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BEM-VINDO A COHAB-ID |

“Todos os homems tem uma divide para com

sua profibedo, pois assim como ' esperam

derivar lucros dels, devem _bambém se

eaforgar para seu auxilio" 4 : ]
Inicialmente, Quez@émma-:-e:’j;présaazj nosega satisfaciio
pwla fate . de V.8a. fazer parte .integrante do quadro de

Ffuncionirios desta EMPRESA.
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! Entretanto, ‘para uma perfelta integragio a
1

Irermonla enlre o seu de;-sempc-.nh_o e as necessidade:s da Companbia da
ﬁaﬂjtawﬁm de " Londrins - COHAB-LD. queremcs tcﬁnéhlo ciente do
T{f:;mﬁlament-o Interno. que lhe proporcionars condifc&es de  canhtoe)
arens direiboes & obrigaches.
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COMPANHIA DE HABITAGAD DE LONDMINA

BEGULAMENTO INTERNO DE

Obgervando as prerrogativas constantes no art.

2a., da C.L.T.. a Companhim de Hablitacio de Londrina - COHAB-LD.

através de sua Diretoria asprova o seguinte:

L )
£
\ RUA ALAGOA3, 1080 -~ FONE: (047 321-2233 -

TRABALHO

e1

™,
LONDRINA — PARANA ———————




B G o A TR M e AT, G

59

A

T

B ]

e

tl
4
E
#:
£
K
)

'l'oom roupss e equipamentos adequados.
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COMPANNIA UE MWABITACAD DE LOMORINA

. gAPITUIO I |
DEVERES COMUNS A TODOS QS FUNCIONARIOS. | ,

T. . S O LT
Cumprir corretamente o seu horédrio de trgbalho
|
II.

Egtar em sgﬁ local de trabalho, na hora eﬁata do iniciec do

expediente, pronto para inioiar suas atividadeq, Be necesgsario,

Permanacer em servico sté& a hora do términc do axpediente.

|
. |
. : . ' R !
Notificar & Empresa, através -do esuperior hler&rquico.
gualguer irregularidade que possa onerar a administrdcdo. oseja
. ! .

ela de ovdem técnica, administrativa ou financeﬂra.

B

Informar ao Recursos Humanos - R;H,;~ guafguer modificacédc
raeferente & enderego, estadeo civlil, nascimento de filhos.
. [t ) '

documnentaclio em geral & outros.

VI. .
Durante a permanéncia nas dependéncias da COHAB-LD manter
' !

1
1

fixeda nas vestes. na altura da regllio toréxica a ' carteira

da dndentificagfio funeional (crach&};

Submeter-se a exames periSdico@g, & critério da Empresa.
B | ez
J
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COMPANMIA DE NABTAGAD DE LONEAINA

VIII.
Notificar o© superlor imedlato, quando 8e susentar do

recinto da Empresa em horario de expediente.

(Procedimento explicade no Capitulo XVII. 1tem VII, pagina 25)

IX.
Acatar as noermes  referentes & seguranca a higiene

transcrltas neste Regulamento & outras expad{daa peloe Greéicos

competentes. -

X.
Tratar com reespeito & corteais. os colegas de trabalho =

todos aqueles qgue. de uma forma ou de outra. necessitam dos

préetimos da COHA3I-LD.

. XI.
Executar suasz tarefas dentro does parémetros determinadeos

pela Empresa.

XII.
Conhecer todas as normas contldas neste Regulamento, ou que

daele wvierem a fazer parte, nfoc podendo alegar ignorfncis em

nenhuma circunsténcia.

XII1I.
Zelar pelo patriménio da COHAB-LD. bem comc pela limpesza e

conservagio de todas as sBuse dependéncias.

Xiv.
Zelar pelo nome da Empresa e pela hoa fama de todoe agqueles

que a integram.

- 83
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COMPANHIA CE HAMTAGAO OF LONOBINA

| CAPITULQ II | |

R e

, _ : ;
: : : |
I. - : . o . .
As normas estabelecidas aplicam-se aoB :funcionérios qua
marcam cartdo-ponto, sejam agueleas que trabalhah em hordrio fixn

. i

su em regime de revezsmento.

LY . .

i T !

kx,/ 0. cartdo-ponto deveré ssr marcadeo corretamenta e sem
e’ . |

|
rasuras. S8 parventura, houvar maia ‘de 3 marcacﬁas incorretas

s/o0u  raguras em um més, o funcion&rio eataré sujeito a punicges=
previatas neste Regulamento. i

AT

g

g

III. : S
Nenhuma anotacic, alteraclio ou visto poderd ser feito no

' - c . : , i
cartfo-ponto, a nie¢ ser palo R.H. . . 5 !

Iv. ’
A mercaclo lncorreta do cart&o ponto 1mp1;oar& am prejuizo
: PAIMA © proprlo funcionério. . -Ta 3. i

i ;

O cartdo-ponto devers ser marcado a partir de 14 {quatorze)

minutos anteriores ao horArio previeto para inicie do-e;pediente.

