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A CAaste Alves

A Associacéo Cultural Castro Alves, com sede em Conceicdo do Coite-
Ba, considerando a necessidade de se definirem condi¢des indispensaveis a harmonia
entre pessoas que trabalham em conjunto e objetivando estabelecer bases favoraveis ao
bom entendimento entre os que nela exercem suas atividades no sentido de atingir um
objetivo comum, baixa o presente:

REGRAS INTERNAS DE FUNCIONARIOS

Conceicgéo do Coité, 04/01/2010

1. A Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensdo devem predominar nos
contatos estabelecidos independentemente de posicdo hierarquica entre o0s
funcionarios.

1.1 Quaisquer alteracbes nestas regras serdo acrescentadas no final desta lista,
enumerada, para melhor acompanhamento das atualizacdes e exclusbes
efetuadas.

1.2 Aos funcionérios o Clube pagara como salario tudo que a Lei Manda e ao Clube os
funcionarios corresponderdo com trabalho, qualidade de servi¢co e pontualidade no
cumprimento de seus deveres.

1.3 De acordo com o Estatuto Social do Clube em seu artigo 56.° (transcri¢do literal)— “
Compete ao Presidente, alem das determinacdes contidas neste estatuto de sua
competéncia; item 8.° nomear, demitir, suspender e fixar vencimentos dos
empregados da ACCA, podendo assinar contratos, atendendo ao contido neste
Estatuto;

1.4 De acordo com Estatuto Social do Clube, em seu artigo 27.° (transcricao literal) -
Os diretos e regalias sociais poderdo ser suspensos desde que O
associados haja cometido erro, incorrendo em qualquer dessas situacdes. ltem Il
— Agressao moral ou fisica a outro associado ou empregado, no uso de seus
direitos ou atribuicdes.

1.5 De acordo com o Estatuto Social do Clube, em seu artigo 21.° (transcricéo literal) -
Constituem obrigacdes dos Socios: item c) Tratar com o devido respeito e atencao
0s membros da diretoria e acatar as decisdes desta, transmitidas através de aviso,
editais, ou da palavra dos empregados da ACCA.

1.6 De acordo com o Estatuto Social do Clube, em seu artigo 54.° (transcri¢éao literal) — O
Presidente da Diretoria podera contar com a assisténcia de um superintendente
ou gerente, remunerado, como empregado da ACCA, que possua preparo e
idoneidade moral reconhecida para gerir 0s servigos da Sede da ACCA.

2. O sentido de equipe deve predominar na execuc¢ao de tarefas e realizacdo dos objetivos
da ACCA.

3. O funcionario devera sugerir medidas que perceba provocar melhor eficiéncia e
gualidade nos servicos oferecidos pelo Clube.
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3.1 Os funcionarios terdo suas areas de observacdes nas quais ele devera avaliar
constantemente se estdo adequadas para a utilizacdo dos socios, verificando se
estdo sujas, desarrumadas, algo quebrado, enfim deverdo solicitar ajuda dos
colegas de trabalho para harmonicamente trabalharem na solugdo das
necessidades daquela area.

3.2 O Mural dos funcionarios sera o local de publicagbes e avisos destinados ao
empregados fixos e temporarios do Clube.

3.2 Havera uma tabela de servico no Mural dos Funcionarios aonde os funcionarios
deverdo conferir constantemente se efetuaram aquelas tarefas.

4. As sugestdes, queixas ou reclamacgfes sdo enviadas a apreciacdo pela diretoria, via
caixa de sugestdes, localizada em cada Departamento da ACCA. As sugestbes
adotadas premiam o autor, a critério da Administragdo da empresa.

5. O principio da conferéncia sobre o cumprimento das tarefas, sera o mecanismo de
confirmacéo das prestacoes de servicos junto a Presidéncia e Secretaria do Clube.

6. O clube tolera atraso de 10 minutos ao servico, em caso de reincidéncia no mesmo
periodo que vai de quarta-feira até domingo, a entrada e permanéncia do
funcionario no servigo naquele dia dependera de autorizacdo da Administracdo do
Clube.

