uniforme de acorde com o seu posto de
trabalho, prezando pela boa maneira e costumes;

IV. Fazer alusfes, por quaisquer formas ou meios, referindo-se
a raga, etnia, origem, cor, religido, idade, sexo, orientacio
sexual, estado civil, situagdo familiar ou incapacidade de uma
ou varias pessoas;

V. Ameag¢ar, intimidar ou fazer represalias, bem como qualguer
outra atitude vindo de funciondrio de hierarquia superior ou
nao, que possa gerar constrangimento ao outro.

Art. 6°. Caracterizara mau procedimento, insubordinacdo e
ainda ato de indisciplina por  parte dos empregados,
colaboradores, diretores e conselheiros da PROMOVE,
caracterizando:

I. Acessar midias sociais de qualquer natureza, para fins
particulares durante o expediente,

IT. Atender vendedores ambulantes para fins particulares tanto
na sede como dentro das unidades dos projetos;

III. Promover algazarra, brincadeiras e discussdes durante a
jornada de trabalho;

IV. Usar palavras ou gestos imprdéprios & moralidade e
respeito, tanto na sede como dentro das unidades dos projetos;
V. Propagar ou incitar a insubordinagdoc aoc trabalho;

VI. Permanecer nas dependéncias do trabalho sem motivo
especifico ou fora do seu horario de expediente;

VII. Realizar venda de objetos, atos de compra, circulacdo de
listas, empréstimos de dinheiro e jogos de azar tanto na sede
como dentro das unidades dos projetos;

VIII. Utilizar ¢ nome da empresa em causas politicas ou
ideoldgicas, tanto no local de trabalho como fora dele;

IX. Produzir cépias ou backup, por qualguer meio ou forma, de
qualquer dos documentos a ele fornecidos ou documentos que
tenham chegado ao seu conhecimento em virtude da relagdo de
trabalho, para outros fins que ndo aqueles especificados no
contrato de trabalho;

X. Postar imagens ou palavras, por meio fisico ou digital, da
sede da PROMOVE e/ou dasg unidades dos projetos da Entidade,
sem qualquer tipo de autorizagdo prévia da Diretoria, nos
termos do Estatutoc;

XI. Acesso nido autorizado de familiares no local de trabalho;
XII. Usar os telefones e demais equipamentos da PROMOVE, ou
sob responsabilidade desta, para assuntos particulares, exceto
em carater de urgéncia plenamente Jjustificavel, quando as
ligagdes deverdo ser anotadas para posterior cobranga; "?ﬁ&
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XITI. Aceltar quaisquer tipos de Dbrindes ou gorjetas de
clientes ou fornecedores, bem como gratificagfes, propinas,
como retribuicdo por servicos ou facilitagdes indevidas;

XIV. O uso de telefone celular no horaric da jornada, sendo
que em caso de emergéncia devera comunicar o superior imediato
previamente;

XV. Realizar o uso da 1imagem e contato com imprensa sem
autorizacgdo da pela Diretoria, nos termos no Estatuto;

XVI. Fazer comentarios  graves, grosseirog, humilhantes,
insultantes ou ofensivos acerca de caracteristicas fisicas,
cultural, social, de doeng¢a ou aspecto de uma pessoa.

Art. 7°. Em caso de cometimento de infracdes por empregados,
colaboradores, diretores e conselheiros da PROMOVE poderdo ser
aplicadas medidas disciplinares, cbservando-se as
circunsténcias dos fatos e as consequéncias da falta
praticada, em conformidade com as competéncias especificadas
no estatuto da entidade.

Paragrafo finico. A aplicagdo de penalidade poderd ser, quando
aplicdvel, precedida de procedimento de sindicé@ncia interna,
gquande verificada necessidade de confirmacgdo de algum elemento
relacionado ao evento punitivo, embora este ndo seja requisito
pars gue seja ewerecido '@ poder diretive e corretive da
PROMOVE .

Art. 8°. Poderdoc ser aplicadas as seguintes penalidades a
empregados ou colaboradores, quando constatada transgressdo de
obrigacdes legais, contratuais e de normas e procedimentos:

I. Adverténcia escrita: medida disciplinar, indicada para
faltas funcionais de natureza leve.

IT. Suspensdo: medida disciplinar de carater punitivo,
indicada para faltas funcicnais de mnatureza média a alta
gravidade;

III. Dispensa por justa causa: penalidade maxima aplicada em
casos cujo ato faltoso do funciondrio seja de natureza grave
ou gravissima, ou reiteragdo de outras faltas punidas,
ocasionando a extingdo do vinculo empregaticio do funcionario.

Art. 9. A sindicéncia interna destina-se a apuragao de fatos,
destinando-se a investigar as circunstdncias de eventualis atos
faltosgos ou irregularidades, objetivando definir
regponsabilidades e identificar as consequéncias e extensdc de
eventuais consequéncias.

Art. 10°. Constatada a ocorréncia de irregularidades ou de
atos faltosos, sejam dos funcionadrios ou colaboradores da
PROMOVE ou de servidores cedidos, a chefia e/o responsavel
pela area ou setor de onde ocorreram os fatos, devera elaborar

K

Promove Ag¢ao Socio Cultural: R Professora Jacira de Carvalho, 70 — Jagana - Sio Paulo — SP — Cep: 02257-010 Fonelax.: (011) 2249-5539

Site: www.promove.org.br - E-mail: promove@ promove.org.br



%Uﬁ* AjuJanolo a Supe’rﬂa'p

PROMOVE Harrelivas

INCLUSAO SOCIAL

um relatdrio informando o ocorrido para a Diretoria, nos
termos do Estatuto.