VI. - . : : .
-0 cartio~ponto nlo poderd ser marcado antea do horaric

: i
rrevighto para 0 té€rmlnoe do expadiente, nem 15 I(quinze) minutos

apda, . a nlo ser que o funcionario estela devidaments autorizado

vela chefls para atecutar BPPViQDB extraordin&rLoa.

24
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COMPANHIA DE HAMTAGAD DE LOMORINA

VII. .
Caso o funcion&rio va executar servigos extraordinarios apds

o término do axpediente normal. deverd dar um intervalao de 15
(gquinze) minutoa entre um e outro expediente. Deverad, contudo,.

fazer o regilstro em cartBo-ponto.

VIII. : ;
0 funcionaric deverd aasinar o cartﬁa—ﬁonto, no espago nele

indicado.

IX.
Nenhum funcionario prodersa marcar o cartio-ponto de outro. ou

permitir gue ocutro o faga por ele.

X.

As comunicacties de ssquecimento da marcagloc do cartlBo-ponto.
deverdo ser providenciadaes peloc funclonidrio Junto & sua chefis =«

encaminhadas ao Recursos Humanos, até 48 (quarenta e oitoc) horas

apbs a ocorréncia do fato. (Formulério Préprio)

XI. :
O esquecimento da marcaglio do cart8Bo-ponte terd s toler8ncia

de 3 (trez) vezes por méae: puperior a lato. o funoionério estars

sujeito a puni¢bes previstbe neste Regulamento.

XII
~ .~ Os afastem}entos PoYr doenga. deveriico ser comunicados

. I \‘\ -
imediatamente & chefia, a qual s8e incumblré de regularizar estes
LR Y
B — .
afastamentos. A dﬁﬁ%ia devers, anexar o atestado mé&dico junto a
Autorizacic de Saida, devendo entrega-los 80 Recursos Humanos

nam gprazo de 24 (vinte e quatro} horasg seguintes ac retorno do

funciondrio. {Observar Capitule VI, ftem, III, pﬁgina 10

- 25
4
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COMPANHIA DE HAMTAGAD DE I.OH_IIIIIM

CooxIIrL. - ' |
"0 horario de expediente funcional dever&.!ser regpeitado
‘na integra por cada funciondrio, portanto. o Funcioﬁario néo
. o !
+ podera cumpri-lo flexivelmente. o ¢

|

. Caso haﬁa a nacessidada de alguma *alteracaﬁ, o Recursos

.f} Humanos devera BaY comunicado através de Comuﬁicacﬁo Interna”

.'(C.I.) com antacedéncia de' 5 (cinco) dias 4t918.
* . S . I

XV - ST |
B Ser& conaideradol méa para os efeitos do [cart&o-ponto o
!

k)_ o periodo comprenndido entre 0B dias 21 (vinte e um) do méa fluente

A 90 (vinte) do m&s subsequente -

XVI. . _ L ! .
= Todo funcionério’ deveréd . zelar . pela ' conservaglic do seu

cartio-ponto. : C e

XVIT. _ T e e . o
- Sers considerado més pars os efeltos de folﬁa de pagameﬁ%o.

o periode ocompreendido entré o8 dias;Zybtvinté'e, um) do més

. fluente & 2@ (vinte) do més aubaequenqu'

1 - h
Lf'- : : .
.

XVIII. : P : ' i
Q nio cumprimento de qualquer um deeeas itens acima, tornaré
. o funcionario Budeito as panalidadaa previstaa naate regulamento.

{Capitulo XXII, item, II e III pégina 33)

"h'
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COMPANHIA T HADITAGAU OF LOMORINA

CAPITULO IIL

ATRASQOS NA ENIRADA EM SERVICO

2
Fica estabelecido. em cada sxyediente.sum limite da @(zeroc)

a 19 (dez) minutos para atraso.

II.
Ho casoc de atraeg superior aoc limite. © funcionArio n8o

entrarad em sgervieo naquele expedlente. podendo faze-lo no
seguinte, e terd descontado em sua falha de pagamento. ag horas
ndoc trabalhadaa;: mesmo que o funcionéric tenha horss extras para

comeensar.

I11. .
@Quando o atraso aesgtiver no limite. o funcionéric devera

registrar o cartio-ponto e dirigir-se aoc seu local de trabalho.

IvV.
~ Fica estanelecldo um limite de 36 (Ltrinta) minutos dursnte o

m&s e que uma vez ultrapadgsado, dard motivo ams pﬁnicaes previstas

neste Regulamento.

V.

