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1 OBJETIVO

Estabelecer o regime disciplinar dos empregados da Empresa.

2 APLICAGAO

Aplica-se a todos os 6rgéos e empregados da Empresa.

3 ORGAOS CITADOS NA NORMA

Sigla Funcao principal
DEPE Orgao responsavel pela administracdo de pessoas
CcGCJ Orgao responsavel pelo juridico

4 CONCEITUACAO

4.1 Regime disciplinar

E o regulamento instituido pela Empresa, em conformidade com os requisitos legais, para
disciplinar os deveres dos empregados, as proibicées e os elogios institucionais.

4.2 Deveres

Sao compromissos do empregado, efetivo ou néo, com relagdo a Empresa e a sua conduta
profissional.

4.3 Elogio Institucional

E o reconhecimento formal da Empresa por relevantes servigos prestados pelo empregado,
que constituam demonstracao inequivoca de extrema dedicagao a Empresa.

5 DIRETRIZES BASICAS

5.1 Deveres dos empregados

S&o deveres dos empregados, além daqueles inerentes ao exercicio do cargo:
» Exercer com ética, zelo e dedicacao as atribui¢des do cargo;
» Ser leal no desempenho das suas atividades;

* Observar as normas legais e regulamentares;
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*  Cumprir as normas da Empresa e as ordens dos superiores hierarquicos, exceto
quando manifestamente ilegais;

» Atender com presteza ao publico em geral e as requisicbes para a defesa da
Empresa;

* Levar as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo ao conhecimento da
autoridade superior ou, quando houver suspeita de envolvimento desta, ao
conhecimento de outra autoridade competente para apuragéo;

* Levar as irregularidades éticas de que tiver ciéncia em razdo do cargo ao
conhecimento da Comisséo de Etica da Empresa,;

* Zelar pela economia do material e a conservagao do patrimdnio publico;

* Guardar sigilo sobre assuntos, informagcbes e documentos que venha a ter
conhecimento ou acesso em decorréncia do exercicio do cargo que ocupa;

* Manter conduta compativel com a moralidade e probidade administrativa;
» Ser assiduo e pontual ao servico;

» Tratar com urbanidade as pessoas no seu relacionamento com os demais
empregados da Empresa e com o publico externo;

* Manter o seu cadastro de dados funcionais atualizado junto ao 6rgao responsavel
pela administragdo de pessoas da Empresa;

» Utilizar de forma adequada o cracha de identificacdo funcional nas dependéncias da
Empresa;

* Observar as regras e diretrizes de seguranga da informacéo, em especial, no que diz
respeito a protecao e salvaguarda dos ativos e informagbdes de que seja usuario e
dos ambientes a que tenha acesso, independente das medidas de seguranca
implementadas pelos responsaveis da gestao de seguranga, € ao nao fornecimento
dos dados pessoais de acesso (nome do usuario e senha);

* Prestar depoimento ou testemunho em processos judiciais ou extrajudiciais quando
convocado pela Empresa ou pelo Poder Judiciario, observando o disposto nos arts.
400 e seguintes do Cadigo de Processo Civil;

* Reconhecer que a invengdo e o modelo de utilidade produzido pertencem
exclusivamente a Empresa quando decorrerem de contrato de trabalho e que tenha
por objeto a pesquisa ou a atividade inventiva, ou resulte esta da natureza dos
servigos para os quais foi o empregado contratado;

* Reconhecer que pertence exclusivamente a Empresa a inven¢cdo ou o modelo de
utilidade, desenvolvido, quando vinculado do contrato de trabalho e decorrente da
utilizagdo de recursos, meios, dados, materiais, instalacbes ou equipamentos da
Empresa.
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5.2

Proibicoes aos empregados
Ao empregado € proibido especialmente:

Ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizagdo do chefe
imediato;

Retirar, sem prévia anuéncia do chefe imediato ou autorizagdo da Empresa, qualquer
documento ou objeto da Empresa;

Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execugao
de servico;

Promover manifestacdo de aprego ou desapreco no ambiente interno da Empresa
que possam prejudicar a harmonia ou o bom rendimento das suas atividades
laborais ou dos seus pares;

Atribuir a pessoa estranha a Empresa, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atividades sob sua responsabilidade ou de seu subordinado;

Coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associagao profissional ou
sindical, ou a partido politico;

Manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fun¢cdo de confianga, cbnjuge,
companheiro ou parente até o segundo grau civil (ascendente ou descendente);

Nomear ou contratar terceiros, salvo por meio de concurso publico, familiar de
administradores ou dirigentes da DATAPREYV, para cargo ou fun¢do de confianca de
direcao, chefia ou assessoramento na Empresa,;

Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da fungéo publica;

Acumular cargos ou empregos publicos em desacordo com a Constituicao Federal;

Praticar delito ou crime contra a Administracdo Publica em Geral, a exemplo de
peculato, inser¢ao de dados falsos ou modificagdo n&do autorizada em sistema de
informacgdes, concussdo, corrupgao passiva, prevaricagao, advocacia administrativa
e condescendéncia criminosa;

Praticar qualquer tipo de fraude, para si ou para terceiros, com ou sem proveito
econdmico, contra a Administragdo Publica em geral;

Receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razao
de suas atribuicdes;

Aceitar comissdo, emprego ou pensao de Estado estrangeiro;
Praticar usura sob qualquer de suas formas;
Proceder de forma desidiosa;

Utilizar pessoal ou recursos materiais da Empresa em servicos ou atividades
particulares;

Dar a outro empregado atribuicbes estranhas ao cargo que ocupa, exceto em
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situacdes de emergéncia, transitorias ou de reestruturacao do setor;

* Exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
funcdo e com o horario de trabalho, sem prévia autorizagao formal da Empresa;

* Recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado ou a se submeter a
exames periddicos, de retorno ou demissionais previstos na legislagao;

* Praticar atos de improbidade administrativa;

* Acessar informacgdes ou sistemas da empresa, sem autorizagdo expressa da chefia
imediata, quando houver conflitos de interesses pessoais com o da empresa, em
razdo de demandas extrajudiciais ou judiciais;

» Participar de geréncia ou administragéo de sociedade privada, personificada ou néo,
na area de atuagao da Empresa.

