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Companhia de Habitagdo Popular de Campinas
Gabinete da Presidéncia

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2024

Estabelece os procedimentos para o uso do
crach4 funcional pelos empregados,
estagiarios e aprendizes da COHAB-
Campinas.

O Diretor Presidente da Companhia de Habita¢io Popular de Campinas, no uso das
atribuicdes inerentes ao respectivo cargo, estabelece os procedimentos para 0 uso do cracha
funcional que devem ser adotados por todos os empregados, estagiarios e aprendizes da COHAB-
Campinas:

Artigo 1° - O uso de cracha de identificagdo ¢ medida de seguranca, sendo obrigatério para todos os
empregados, estagiarios e aprendizes durante todos os expedientes da Companhia, sendo
estritamente pessoal e intransferivel, sem qualquer excepcionalidade.

Paragrafo unico: Constitui obrigac@o de todos os empregados, estagidrios e aprendizes zelar pela
utilizagdo, guarda e correta conservacdo do cracha de identificacdo.

Artigo 2° - Fica proibida a utilizagdo do cracha funcional fora do recinto da COHAB, salvo quando
em atividade ou trabalho externo promovido pela Companhia.

Artigo 3° - O cracha deve ser usado de modo visivel, com a foto voltada para a frente, durante todo
o tempo de permanéncia no local de trabalho.

Artigo 4° - O crachd deve ser mantido na bolsa plastica que foi entregue, a fim de preserva-lo,
podendo ser usado com prendedor tipo jacaré ou com cordao.

Artigo 5° - A Coordenadoria de Gestéo de Pessoas ¢ o departamento responsavel pela emissdo ou
reemissio, distribui¢do, cancelamento e controle dos Crachés de Identificagio.

Paragrafo Gnico: A entrega do cracha de identificacdo funcional juntamente com a cOpia desta
instrugdo normativa sera feita mediante recibo, conforme modelo no anexo L.

Artigo 6° - A perda, roubo ou furto do cracha de identificagdo funcional devera ser registrada em
Boletim de Ocorréncia e comunicada imediatamente a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas,
juntamente com c6pia da ocorréncia policial.
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Artigo 7° - A substitui¢do do cracha funcional motivada por perda ou falta de cuidado, implicara na
reposi¢do do valor correspondente a emissdo do novo documento, pelo usudrio, atraves de desconto
em folha de pagamento.

Paragrafo Ginico: Nos casos de furto ou roubo, ndo terdo custo de reposicdo para o usudrio.

Artigo 8° - Nos casos de substituigdo por mau estado de conservagdo, ou alteragdo das informagdes
de identificagdo (nome, matricula, cargo e/ou lotagdo), a entrega do novo cracha somente sera feita
mediante a reten¢do do antigo.

Artigo 9° - A solicitagdo de 2 via devera ser feita em formulario préprio disponivel na CGPES,
conforme anexo II.

Artigo 10 - A fiscalizagdo pelo uso do crachd sera de responsabilidade do Coordenador, Gerente
e/ou Diretor respectivos.

Artigo 11 - O uso indevido ou a ndo utilizagdo, implicara na aplicagdo das sangdes disciplinares
cabiveis. conforme previsto nesta Instru¢do Normativa e Regulamento Interno: adverténcia verbal;
adverténcia por escrito, suspensdo e, apbs a instauragdo de Procedimento Administrativo

Disciplinar, demissdo.

Artigo 12 - O esquecimento do cracha implicara na falta de utilizacdo do mesmo durante o horario
de expediente. portanto, sendo enquadrado no item acima.

Artigo 13 - Em caso de desligamento do quadro funcional o craché devera ser devolvido a CGPES
obrigatoriamente.

Artigo 14 — Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

Campinas, 23 de abril de 2024.

Diretor Presidente
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