Para efeitoa de atraaos, serd considerado o méa o pericdo
compreendido entre os diaa 21 (vinte & um) do mée fluente a 20

{vinte) do m&a subsequente.

a ' _ a7
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g . 4 COMPANMIA DE HABITAGAD DE LONDRINA
&
i 1
FALTAS JUSTIFICADAS PELA C.L.T.
_{ N . . . .
C funclonfrio poderéd delxar de camparacer 80 aervico (faltas
: legais), s&em prejuizo de salério, de ac_ori'do com o art. 473
da C.L.T. (Itens de I a VI) '
,‘ \
i . | : T
:\a - L ..
* Até dois dlas consescutives, em caso de faslascimento do
L/ : conjugé. ascendentesa. descendentes, irmdoc ©ou pessova aue,
: declarada em sua Cartelra de Trabalho e Previdéncia Social. wviva
3 sob oua dependéncia ecanfmica.
® I
3;_1 o |- | r
g | II. | o ! -
H : Até tréas dias conesecutiveos, am virtude de cl'asamento.
ITI. S
Por clneoo dias, em caso de nascimento de filho. no
i
decorrer da primeira semana. i
A
Iv. . _ .
Por um diz, em cada 12 {doze) meses de trabalho, em caso de
doacd8lo voluntiria de sangue cievidamenta comprovada.
!
V. _ '
At& doi= dias consecutivos ou nBo, para fim de &= alister
eleitor, nos termo=s da Lei previata.
VI. :
Mo peoriodo de tempoc em que tiver de cumprir- exitganciarm ey
Servign Militar, referidas na letra "o do ar-t 65 da Lei no
4.375, de 17 de agosto de 1.3964 (Lei do Servico Hilitar) 28
" ) ]
- . o
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COMPANHIA OE H78iTAGAD DE LONDRINA

VII.
Ocorrendo faltas Justificadeas ou legais, o funcionério

deverd comunicar imedlatamente a suwa chefla & o Recursos Humanos.

“ 29
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FALTAS JUSTIFICADAS PELA EMPRESA o

P L T L S L e et | e Syt

. I. .
A critério da Diretoria da Area, poder& ?erlconcedido um dia

'-fem casBo da falecimento de parentes em linha Eolateral. sté lgo

'1 grau. (tios, primos, sobrinhos).

1 .

{ &4 | A oritério do Recursocs Humanos poderd ser. concedido 1/2
§ ‘(meio) dia em Qque suceda_sua:viagamﬁbﬁilizadq para cursa.

5 III- : : s ! ©7

% Sara conaiderada licenca para o8 funcion&rioe prrestarem
E R I " gxame vaatibular nos' expadientea do diaa marcadoa para o mesmo.

F!: | - T

E ' J...' a.v‘.ﬁ“ |

A o B de ﬂompeténnia da Chafia dD Departamanto autorizar licencs,
s

n&b' remunerada nio suparior a 5 (cinco} diaa. Neste caso, Sers

descontade o dia ou diaa ﬁteia que-'o funciop&rio deixar de

BT L b

trabalhar, nfoc sendo lancado noa controles do ﬁecursoa Humanos
. Pl .

como falta, consequentementéi n&o prejudicando c gozo de férias.

V. S :
As faltas previstas neeste caplitulo. serfio consideradas

injustificadas =ze nﬁo*forém'aﬁtppiﬁgdaa,previamdnte em formularin

proéprio. sendo descontadas doe ahiérioa, além de enssjar medidas

dlaciplinares previstae neste Regulamanto.

VI. _ o L Lo - i

Ccorrendo falta (=), 0 funcionario devera ae reportar a &ua
chefia & ao Reouraos HumanoB, explioando ‘0 motiﬁo da mesms. 10
H . . . f . . . Lo ) . ‘
" S S _ e ..._:gm _ i

*
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COMPANHIA DE HABITAGAO DE LUNDAINA

CARITULO NI
ATESTADO MEDICO

I.
86 serlio abonadas e faltas e horaa da qutorizac&o de sgalda

de funcion&rios. guando for constatada realménta a necessidade do

afastamento de suas atividades.

II. AP
& chefia do Departamento ac gual o funcliondrio estiver

lotade ficara ..ncumblds de notlficar o Recuraos Humanocs. Deverd
tomar as devidais providéncias e, incluslve, manter sm seu podar s
Autorizacio de Saide, devendo encaminhe-la soc R.H. em at& 24

- horas ap6s o retorno do funcicondrio J& anexado o atestado médico.

III. .
Por ocaorréncia de consulta médice, gquando o funeicné&rio

chegar depeois do seu horério de entrada no expediente e aalr
antese do 8eu horfrio de saida, © mesemo nio marcari o cartido-
ponta. S8 dever& marcar o cartfio-pontn guando egtiver em seu

horédrio correto. 5

i1

j .
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_ COMPANHIA *BE HAmTAGAD DE LOMONMA
i
|
i _
I Lo | 1
A cartelira de ldentiflicagio funcionalj 4: fornecida pela
‘Empresa a . todos cs _funo’ion&rios."-‘-__ -obdativandc; a ldentificacio
“peasocal ne  &mbito da COHAB-LD, Junto faoa usuérios e
-esthbaleciméntoa com os guais mantém convénin. il’O‘c{asrvar Capitulo
I, Itém VI, P&gina ©2) |
, i
W !
|
| | !
[
|
!
i
i
.
- iz
} .
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eﬂﬂmlllu SE HABITAGAD DE LANDANA

CARPITULO VIII

DOS CONDUTORES DE VEICULOS

- as normas tranacritas neste Capitulé. aplicam-se aas
funcioniriocs . gue tem ou vierem a ter veiculo sob sUA
responsablilidade.
IT.