A vedacgao referente a participagdo de geréncia ou administracdo de sociedade comercial
privada e de sociedade privada da area de atuagado da Empresa nao se aplica nos seguintes
casos:

» Participacédo nos conselhos de administracao e fiscal de empresas ou entidades em
que a Unido detenha, direta ou indiretamente, participagdo no capital social ou em
sociedade cooperativa constituida para prestar servigos a seus membros;

* Gozo de licenga sem vencimento para o trato de interesses particulares, observada a
legislacao sobre conflito de interesses.

O rol de proibigao prevista neste item ndo é taxativa, mas meramente exemplificativa, haja
vista que o direito disciplinar ndo é regido pelo principio da reserva legal.

5.3 Sanc¢oées disciplinares

O nao cumprimento dos deveres estabelecidos no item 5.1 e a pratica, dolosa ou culposa,
das proibicdes previstas no item 5.2, sujeitam o empregado as sangdes disciplinares
(adverténcia escrita, suspensao de até 30 (trinta) dias e rescisdo por justa causa), conforme
a gravidade da infragao, a ser aplicada pela chefia imediata ou por um superior hierarquico.

A sancdo disciplinar é aplicada observando a gravidade da conduta, o nexo causal, a
adequacdo, a proporcionalidade, a razoabilidade, a imediaticidade entre a falta e a
penalidade, a singularidade, o carater pedagdgico da punicdo e a auséncia de
discriminacgao.

Nao ha hierarquia entre as sang¢des, de modo que nao é necessario para aplicagao de uma
sang¢ao mais gravosa a aplicagédo anterior de uma mais branda.

Constituem justa causa para resciséo do contrato de trabalho pela Empresa, especialmente,
a ocorréncia das hipoteses previstas no art. 482 da Consolidagao das Leis do Trabalho, tais
como:

* Ato de improbidade;

* Incontinéncia de conduta ou mau procedimento;
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* Negociagado habitual por conta propria ou alheia sem permissdao do empregador, e
quando constituir ato de concorréncia a empresa para a qual trabalha o empregado,
ou for prejudicial ao servico;

* Condenacao criminal do empregado, passada em julgado, caso nao tenha havido
suspensao da execucao da pena;

» Desidia no desempenho das respectivas fungdes;
» Embriaguez habitual ou em servigo;

* Violagao de segredo da empresa;

* Ato de indisciplina ou de insubordinagéao;

* Abandono de emprego;

* Ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer pessoa, ou
ofensas fisicas, nas mesmas condi¢des, salvo em caso de legitima defesa, propria
ou de outrem;

* Ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o
empregador e superiores hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa, prépria ou
de outrem;

» Pratica constante de jogos de azar;

* Ato atentatério a segurangca nacional, devidamente comprovado em inquérito
administrativo.

A rescisdo do contrato por justa causa devera ser analisada pelo 6rgao responsavel pelo
juridico da empresa, salvo nos casos em que as & hipoteses de constituicdo da penalidade
esteja caracterizada de forma clara e evidente.

5.4 Elogios Institucionais

A chefia imediata ou 6rgao publico externo da Empresa pode propor ao gestor de terceiro
nivel hierarquico, mogao de elogio institucional, devendo fazé-lo exclusivamente por meio
formal, no qual devera constar a descricao do fato merecedor do elogio e os respectivos
beneficios gerados para a Empresa ou o Pais.

O gestor de terceiro nivel hierarquico, caso concorde com a mogao de elogio institucional
proposta, deve registrar no relatério sua concordancia, para que o aludido elogio seja
efetivado e registrado no Cadastro Funcional do empregado pelo 6rgao responsavel pela
administrac&do de pessoas da Empresa.

A formalizagdo do elogio podera acarretar o cancelamento de um ou mais registros de
penalidades anteriormente aplicadas, desde que autorizado pelo Diretor da area ou
Presidente.

O cancelamento da penalidade nao gera efeito retroativo, especialmente no aspecto
administrativo, procedimental ou financeiro.

Os elogios consignados a empregados da Empresa por servicos prestados a outros
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6rgaos/entidades externas, somente terdo registro no Cadastro Funcional com autorizagao
do Diretor da area ou Presidente e ndo poderao ser considerados para cancelamento de
penalidades, excetuando-se os 6rgaos do Ministério da Previdéncia Social — MPS.

6 VIGENCIA

Esta norma entra em vigor a partir da data de sua publicacdo e revoga as normas
N/RH/007/01 e N/GP/030/00.

GLINALDO MARTINS OLIVEIRA

Responsavel pela elaboragao

JOSE IVANILDO DIAS JUNIOR

Responsavel pela analise Juridica

JANICE FAGUNDES BRUTTO

Responsavel pela aprovagao
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