Companhia de
Desenvolvimento
de Vitoria

PORTARIA N° 05/2004

A Diretoria da Companhia de Desenvolvimento de Vitoria, no
uso de suas atribuicdes estatuarias,

RESOLVE:

A 1° - Aprovar 2 Norma Interna n° 001/2004 e seus anexos, que implicard na
Sissemanca € procedimentos da identificacio de pessoal e registro informatizado
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2° - Arnibuir as chefias imediatas a responsabilidade pelo uso das respectivas

idenndades funcionais dos empregados, contratados e estagidrios, sob sua

SEDOTCINACA0.

Ar 3° - A presente portaria entra em vigor na data de sua assinatura, revogando-
se 2s disposicoes em contritio. Dotadamente a portaria 44/96.

Vitéria, 19 de margo de 2004.

Arnaldo Castor Filho
Diretor Administrativo/Financeiro
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NORMA INTERNA N° 01/2004

IDENTIFICACAO DE PESSOAL

1 OBJETIVO

Esmbelecer a sistematica e os procedimentos de identificagio e registro
mformatizado de freqiiéncia de empregados, contratados e estagiarios.

2. CAMPO DE APLICAGCAO
Aplica-se a toda estrutura da CDV.
3. UNIDADE RESPONSAVEL

A unidade responsavel pelo cumprimento, atualizagdo ¢ manutengao desta norma
€ o Nucleo de Recursos Humanos — A-NRH.

4. DEFINICOES

<.1. Identificacdo Funcional

E 2 identidade fornecida pela CDV aos empregados, contratados e estagiatios
para sua identificagio quando da realizacio de servigos internos e externos da
Empresa.
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42 Registro Informatizado de Freqiiéncia

E o registro da freqiéncia do empregado, contratado e estagidrio, através da
marcacao do horirio de entrada e saida na empresa, via cracha de identidade com
codigo de barra.

5. CARACTERISTICA ESPECIFICA
E obrigatério o uso do crach4 de identidade funcional e registro de freqiiéncia

por todos os empregados, contratados e estagiatios, devendo portar a refetida
identidade.

6. PROCEDIMENTOS

6.1. Da emissio e recolhimento da identidade funcional de empregados e
estagiarios
a) Compete 20 Nucleo de Recursos Humanos — A-NRH a emissio da

identidade funcional de empregados, contratados e estagiatios.

b) Ocorrendo extravio da Identidade Funcional, o empregado e/ou estagiirio
deveri comunicar imediatamente o fato ao Nucleo de Recursos Humanos que
providenciard a emissao da 2° via.

¢) A vista da comunicagio referida no item anterior, o A-NRH providenciati a
informacio de extravio aos 0rgaos competentes.

d) Em caso de reincidéncia no extravio da Identidade Funcional o empregado,
contratado e estagiario assumitd a totalidade das despesas relativas a nova
emissao do cracha.

e) Por ocasidio da rescisio contratual ou desligamento da Empresa, o

empregado, contratado e estagiario serd obrigado a devolver a Identidade
Funcional a0 Nucleo de Recursos Humanos.
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£ Compete 20 empregado, contratado e estagidrio o registro da sua freqiéncia,
entrada e saida da empresa, através da passagem do cracha no ponto
automatizado.

No caso do empregado, contratado e estagidrio nio registrar sua frequéncia
devera comunicar sua chefia imediata para anota¢des na Planilha de Controle
de Ponto, em anexo.

L]

7. DA FISCALIZACAO

Compete as chefias imediatas a fiscalizagdo pelo uso de respectivas
identidades funcionais dos empregados, contratados e estagiatios.

e

Os casos omissos nesta norma setdo resolvidos pelo Diretor
Administrativo-Financeiro, devidamente instruidos e formalizados através
do A-NRH.
9. ANEXOS

Anexo 1 — Identidade Funcional
Anexo 2 — Termo de Recebimento
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ANEXO I - IDENTIDADE FUNCIONAL

Layout de cracha VERTICAL.

®

da Vitdria

Companhia de
4 Desenvolvimento

ALESSANDRA

Nowmme oot
- CPF
L= 1 Cargo

B S81(27)3325-1544 |

= Est= cracha e de uso pessoal e intransferivel;
= &= c=so de perda comunique imediatamente o Dpto. Pessoal.
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Verso para Diretores e Prestadores

MNome Completo

R.G. CPF

Matricula Cargo

« Este craché e de uso pesscal e intransferivel;
» Em caso de perda comunique imediatamente o Dpto. Pessoal,

Companhia de
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de Vitdria
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ANEXO II

TERMO DE RECEBIMENTO

Recebi da Companhia de Desenvolvimento de Vitéria, a identidade funcional,
sob forma de crach4, pela qual assumo a responsabilidade de guarda e zelo.

Vitoria, de de 2004.
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PORTARIA N° 005/2004-A

A Diretoria da Companhia de Desenvolvimento
de Vitdria, no uso de suas atribuicoes estatutarias,

RESOLVE:

Art.1° - Criar o Comité Gestor da Qualidade da CDV
com 2 afribuicdo de coordenar a implementacao do Programa de
Qualidade no Servico Publico — PQSP, no ambito da Empresa.

-

Paragrafo Unico - O Comité Gestor ficard
- r i

2do ao Direto

comoor o referido Comité, que terd como Secretaria Executiva

¥

Dongziila Lima Nava Mariins.

TITULARES SUPLENTES
= Evandro Barreira Milet L aurentino Barros Jr.
= Armaldo de O. Castor Filio = Maria Neise Urbano Neio
= Femmando R. da M. = Gilson Coelho Lima

Baptista

= Rita de Cassia O. Sampaio = Luziana Santos Oliveira

= Sérgio Paulo Tomaz = Ana Alzira Antonioli

= Tatiana Sampaio = Maria Rita Dalfior

= Dayse Mary Christ = Cleunice Inacio Rodrigues

= Donatila Lima Nava = Rita de Cassia Alves M.
Martins Grazziofi

Iltigr 2 gerendia

ar o desenvolvimenio t

ient
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Art. 3° - O Comité podera convidar servidores de
qualquer unidade da CDV, cuja colaboracao seja imprescindivel
para 0 cumprimento de suas atribuicoes.

Art. 4° - O Comité Gestor de Qualidade da CDV,
realizara as suas atribuiches sem Onus para a Companhia de
Desenvolvimento de Vitona.

Art 5° - A presente poriaria enira em vigor na

tz da sua assinatura, revogando-se as isposicdes em contrario.

Vitoria — ES, 10 de margo de 2004.
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. v
Evandro Barreira Milet
Diretor Presidente d2-6BY

o
Arnaldo de Oliveira Castor Filho
Diretor Adm./ Financeiro da CDV

©
Fernando R. da M. Baptista
Diretor Técnico da CDV
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