Sempre que um funciondrio estiver dirigindo um veiculo da,
Emﬁresa, este serd considerade guarda do mesino, e se

responegabilizard por quaisquer danos. por azBo ou omiseHo,

consequente de um ato imprudente, negligente, imperito ou doloso.

III.
0 funcionério responafvel pelo veiculo que est4d sob aua

guarda, dever& zelar pela sus conservagBo, concorrsndo para tanto
na observincia das leis de trineito. no que diz respelito a
e¥cesso de peso, velocidade. estacionamento e outrosg., e também

acatar 838 diretrizes d=a Fmprasa. na tocante aoc sen uso e

manutengdo.

Iv.
Antes de retirar o velculo do p4tio da Empreea, deve o

responsével vistoria-lo., @ob pena de reaponder por qualguer dano

verificado poateriormente.

V.
Em atencBc ao item anterior, se o responsével. ao vistoriar

o,
o veiculo, encontrar qualguar irregularidade, dﬁg&pé comunicar

imediatamente a AdministracBo Geral. 13

1
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vi. - ' : : ' .
Na eventualidade de um acidente. o responsével pelo velculo

dévaré'avisap,_imediatamente, a Administraclo G%ral. ou imediato,
que comunicafa'a autoridade de:tp&nsito, nio reﬁifando o veliculo
.dé_lﬁcal gem a devida autorizago.. . | '

o f
!

VII. - . '
' As’ multas que o DETRAN impuser a qﬁa quey veliculce da

Empresa, serd debitado ao funéionario gue era rasponslvel na data

2 hora de autuaglo.

VIII. | .
E obrigatdrico ¢ uao de ¢ginto de segurangs a todos os

passageiros que estEoc no veiculc, seja dentro cﬁ fora da cidade.

IX.

ek
Rl 153 1.

Ficara da reaponaabilidadé-de cadﬁﬁchefia;verificar BE o8

P . . B : I

furicionarios possuam as respectivas Cartelras da Habili%ac&o.

X. : o : -
Para fazer uso doa veiculos o funciondrlo dever&d estar
. | -

devidamente autorizado. A Chefia do Dep&rtamentT devera vreencher

a “"Autorizag8o para Execugdo de Servigos |com Velculos” a

envia©la & Administraclo Geral.
o~

W _ S !

: 1
Ea : XI. - S ’
Para que heja wum melhor gerenciamento e .c¢croncgrama dos

servicos da AdministragBo Geral (Transportes), ' salicitamos gus.
se poasivel, enviem as autorizacdes com uma certa antecedéncis.
i
XII. : . !
Noe caao de viagens, o Departamento rfquiaitante devers
solicitar com &ntecedéncia de 24 (vinte e quatrp1 horas. para qua

a.'A@ministrac&o Geral possa  fazer an-reserba do wvelculo v%'

14
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COMPAMHIA DE HANITACAD DE LONDAINA

verificar ae condicdes de uso do mesmoc.

XIII.
Caso o Depsartamentc necesesite de um veiculo aspecifico.

aplicite-o citardo o modelo na parte reeervada para a

Administrac8o Gerel.

g

n %ﬁf 1E
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'"PREVINA ACIDENTES ‘E.  INCENDIOS
PARA A" snauaawga DE UM PATRIMONIO
QUE E. DE' TODOS NOS" '

i

|
I. ' 7 |
E dever de todos -1-3 funcion&rios estar seﬁpre atento para
'-evitar acidentes, incéndioa, como também colaboéar na manultencio

da llmpeza.

i
1
| -
I 1
. . L I l '
Notando qualquer indiclo de incéndio nas! dependéncias da
. - t '
Fmpresa. o funcionfrio deveri, o mails paApido pogsivel, comunicar

&, Adininistracfico Geral. ' N : ' l

. TR qﬂJ ) i

I1I. g I AT |
0 uso indevido de extintores a equipamentoa contra incéndtio,

|

pode Tocaslonar gravea acidentss, por_iaso, n&o tome nenhuma
. o i
decisBo precipitada. L :

IV. . : ,
Todo aoidente, mesmo que n&o resulte em ferimento. devera

ser comunicado -1 Comiss&o Interna de Prevpnc&o de Acidentes -
I

CIPA.

Nunoa omita um acidente,_meamo aquale qua por um guasa nio

dCOﬂtBCBu Procure aua chefia,_ala anbara = qus fazer.

RIS o @ : - |
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COMPAMHIA DE WANTACAR DE LONDMNA

VI.
A& Empresa serd rigorosa nos casos de displicéncia com

relacfo & seguranca.