7. O Clube fornece almoco gratuito aos funcionarios nos dias de sabados e domingos. Os
funcionarios que ndo concordarem com o cardapio podera se ausentar por 1 hora
para fazer sua desejada refeicéo.

8. Quaisquer objeto encontrado no Clube devera ser entregue na Secretaria do Clube e
Comunicado imediatamento a Secretaria através de Telefone Celular com ligacao
a cobrar, sem custos para o funcionario.

[{e]

. Serdo responsabilizados por danos, estragos ou extravios ocorridos com bens do Clube
ACCA, aqueles que causarem por dolo, negligéncia, impericia ou imprudéncia
prejuizos em quaisquer areas do Clube.

10. O horario de trabalho sera 44 horas semanais cabendo ao funcionario optar por banco
de horas ou por horario fixo de trabalho.

11. Para horario fixo: segunda e terca sao dias de descanso para todos os funcionarios e
nao havera servigo no clube; quarta até sexta o horario fixo sera das 8:00 as 12:00
e das 14:00 as 17:00; aos sdbados e domingos o horario fixo sera das 8:00 as
17:00 sob o sistema de plantdo, com intervalo de almoco escolhido pelo
funcionario em harmonia com os colegas de trabalho.

12. O Controle de frequéncia dos funcionarios sera no reldgio de ponto eletrdnico, na falta
deste sera em folha de freqiiéncia em formulario de papel.
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12.1 Os funcionarios que fizerem servigo externo ao clube deveréo assinar o ponto as 8:00

e retornar as 17:00 para concluir o fechamento do dia de servico.

12.2 O funcionéario podera optar por Banco de Horas, assim em entendimento com a

Secretaria do Clube podera flexionar seu horario de Trabalho de acordo com a
demanda de servico fixando livre do cumprimento de horario fixo.

12.3 Nos dias de festas e locacbes do clube um dos funcionarios escalados pela
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Secretaria do Clube ficara cumprindo o horario das 17:00 as 21:00 e podera
reduzir esta carga horaria no dia seguinte ao receber a titulo de horas extras.

O Clube ACCA se reversa o direito de descontar em Folha de Pagamento os EPI’s -
Equipamentos de Protecdo Individual, que por ventura o Empregado venha a
perder, usar indevidamente, causando a inutilizacdo do mesmo.

Qualquer problema de funcionamento do clube devera ser encaminhada ligagdo a
cobrar para telefone 91213344.

O Funcionario devera preencher recadastramento funcional indicando telefone de
contato para o qual o Clube terd liberdade de telefonar, Endereco para
correspondéncia ficando obrigado a atualizar estes dados sempre que alterados.

Os funcionarios que fizerem servicos de garcom deverdo entregar os produtos aos
clientes e retornarem para o balcdo afim de aguardar outro chamado para ser
atendido.

O funcionario que for flagrado bebendo produtos alcodlicos serdo suspensos por 5 dias
do servico com prejuizo em seu salario, em caso de reincidéncia sera suspenso
por 10 dias e novamente reincidindo serd demitido por justa causa.

As chaves do clube serao fornecidas com protocolo de recebimento afim de que fique
confirmado que nenhum funcionario ficou sem possuir as chaves que Ihes dardo
acesso aos departamentos do Clube.

Nenhum produto ou subproduto do clube, por exemplo garrafas pet, latinhas vazias de
cerveja, garrafas vazias poderdo ser vendidos por ninguém, sendo pelo proprio
clube através de sua tesouraria.

Nenhum funcionéario podera insinuar que os clientes do clube Ihe forneca gratificacao.
Nestas situacdes os funcionarios deveréo informar que o clube ja paga seu salério
para efetivacdo do servico, caso o cliente insista em pagar entdo sera aceito pelo
funcionario.

