RESOLUCAO 01/2019 DO SINDJUF/PB

Dispbe sobre medidas de carater
administrativo, visando um melhor
atendimento do SINDJUF/PB. Impde
medidas administrativas relativas ao
horario de funcionamento, escala de férias,
ponto de frequéncia, responsabilidades e
atribuicdes dos funcionérios.

A Diretoria Executiva do SINDJUF/PB, no uso de suas atribui¢des, deliberou e
aprovou em reunido ordinaria do dia 12 de abril de 2019, pela maioria dos
membros presentes, a presente Resolucdo que dispbe sobre medidas
administrativas relativas as responsabilidades e atribuicbes dos funcionarios,
visando, Unica e exclusivamente, disciplinar um melhor atendimento aos
fillados da entidade e assegurar uma melhor prestacdo dos nossos servigos ao
publico em geral, e RESOLVE:

Titulo | - DAS REGRAS GERAIS - RESPONSABILIDADES DOS
FUNCIONARIOS

Art. 1° - A partir de 15 de abril do ano em curso, o horario de funcionamento e
atendimento ao publico deste sindicato, de segunda a sexta feira, sera das
07h30 as 17h30, excetuando-se a responsavel dos Servicos Gerais que fara
horario diferenciado das 07h00 até 17h00, de acordo com tabela a ser fixada
pela Coordenacao Geral;

Paragrafo 1°- Os dias e horarios de funcionamento e atendimento ao publico
deste sindicato obedecerdo ao calendario da iniciativa privada, salvo, quando,
por discricionariedade do Coordenador Geral Administrativo, sejam promovidas
mudancas diferenciadas.

Paragrafo 2°- Fica estabelecido, a manutencdo do uso de livro de ponto para
todos os funcionarios, sob controle e supervisdio do Departamento

Administrativo, com tolerancia maxima para atrasos de até 15(quinze) minutos;

Paragrafo 3°- As faltas deverdo ser justificadas, competindo ao Coordenador

Geral Administrativo, através de critérios objetivos, abonar ou néo faltas dos



funcionarios, estabelecer cronograma de férias e autorizar ou nao troca de
horarios entre 0s mesmos;

Paragrafo 4°. Compete aos responsaveis pelos departamentos, sob pena de
responsabilidade funcional, repassarem todas as informacfes necessarias ao

seu substituto legal no periodo que anteceder ao gozo das respectivas férias;

Art. 2°- Sem oOnus para o sindicato, todos os funcionarios, quando
eventualmente convocados, deverdo participar de atividades em finais de
semana, dias santo e/ou feriados, como forma de compensar a jornada legal de

trabalho;

Art. 3°- Compete aos funcionarios do SINDJUF/PB, cumprir com aplicacéo
suas obrigacdes, zelar pelo patriménio do sindicato, atender com presteza as
solicitagbes emanadas dos Coordenadores Executivos, membros do Conselho
Deliberativo e/ou do Conselho Fiscal, apresentar relatério mensal de suas
atribuicbes, cumprir as metas definidas pela diretoria executiva e ter

assiduidade no horario pré-estabelecido;

Art. 4°- Os relatorios, informacdes e/ou quaisquer que sejam as solicitacdes de
rotina administrativo-financeira/convénios, emanadas dos membros da diretoria
executiva e do conselho fiscal devem ser prestadas de imediato, com zelo e
presteza, pelo funcionario responsavel, sob pena de responsabilidade

funcional.

Art. 5°- Sempre quando solicitado pelos Diretores Executivos, todos os
funcionarios da casa, devem participar das atividades (interna e externa) do

sindicato, auxiliando na distribuicdo de material e de outras tarefas correlatas;

Art. 6°- E vedado aos funcionarios do sindicato, sob pena de demissao, fazer
ou deixar de fazer, qualquer ato que impligue em despesas para o sindicato,
sem que esse ato ou essa acao tenha sido previamente autorizado pela

Diretoria Executiva e registrado em ata da referida reunido autorizativa;



Art. 7°- Na auséncia ou impedimentos da recepcionista, todos os funcionarios
devem operar aparelhos de telefonia, atendendo ligagdes, efetuando chamadas
locais e interurbanas, completando e transferindo chamadas, anotando e
transmitindo recados as pessoas interessadas, prestando e/ou solicitando

informacdes etc.;

Art. 8°- Quando solicitado por quaisquer dos coordenadores, devem o0s
funcionérios, efetuar a digitacdo de oficios, relatérios, textos e demais
correspondéncias, observando critérios de estética, exatiddo e padronizacéo,

bem como providenciar assinatura e expedicdo dos mesmos;

Titulo IV —DAS ATRIBUICOES INDIVIDUAIS DOS FUNCIONARIOS

Art. 9° Compete ao responsavel pelo departamento administrativo do
SINDJUF/PB:

a) Substituir, em todas as atribuicbes e competéncias, nos casos de férias

e/ou auséncias, o0 responsavel pelo Departamento Juridico/Secretaria
Executiva;

b) Controlar e manter atualizado pelo site do sindicato as novas filiagcdes e/ou
desfiliacOes;

c) Informar por oficio ou e-mails aos Tribunais de origem o pedido de filiacdo
e autorizacdo de descontos dos filiados na folha de pagamento;

d) Proceder em idéntica forma a desfiliacdo do servidor e, por oficio, solicitar
fazer cessar a contribuicdo mensal do servidor.