VII.

As normas gepeclificas de higiene & seguranga que a Empresa

ou a CIPA da COHAB-LP. vierem a estabelecer,

?

integralmente scatadas. <

deverio ger

17
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COMPANHIA DE HASITAGAD OE LONDAINA

CAPITULO X

HORAS EXTRAS

I. ' s
Hora Extra & a guantidade de horas excedegtes apés ¢ horaric

de trabalho.

IT. .
A execucdo de¢ Horas Extras deverd ter autorizaclo prévia.

{Ohgarvar Capituleo XV, Item, II, pagina 21)

BEPQUSQ REMUNERADO

I. -, ?
Repouso remunerado & o dia que, pror lei, o funcionérioc tem

direito ao descansc e, mesmo n&¥o trabalhande., recebs normalmente
: |

como dia util.

II.
Guando neste dla, a Emprege necessitar queI o funcionario

trabalhe. ele sarad remunerado em dobro.

g

€t

- A : Lo
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COMPANMIA OF HAmiiagag DE LONORINA

CAPITULO XII

HORA NORMAL SEM REPOUSO REMUNERADO TRABALHADO

I. J'
SHo horas emn gue ¢ funcionario trabalhe em dia n8o Gtil.
-~ CAPITULO XIIT
HORA EXTRA NOTURNA
I.

E a quantidande de horas excedentes apds o horérioc normal de
{
trabalho, oompreendido entre 22 (vinte e duas) horas do dis

fluentea 2 5 {(cinco) horas do dia subasguents.

“ 1g
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QAP.IIL!LQK.II\E

I. ’ . | H !
Adiclonal noturno é o acréscimo de 20 X (vinte por cento)

- i
sobhre & hora normal que ss paga ao funcionério &ue trabalhar no
horéric compreendido entre 22 (vinte e duas) hor%s do dja fluente
e 5 (cinco) horas do dia subseguente.

II. ' . - i
Este adicional serd pago & Qqualguer ﬁuncionario que

trabalhar no horério supra mencilonsdo. l

. ~

. :
;
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COMPANHIA PE HAMTACAD BE LONDRINA

CAPITULO XV

EXECUCAO DE SERVICOS EXTRAQRDINARICS

I. h
A execugBo de Bervigo em horario e¥xtraordindric & de

respaonesabilidade de cada chefia,

IT.
Guando a Chefia do Departamento costatar a necessidede da

execucsio de Servigos Extraordin&rlocs (Horas Extras), devers
preencher o formul&rio (Autorizac8o para Execuclio de Servicos
Extracrdindrios) e encaminhar ac Recursos Humanos. devidamente

assinada, com anl.ecadéncia de 24 (vinte e quatro) horas.

II.
Caso a exerucBio deeste servicos sxtraordinédrios nBo puderam

ser pravistas, a Chefia do Departamentoc devera encaminhar a

devida Autorizaclioc no dia Gtil subsequente, na parte ds manh&.

III.
Se¢ o horério excedente trabalhado nloc tiver a devida

autorizac8o da Chefia e da Diretoria respectiva. o funecionario

sofrerf as sancles previstas.

Iv. )
Antes de iniciar 8 ao terminar o servigo extraordiniric. o

funcionario deveréd registrar em cartio-ponto. no sgrago reservado

para este fim. {(Cbservar Capitulg 1I. Item VII, Pagina @5)

V.
A& legislagsasc trabalhlesta estabeleca gue a Jornada de

. _ 21
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COMPANHIA DE HARITAGAD UE. LONDRINA

1
"

trabalhg:;ﬁdiaric . néio . poder& ' exceder 09 (n&ve} horas.

computadas as horas extraord;n&r;as. Portant?, deverio

. . : S !
intensificados os esforgos para gue se alcance este objetivo.

T

YA

FONE: (049)% 321-2233 = LONDRINA -

N RUA " ALAGOAS, 1080 —

Ja

ser
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COMPANHIA DE WABIAGAD DE LONDAINA

CARITULO XVI

INGRESS0 NA EMPRESA FORA DE EXPEDIENTE EBOR  MOTIVOS
RARTICULARES

.
!

0 ingreeso na empresa fora de expediente por motlvos

particulares & de responeabllidade de cada funcionério.

II.

0 funclonério gue por qualguer metive particular necessltar
inéreaaar na empreea em horério fora do expediente, deverf no dia
titil subsequente ac ingresso. providenclar a devida regularizacio
e encaminha-la ao Recursos Humanos na parte da manhd.

(Aegularizacl8Bo de Ingresso na Empresa Fora de Expediente)

“ 23
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COMPANHIA 'BE' HABITAGRO * ne LEHDRINA . _ f

I. o
Tode funcionério terd 12 (doze) horas aﬂuﬁia, distribuidas

] : | R |
proporcionalmente aos meses do ano, isto é, 1 (uma) hora por més

para afastar-se da Empresa durante o axpedienta, sem desconto na

respectiva remuncragdo.