Introduzir no recinto do clube, pessoas estranhas aos servicos, durante ou fora das
horas de trabalho, sem prévia autorizacédo da Administracao

Usar os telefones do clube ACCA para tratar de assuntos pessoais, sem autorizacao
superior

ASSOCIAGAO CULTURAL CASTRO ALVES

Rua Castro Alves, 75 - Centro - Clubeacca@hotmail.com
Fone 75 3262-1036 - Conceigao do Coité - Bahia
CNPJ. 13.957.584/0001-30



«C

& Castio Alves

23. Proibido ficar assistindo televisdo em horario de servico.

24. O clube néo locard nem emprestard nenhum produto sem a autorizagdo do Presidente.
E se assim o fizer devera marcar horario de retorno do produto ou material
emprestado.

25. As faltas ao servigo deverdo ser comunicadas e s serdo justificadas:

a) - Quando devidamente autorizadas; b) - Em caso de doenca atestada por médico; c) -
Pelos demais motivos discriminados em lei, desde que comprovados.
& 1° - Quando o empregado tiver de faltar ao servico por motivo previsivel, devera
comunicar sua auséncia com a antecedéncia minima de 48 (quarenta e o0ito)
horas;

25.1 - Em caso de falta por motivo imperioso e inesperado, a comunicacao devera ser feita
dentro de 12 (doze) horas;

25.2 - O clube ACCA reserva-se o direito de apreciar e acolher, ou ndo, as justificacoes
apresentadas pelos empregados, quando de suas faltas ao servico;

25.3 - O empregado afastado do trabalho por motivo de doenca por mais de 15 (quinze)
dias, serd obrigatoriamente encaminhado ao INSS para usufruir dos beneficios
gue lhe sejam devidos;

25.4 - O empregado que deixar de comparecer ao servigco, sem causa justificada, por
periodo superior a 30 (trinta) dias consecutivos, sera eliminado do quadro de
empregados, por abandono de emprego, independentemente de aviso ou
notificacao.

26. As faltas ao servico, quando ndo abonadas, acarretardo, além da perda do salario
correspondente, a reducdo legal das férias, devendo ser descontadas no
pagamento do salario do més corrente, caso ocorram até o dia 20 (vinte) do més,
ou no pagamento do salario do més subseqiente, caso ocorram faltas apés esta
data.

27. O Clube ACCA paga os salarios no 5° (quinto) dia util do més subsequente.
28. O salério é depositado em conta corrente ou conta-salario.

29. Eventuais erros ou diferengcas ocorridos nos salarios dos funcionarios sao
comunicados ao Departamento de Pessoal, no primeiro dia utii apés o
correspondente pagamento, informados por escrito ou registrado no livro dos
funcionarios que fica sobre a mesa da secretaria.

30. Os adiantamentos salariais dentro do més poderao ser atendidos pela Tesouraria do
Clube para serem descontado no final do Més, desde que a Tesouraria receba
autorizacéo do Presidente do Clube.
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31. As férias sado gozadas, anualmente, em periodo a ser fixado segundo a conveniéncia
do Clube, ressalvadas as excecdes legais.

32. As chaves do clube serdo entregues com o recebido dos funcionarios, cabendo a
Secretaria do clube definir quais as salas que o funcionario devera ter a chave.

33. Os funcionarios que possuirem chaves de frizer com produtos que sédo vendidos aos
socios, deverdo adotar providéncias para o clube néo ficar desabastecido e adotar
providéncias para evitar que o0s soécios procurem produtos e estes estejam
trancados sem ninguém para liberar.

34. Os empregados que infringirem o presente Regulamento, ou que deixarem de cumprir
ou acatar determinacdes constantes de regimentos internos, circulares, ordens,
instrucdes ou determinacdes de seus superiores, ficam sujeitos as seguintes
penalidades:

A) Adverténcia escrita e entregue em maos;
B) Adverténcia escrita no Mural dos Funcionarios, caso o funcionario se recuse a receber;
C) Suspensao;

C) - Demisséao por Justa Causa

35. E obrigacdo do funcionario ler a agenda de eventos do Clube, procurando esclarecer
suas duvidas sobre o referido evento, afim de adotar as medidas necessarias para
gue os departamentos do clube funcione adequadamente durante aquele referido
evento, assim adotando todas as providéncias prévias para que tudo funcione
corretamente.

36. E da competéncia dos Diretores da ACCA e do Gerente a aplicacdo das penas
disciplinares de: Adverténcia; pelo Presidente da ACCA a aplicagcdo de suspensao
e Demisséao por Justa Causa.