e) Informar ao departamento de convénios os pedidos de desfiliacdes e
aguardar parecer do setor , para s6 entdo, proceder a desfiliacao e retirar o
nome do servidor do sistema.

f) Gerir o e-mail do departamento administrativo, efetuando leitura e analise
de e-mails e correspondéncias recebidas, verificando o seu conteudo,
encaminhando a coordenacgéo geral e sugerindo procedimentos e medidas
a serem adotadas;

g) Responder quando solicitado as demandas oriundas da FENAJUFE, com
rapidez, zelo e presteza, bem como, com as demais solicitacdes dos

coordenadores;



h)

J)

K)

Atender as demandas da Secretaria Politica e, administrativamente,
providenciar nos eventos realizados pelo sindicato, oficio requerendo uso
de auditério e, se necessério, providenciando locacdo de equipamentos de
som, mesas, tendas e cadeiras, microfones e aquisicdo de material de
expediente etc;

Providenciar, ap6s aprovacdo da diretoria executiva, nas viagens dos
coordenadores e/ou filiados eleitos em AG, pagamento de passagens,
combustivel, deslocamentos via taxi, aplicativos, hotéis e diarias, operando
com presteza as a¢fes necessarias;

Executar atividades relativas a conta/administrativa, analisando contas a
pagar, emitindo cheques, controlando contas bancérias, efetuando
aplicacdes e outras atividades correlatas;

Apresentar a diretoria executiva, na primeira reunido apés més cessante, o
balancete financeiro relativo as receitas e despesas do sindicato do més
anterior;

Apresentar ao Coordenador de Financas relatério mensal do quadro
financeiro/contabil do sindicato ou, quando solicitado pelos coordenadores

executivos, quaisquer informagdes sobre as finangas da entidade;

m) Efetuar servigcos referentes a contas a receber, analisando e conferindo

recibos de despesas e notas fiscais, solicitando esclarecimentos de valores
recebidos;

Atuar junto ao setor de contabilidade, classificando contas de receita e
despesa, preenchendo planilhas, auxiliando na elaboracéo de balancetes;
Elaborar quadros e relatérios diversos, calculando e especificando receita e
despesa efetuada, valores pagos, saldos existentes, data, visando
demonstrar a posic¢éo financeira da entidade;

Receber as indagacdes e questionamentos oriundas do Conselho Fiscal e
encaminha-las ao Coordenador de Financas;

Providenciar e enviar documentos solicitados pelo Conselho Fiscal,

Efetuar conferéncia e andlise de documentos diversos tais como: notas
fiscais, extratos bancarios, contratos, guias etc.;

Atender dirigentes, funcionarios, filiados e publico em geral, prestando e

solicitando informacdes e/ou documentos referentes a sua area de atuacao;



t) Controlar e efetuar a classificacdo e arquivamento de documentos
referentes a sua éarea;

u) Guardar sob sua responsabilidade documentos do sindicato, criando
arquivo fisico e virtual de toda documentacdo administrativa e contabil do
sindicato;

v) Gerenciar o trabalho dos demais funcionarios do sindicato, orientando-os
quando necessario as tarefas, controlando despesas e cobrando metas
desenvolvidas pela diretoria executiva;

w) Preparar, quando autorizado pela diretoria executiva, admissbes e
rescisdes de contratos de trabalho, verificando documentacdo necessaria,
efetuando célculos, anotacdes em ficha de registro e carteira profissional
e/ou encaminhar a contabilidade;

X) Efetuar apontamentos de frequéncia de funcionarios, registrando horas
extras, faltas, atrasos etc.;

y) Trabalhar na organizacdo e realizacdo de eventos do SINDJUF/PB,
atendendo os coordenadores, bem como, as solicitacbes emanadas da
secretaria politica e juridica do sindicato;

z) Apresentar aos coordenadores gerais, no primeiro trimestre de cada ano,
calendéario de férias dos funcionarios, verificando periodos vencidos, se
houver, emitindo avisos etc.;

aa)Anotar alteracbes nas fichas de registro e carteira profissional,
especificando dados referentes a salarios, cargos, férias, auxiliando a
contabilidade para estas alteracdes;

bb)Efetuar o controle de vales refei¢cdes, transportes etc., distribuindo aos
funcionarios;

cc) Quando autorizado pela diretoria executiva, coordenar as atividades de
compras de materiais e equipamentos, cotando precos, verificando
condicbes de pagamento, prazos de entrega, etc., visando atender as
necessidades do sindicato;

dd)Supervisionar as atividades de telefonia, elaborando e analisando métodos
de controle de ligacOes, estabelecendo rotinas de utilizacdo de aparelhos,
providenciando a manutencdo e troca de equipamentos, devidamente

autorizado pela diretoria executiva,



ee)Supervisionar as atividades de reprografia, estabelecendo rotinas de

ff)

trabalho e controle de maquina fotocopiadora, estabelecendo como meta o
principio da economicidade e reducéo dos custos ;