1. : o
Se o funcior:é.rio n&o usufr-uir do tampo de 1 (uma ) hora em um

detarminado mé&s, néo podera utilizar =1 da. mesma cumulatividade

nos meses subeagquentes.

|
|
1
|
1

III. | - : Lo
O afastamento que trata o item 1, dependerd de autorizacHo

da Chafia do Departamento em que o funcionéario eativer lotado.

¥
!

Iv. '
Ainda em relagBo ac iItem I, & Aut.oriza.c&olde Safda a0 ser

[}

apreséntada para &8 davida. autorizac&o da Chefia| do Departamento.
,—h

deveré ccntpr o motivo de fc?rma clara e detalhada visande coibir

abusos. As Chefias de Departamentos, segundp seus critérios.
|

|
visando os interesass da Empresa, decldirfo aobpe Bua COncessio.

l
P
1 !
i . . L}
| .

V. ) .. .- . _‘- .;..

+

Ultrapassado o limite menaal estabelacido'no item 1., . Bera

. | )
descontado do funcionérioc. em folha de pagamanto. ¢ namero de

horas excedentes. =

S . o
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COMPAMHIA BE HAMTACAO DE LONORINA
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VI. )
Se o funcionirio necessitar de mais de 1 (uma) hora e tiver

horaa para compensar, o mesmo  deverA preencherpr 2 (duas)
Autorizactes de Saida: uma para s hora-bonificag3c, outra para
horas compensadas. Caso nfio o faca. serd enquadredo no item V

deste Capitulo.

VII.
0 funcionsrio devers preencher o fornulério "AutorlzacBo de

Saida”, oolher as aselnaturas 2 entregar no Recurecs Humancs

antes de se aussentar da Empresa.

VIII.
No caec de consulta mé&dica devers rroceder de ascordo com o

capitulo VI, Item II]. deste Regulamento.

IX.
_No casc de compensagfo de horaa extras, o funciondrio dever§

praoceder de =corde com o Item VII. deste Capitulo. com

antaceddncia de 24 (vinte e quatro) horas.

X. :
'Sers conesliderado como més, para os efeitos deste titulo. 21

{vinte e um) de um més a 2¢ (vinte) do m&s subsaquaente,

XI.
Para efelto de célculo do limite maximo de afastamento

remunerado. serfo computadas todae as safidas,. reessgalvaedas as que

forem por conveniéncla de servigo.

XII.
Todog oe controles, para o bom e fiel cumprimento das normas

coneubetanciadas neste titulo. flcardo afetos ao Recureos

Humanos. "
« ) 25
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CUMPANHIA DE uulw;lo DE LONDAIMA
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ﬂ&EIIﬂLQ XIIII

o VDE

I. : : :
Painel de avisos, para efeitos deste Regulamento, & o quadro

localizade Junto ao reldgio\ppﬁtc na Seda Csentral, onde s&o

afixadas todas as 1nformacﬁé§71de ' inter?ase gmral dosa
funclon&rlos. )
II. it |

Todas ae comunicagles, antes de ‘Berem afixadas no rainel de
avisns deverdo ser, neceaaariamentc, fv;stadaa pelo. Recursoce

Humanos.

I1I. ° R :
" A= comunica¢fes qus dizem raapeitn & higi’ene, ssguranca e

mecdicina do trabalhe, estéo isentas de autori ﬁﬁﬁo._

l oy
.

' Az  comunicaeBes de aspecto doclal estBo restritas as

emitidas pela AFUC. o AFML.
. {- -

V. . !
As comunicagles de ordem pesesocal - (convite de casamento.

fafmatura, atc. ) poderlo ser afixadas no painel de avisos, dagde

qﬁe davidamente autorlzadas relo Recursos Humanoca.

VI, S o | l
Apos a permanéncia de 48 (gquarents @ olto) hora$ toda e

qualquer comunlcacéo : ser& : conaiderada pela Empresa de

conhecimento de- todos os funcionarlos o : :
L . .* . "..-'_- . I. I zﬁ

- 1
. . . H
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tempo
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GOMPAMHIA DE HABITAGAD DE LOMDMNA

Todas aa corunicagdes afixadas no pailnel de avieos., espéSs o
previsto no item VI, poderBc eer recolhidas e arguivadas

Recursos Huranos.

27
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A B ane
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As linhas teleffnices instaladas no - prfdips' da COHAB-LD.

T ot bk e s
-,

I.

tém por finalidede atender as necessidadesg de ae%vico. U usao das
linhas telefonicas para finas . particulares d?verﬁo ohedecer
principios de raciohalidade e mcdéfééﬁé, davendo todoa zelarem
para que as referidas linhas astadam disponivela para atender as
necessidades de servico. o ' - “§  i

II.

Sactl ) - FRPORRPRIVRY. SNERE S Rt L SRSl - e it o TR R L TR Ty T S

0 funcionério poderéd splicitar, via teleﬁonista, ligacies

. . . !