Artigo 11°. O relatdédrio encaminhado pela chefia e/ou pelo
responsavel pela area ou setor devera ser apreciado tanto pela
Diretoria, nos termos do Estatuto, como pelo Departamento
Juridiceo, acerca da necessidade ou nadao da abertura da
gindicdncia interna.

Art. 12°. A Sindicdncia Interna tera uma fase de instrucdo,
podendo ser ouvidas testemunhas e colhidas outras provas, a
critério do entendimentce da Comisgdo a sger formada para o
feito, e sera encerrada com elaboragdo de Relatério
Conclusivo, que devera conter o resumo dos fatos e a conclusdo
do procedimento, com indicagdo da autoria dos atos faltosos e
a proposta de penalidade a ser aplicada, a qual sera
opinativa, podendo o Diretor, ou a quem ele delegar, nos
termos do Estatuto, acatar ou ndo a deliberacio.

Art. 13+, @ procedimento devera ser concluido,
preferencialmente, no prazo de 30 (trinta) dias, a partir do
termo de abertura, prorrogavels, mediante justificativa, por
igual periodo.

Art. 14°. O(s) funcionario(s) e/ou colaborador (es) indicado
(s) como autor(es) dos atos faltosos, podera (d0) pedir
cépial(s) da Relatério Conclusivo, como também  podera
apresentar recurso por escrito da decisdo sobre a penalidade a
ser imposta, no prazo e 05 (cinco) dias UGteis, e que devera
ser enderecado ao Diretor Presidente e protocolado na sede
administrativa da PROMOVE.

Art. 15°. A decisdo final do Diretor Presidente deverd levar
em conta as razdes de defesa apresentadas e eventuais
atenuantes mna aplicagdo da penalidade, podendo consultar
outros Departamentos antes de decidir.

Art. 16°. A aplicagdo da penalidade serda imediata a conclusdo
da sindicdncia.

Art. 17°. O empregado ou colaborador respondera por dqualsquer
danos e prejuizos que, direta ou indiretamente, por culpa ou
dole, no desempenho ou ndo de suas fungdes causar a PROMOVE,
ficando esta, desde j&, autorizada a resgsarcir-se mediante
desconto em folha de pagamento ou no Termo de Rescisdo do
Contrato de Trabalho - TRCT, do valor total apurado (artigo
462, 8§1.°, da CLT, independentemente de verificar-se dolo mna

T
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conduta e sem prejulizo das demais penalidades previstas
contratualmente e na legislag¢do trabalhista, civel e penal.

Art. 18°. Serdo passivelis de demissdo por justa causa as
seguintes condutas previstasgs no artigo 482 CLT:

I. Ato de improbidade;

II. Incontinéncia ou mau procedimento;

IIT. Condenagdo criminal do empregado, passada em Jjulgado,
caso nao tenha havido suspensdo da execugdo da pena;

IV. Degleixo no desempenho das respectivas funcdes;

V. Embriaguez habitual ou em servigo;

VI. Violacdo de sigiloc da PROMOVE;

VII. Ato de indisciplina ou de insubordinacgdo;

VIII. Ato lesivo a honra ou da boa fama praticadoc no servicgo
contra qualquer pessoa, ou ofensa fisica, nas mesmas
condigdes, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de
outrem;

IX. Ato lesivo a honra ou da boa fama ou ofensa fisica contra
o empregador e superiores hierdrquicos, salvo em caso de
legitima defesa, propria ou de outrem;

Reiteragdo de atog indisciplinares.

Art. 19°. - Em se tratando de funcionario piblico cedido, na
ocorréncia de quailsquer fatos desabonadores, devera ser aberta
uma sindicdncia interna, processada pela propria PROMOVE para
fatos ocorridos durante o periodo da cessdo, observado o mesmo
procedimento descrito neste Manual, ateé o momento da
elaboracdo do relatdrio conclusgivo.

Paragrafo dnico. Apos apurados todos oS fatos, sera
encaminhado ao gestor piblico responsavel pelo sexrvidor
cedido, o relatdrio conclusivo, para dgue sejam tomadas as
devidas providencias, conforme regimento interno.

Art. 20°. A conclusdo do procedimento de sindicdncia poderd
conter recomendagdo no sentido da substituicdio do funcionario
piblico, a ser atendido pelo 6rgdo cedente.

Artigo 21°. Cabe a PROMOVE prezar pelo kem-estar de seus
funcionarios e colaboradores no ambiente de trabalho, de forma
a fomentar condutas de respeito e bom convivio, fortalecendo
valores de integridade e confianga dentre os mesmos.

Artigo 22°. Doacdes a PROMOVE devem ser autorizadas pela
Diretoria da Entidade, nos termos do Estatuto.

Artigo 23°. O presente Regimento Interno poderd ser alterado
em todo ou em parte, a qualgquer tempo, nos termos do Estatuto
Social vigente na época, devendo a Diretoria, nos termos do

X
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Estatuto, e/ou o Setor de Recursos Humanos informar aos
colaboradores.
Artigo 24°. Os casos omissos no presente Manual serdo

resolvidos ante a legislagdo enunciada vigente ou outros meios
a serem implementados pela Diretoria, nos termos do Estatuto.

Artigo 25°. O presente Regimento Interno passara a ter
vigéncia a partir da sua aprovagdo.

Sdo Paulo, 02 de agosto de 2019.

Nl B,

M%RIA DILMA DE ALENCAR
Diretora Presidente
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