37. Ao funcionario € garantido o direito de formular sugestdes ou reclamacdes acerca de
qualquer assunto pertinente ao servi¢co e as atividades da ACCA.

38. Todos os funcionarios ficam obrigados a atualizar seus enderecos e (telefones) e
onde poderdo ser encontrados em caso de emergéncia.

39. Os funcionarios receber&o um tik para almoco e um refirgerante em lata.

40. O Presente regulamento serd atualizado a cada dia 30 do més corrente, com alteracéo
sempre inseridas na ultima pagina.

41. Quando o funcionario for designado para efetuar uma tarefa podera pedir que designe
outro para Ihe ajudar.
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Caso o funcionario se negue a fazer o servico sera advertido, e em caso de
reincidéncia suspenso e por repeténcia da reincidéncia entdo sera demitido por
justa causa.

Aos sédbados e domingo, serd acionado o sinal de arrumacdo geral onde os
funcionarios coletivamente deverdo conjuntamente efetuar a limpeza entorno da
piscina e arrumacao das cadeiras e todas as outras determinacdes da Secretaria
do Clube.

Nos dias de Locacdes do Clube, durante noites de festas, sera contratada uma equipe
temporaria de servidores para providenciar a lavagem e limpeza da area que vai
do Saldo de Festas até o quiosque.

Nos casos de concessao do Clube das dependéncia ou material, na forma do item 11
do Art. 56 do Estatuto Social, em sendo gratuita a concesséao, o funcionario pegara
o recibo de hora extra com 0 concessionario ou seja a pessoa que gratuitamente
efetuou a locagdo. Em hipdtese alguma sera gratuita o servico do funcionario.
04/01/2010

Os funcionérios poderdo comprar em consignacao, para desconto no salario do fim do
més, no bar e na cantina pelos mesmos precos praticados para 0s associados,
inclusive se desejar poderd pagar através da consignacdo em seu salério as
alimentacdes de seus amigos ou familiares se assim desejar. 30/03/2011

Sera fornecida gratuitamente alimentacdo com lanche, almoc¢o e bebida néo alcodlica
aos funcionarios que trabalharem no minimo 8:00 hs diarias conforme
levantamento mensal do Reldgio de Ponto nos dias de Sabados, domingos,
feriados. 30/03/2011

Nas quartas-feiras apenas um funcionario fara plantdo ao meio dia e entdo recebera
almoco e bebida ndo alcodlica; os demais receberdo apenas lanches uma vez que
nao fardo plantdo ao meio dia. 30/03/2011

Para confirmar se a Associacdo vai arcar com a alimentacdo do funcionario, sera
necessario confrontar o dia da assinatura do funcionario no pedido de lanche com
a folha do reldgio de ponto. 30/03/2011

A apuracédo sera efetuada ap6s o dia 30 de cada més, e tendo valores a pagar sera
descontado no préximo dia 30 do més seguinte, ou dia inferior a depender da data
de pagamento do salario. 30/03/2011

. Sédbados/ Domingo e Feriados: Os funcionarios que o relégio de ponto confirmar

trabalho em horario fixo com carga horaria nunca inferior a 8 hs. Diaria:
10:00 hs um lanche e um copo de refrigerante ou suco
12:00 hs um almoco e um copo de refrigerante ou suco

15:00 hs um lanche e um copo de refrigerante ou suco
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52. Quarta-Feira : Os funcionarios que o reldgio de ponto confirmar trabalho em horério
fixo com carga horaria nunca inferior a 8 hs. Diaria:

10 hs um lanche e um copo de refrigerante ou suco.
15 hs um lanche e um copo de refrigerante ou suco.

53. Outros produtos ndo serdo concedidos gratuitamente considerando que a quantidade
de funcionéarios torna invidvel financeiramente a concessdo sem Onus para o
funcionario. 30/03/2011

54. Para confirmar os itens liberados ou comprados no Bar ou Cantina, o funcionario
assinara o formulario disponivel na cantina ou bar. 30/03/2011
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