=~ interurbanag para fins particulares, basta comunicar a
telefonista que se trsta de teiefonema particuyar e fornecer os

dados necessirios. Neste caso, o funclonArio taﬁbém deve utilizar
1

IR B T LA e e

) ' ] . i

o telefone com moderscBo pars nfo comprometer o ‘seu pagsmento.
I
|

T e

RO,

I1I. : :
E proibido aos funcion&rios a utilizaglo ide telafones com

iinhas diretas liberadaa" para fins de 1igaéﬁes interurbanas
particulares. cabendo a° Chafia. onde o tslefone estiver inetalado

: & respansabilidade pelo- oontrola do uso para atender as
necessidades de servico. 7 !

K
¥
i

[

Iv.

E prdihido aos funcionarios a utiliz§¢&o dos telefones da
Empresa, seja através de linhea diretsa, seda atr&vés do PABX. para

colicitar 2 debitar antnelcos de Jornals, Teiegrémaa Fonados e/cu

quateguer . - outros - servigos ¥ particulares. . que n#o sejam

expressamente autorizados pela Diretoria da Empresa. 28
. tx : - v . . . !
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COMPANHIA DE HABITAGAN DE LOMDMMA

CAPITULQ XX

AUTORIZACEOQ PARA LEVAR ESPOSA(OY EZQU  FILHOS a0

"
I. Fica aberta a poselbilidade deeta autorizaclo. seguindo

critérios da Diretoria da Area.

II.
Serdo abonadas apenas as Autorizacdes de Saids de

funcionirioca que comprovem a real nacessidade de tal

acompanhamento.

ITI.
0O funciorédrio deverA preencher a Autorizac8c de Sailda e

colher a eassinatura da Diretorla da Area. Ac retornar deversi
anexar a eata sutorizagdo, devidamente preenchido, o Atestedo de
Acompanhamanta.

OBS: Para facilitar o preenchimentoc do Atestado de
Acampanhamentc pelo médico, leve-o j& preenchido alguns campos
bigicos. (Data., nome do:¢ acompanhante, enderegco e nome do

paciente)

. 20
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E VEDADO A TODO FUNCIONARIO - ]

I. _ ; .
Parmanearcer em gualgquer dependéncla estranhaj a0 seu local de

. trabalho, exceto oe casts de permiss8o- superior.)

II. :
Fazar circular ‘listas ' e abalxo-assinadps ou promover

sorteios, apostas ou rifas ~de-qualquer. género, mesmo  com

finalidades benaficentes, sem pabm;séﬁbiﬂﬁipirptbria da Empresa.

|
I1I. SRR ,'
Instigar outrem & pratica de qualguer ato que seda contr&rio

oo bom andamento das atividadea da COHAB~LD. ?

Iv. | ke F
Introduzir ou ingerir babidaa alcoélioas po interior da=s

dependéncilaa da COHAB LD ou quando em servico externo, bem como

apresentar-se alcoolizado pars o trabalho.

V.

: i '
Fraticar Jogos de azar. exercer agiotagem ou | comércic

ls

habitual Junte a geus companheiros de trabalhe, dentre das

dependéncias da COHAQ?LD.

|
i
I
|

VI. . _ P
Fazer gervicos'préprioa ou de terceiros, psando maquinas,

|‘ m

-

L RUA ALAGOAS,

equipamentos ou materiais pertencentea a COHAB-LD.

i
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COMPARHIA DE HABIACAD OE LBMORINA

VII.
Introduzir pesescae estranhas no reocinto da Empresa fora ds

expredlaente, sem 3 pré&via permiseic da Direteoria.

VIII.
Usar o nome da COHAB-LD em cartBes de visitas, em proveito e

intereasss pessoal.

IX. .
Promover conferénclas ou publicar artigos pare & 1imprensa

ou qualquer outro melo de divulgagl8o, sobre assuntos relativos a

COHAB-LD, eem & devida autorizac8o da Diretoria.

X.
Receber sob gquaisguer pretextoa, dAdivae & gorl)etas de

reesoas a quem a COHAB-LD presta servico.

XI.
Portar armas ofensivaes ou explosivos. flecando o infrator

sujeito a aplicagio das penslidades previetas neste Regulamentao,

sem prejulzo das penalidades legals aplicaveils.

XII.

Permanecer em frente ou nas Iimedlactea do reldgio-pontn

antes do término dos expedientes.

XIII.
Concorrer por aglo ou omissio em gualguer ato que de uma

forma direta ou indireta venha trazer prajulzos para a Empresa.

XIv.
Entrar em aeu local de trabalho ou mesmo na empresa., em sen

horario de expediente funcional. com alimentos que axalem

cheiro forte.

- a1
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}{V. ' o : ) . .
' A' "preaente tabela & exemplificativa e qualasquer atos que
vanharn . afrontar a moral = o8 bona eost.umes. ae;;r&m conslderados
[
intagremtes do elanco daa proibigﬁaa. ' !
i
4
|
.',-' i
i
[
i
s - .
! '
i
i
- |
I
|
e i
. i
iy |
' |
!
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COMPANMIA BE HABITAGAD E LBNARINA

CAPITULO XXIT1

DISPOSICOES FINAIS

I. . :
A Companhia de HabitecBo de Londrina ~ COHAB-LD. estabeleceu

o presante HEGULAMENTO, que & o baese para o bom relaclonamento
"EMPRESA/FUNCIONARIO"”, determinandc que o mesmo seja cumprido

integraimenta.

I1.
No caso de gualguer funcionéric infringir a uma das normas

agui estabelecidas. ficaré automaticamente sujeito A3 seguintes
medidas de ordem disciplinar: adverténcia verbal, adverténcla por

escrito, suepensefo e demisp8o por Justa cauesa.

IIT.
Ae medidas de ordem disciplinar estabelecidas no fitem acima.

serdo aplicadas conforme a gravidade da falta, independente da

aordem em gue foram enumeradas.

Iv. .
A Empresa reserva-se o direito de rvevistar qualguar

funciondrio. bemcomo ageus pertences, por ocasllo das galdas,

entrades ou quando no interior da Empresa.

A Empresa reserva-se ¢ direlito de altersar o vpresente

regulamento guand:s julger necespadrio.

“ ' 33
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S S CONFIRMACAO DE_SERVICOS PRESTADOS |

‘Comunico que o funclondrio: '_ﬁ_\_.'abaixo“ " nominade, esievaa;_ prestando  servigos

horas, ,I embora tenha

no da __J__ /___ no perfodo das . horas i

esquecido de fazer a devida marcagdo do Cartso Ponfo.

i _

B W Londrina, ;g %

2 Chefia " imediata k
f : |

% @@Wﬂﬁh-@ = AUTO ng DE_SAIDA

COMPANHIA DE- HAWMTAGAD OF LONDRINA

E ' ; j;’f : Hora Bonifichgao

# - ) Compensac8o

: _ 3 Outro.

) , Solicito AUTORIZACEO parn ausantar-m da empresa
dia /7 ‘das ____horas as _ horas. '

Motivo: (detalhar)

Londrina, .a‘. / o
. Funcion..:?
cartéo nf: - |
AUTORIZH: - p |
S ipper;;q:E ..;_F?e;ato ; ;
”l ! 4 iL ] 1
j ste]a izl 1E| AJ% H h .‘ l [
I
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"COMAB .@ . REGULARIZACAO DE INGRESSO ‘NA
COMPANHIA DE' HABITAGAD DE LONDRINA " EMPRESA FORA _DE EXPEDlENTE

Venho através desta, - comunicar que pelo motivo abaixo descrito, tive

que  Ingressar na COHAB-LD  fora “do  expediente normal | de funclonamento, no

dia / J_. das horas " as " _ horas. |
Motivo: {detathar) | | .
. s s
ST TR
Landrina, / / : L
. Funclosar.:® . |
! o : Carl&oﬂn%' o 3 !
' B | S | M
. L B |
Ciente e de acordo: ' 2 L '
t : :
Chefia Imediata” : . . - Diretor da Area
i
1
|
i
' i
: .
i
i
i
|
1
j
:
|
|
i
|
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Londrina,

A
COHAB-LD
NEBTA :
! ATESTADO DE ACOMPANHAMENTO
Atesto, para o8 davidos fine, gqua em data de
/ / o(a) 8r.(a)
acompanhou até este(a)
sitto A Rua
- 1@ ' » o(a) £ilho{a) ou a(o) esposa(o)
} no horario das horas 4as
horag, tendo o paciente que submeter a
E, por sar expressiio da verdade, firmo o
presente.

Aggsinatura e Carimbo



.

.-ugj..
. COWAB-[[=! AuromzacAo ParA ExEcucio
COMPANHIA DE NABITAAR DF LONDAINA DE SUERVICOS EXTRAORDIN AR'OS

Solicite  AUTORIZACAD para fjue a{s) funciondrio(s) abaixo

nominado(s} exerulern sarvig i
. sorvigos  extraordindring
das hotas s hotas. ) " da / /
1} Nomr: |
2; N:mcp Cariio n°
3) Nome: Ear:go n: T
4] N 2 ' : i
) Mome i N Cartdo n®

Motiva: {detathar)

Londrina, / /

Chefia do Departamento

AUTORIZO:

Direlor  da  Area

- e .- o .
CONAB -@ﬂ AUTORIZACAO PARA EXECUCAO DE
COMPANNIA DE WABITAGAD DF LOMDAINA ‘SERV|COS COM VEiCULOS

AUTOFIZO o funcionério sbaixo nominado a retirar
um veiculo ne patio da Cia. para aexecutar servigos externos

no dia / / as _ _ horas. .

FuncionéArio:

Servigo a ser eaxecutado: (Detalhar)

Londrina ! oo o

Chafia Imediata