Preservar em bom estado de conservacéo e uso, promovendo manutencao
periodica, dos equipamentos de trabalho, tais como: cameras internas e
externas, da rede de protecdo elétrica, da rede hidraulica e elétrica do
sindicato, bem como dos aparelhos de ar condicionado, carga dos

extintores e dedetizacao da sed;.

gg)Contratar quando necessarios servicos de manutencdo da sede, fazendo

cotacdo no mercado sobre qualidade e preco e submetendo a aprovagéo da

diretoria executiva;

Art. 10° Compete ao responsavel pela Secretaria Politica SINDJUF/PB

a)

b)

d)

f)

Assessorar diretamente a Diretoria Executiva atuando sob supervisdo dos
Coordenadores Gerais;

Participar das reunifes da Executiva, das Assembleias Gerais para escolha
de delegados, das reunides ampliadas, das plenarias e congressos,
preparando as respectivas atas e encaminhando de imediato, para reviséo,
ao Coordenador Geral Administrativo;

Promover, quando necessario, o registro em Cartério de Titulos e
Documentos das atas sob seu controle e supervisao;

Providenciar, ap0s aprovacdo da diretoria executiva, as viagens dos
coordenadores e/ou filiados eleitos em AG, promovendo reserva de
passagens e hotéis, informando ao departamento administrativo/ financeiro
para as providéncias cabiveis;

Manter controle de assuntos pertinentes a secretaria politica, efetuando
contatos com diretores e filiados, sindicatos e Federacao, digitando e-mails,
procedendo ligacdes por celular ou postagem via Whatsapp, colhendo e
obtendo informacdes sobre resultados e providéncias a serem processadas;
Criar pastas fisicas e arquivos virtuais da expedicdo de documentos
politicos do sindicato, tais como: atas, reunides convocatorias, plenarias,

congressos, mantendo-os atualizados;



g)

h)

Art.

Acompanhar as decisdes da Executiva e repassar informacoes a base dos
filiados através de e-mails ou via whatsapp ou celular, sobre o calendario de
atividades e acdes do sindicato.

Organizar os eventos realizados pelo sindicato, solicitando ao departamento
administrativo, quando necessario: locacdo de equipamentos de som,
mesas e cadeiras, tendas e microfones; Providenciando ainda: lista de
presenca e o material a ser utilizado no evento, do tipo: textos a serem
copiados, pastas, canetas, crachas, etc;

Preparar e divulgar nos grupos de whatsapp, as convocatérias sob a
supervisao do Coordenador Geral Administrativo, em observancia ao
calendario de atividades do sindicato, das reunides da diretoria executiva e

dos aposentados, bem como dos coletivos da categoria.

11 Compete ao responsavel pelo Departamento Juridico do

SINDJUF/PB

a) Em conjunto com o departamento administrativo manter atualizada a
relacdo dos filiados por nome, email, local de trabalho e o6rgdo de

lotacao;

b) Atuar através das orientac6es do Coordenador Juridico, servindo de elo
entre a diretoria executiva e o escritério de advocacia, informando as
condicBes do servidor quando do ingresso de acéo individual e tratando-
se de acéo coletiva, providenciando documentacéo e o envio da relagao
de todos os filiados;

c) Encaminhar de imediato a documentacdo necessaria a banca de
advogados para ingresso de ac¢6es individuais, quando o filiado procurar
diretamente o sindicato;

d) Buscar junto a banca de advogados informac¢des necessarias e repassar
aos filiados, quando solicitadas: o estdgio em que se encontra o
processo e/ou as decisdes ja prolatadas nas principais a¢des coletivas
impetradas pelo sindicato;

e) Fornecer ao escritério de advocacia as os dados dos filiados que

pretendem ingressar com acéo individual, mas que nao prestaram as



informacdes necessarias, tais com: endereco, telefone e local de

trabalho.

f) Gerir o e-mail do departamento juridico, efetuando leitura e analise de e-
mails e correspondéncias recebidas, verificando o seu conteudo,

encaminhando e sugerindo procedimentos e medidas a serem adotadas;

Art. 12 Compete ao responséavel pelo Departamento de Convénios do
SINDJUF/PB

a)

b)

d)

f)

)

h)

Substituir, em todas as atribuicbes e competéncias, nos casos de férias
e/ou auséncias, o responsavel pelo Departamento Administrativo/Financeiro
bem como, nas férias e/ou auséncias a adjunta do departamento;
Responder pelo fechamento e envio das Folhas de Pagamentos para
consignacdo no TRT — 132 Regido e TRE — Tribunal R. Eleitoral, e da
Justica Federal e encaminha-las para as contas bancarias dos
sindicalizados;

Providenciar o envio das cobrancas feitas diretamente nas contas bancéarias
dos sindicalizados apés o retorno das consignacdes ndo efetivadas nos
Orgaos;

Providenciar as respectivas cobrancas através de ligacdes telefénicas e/ou
mensagens para o sindicalizado no caso de nao ter sido efetuado o devido
pagamento pelos servicos prestados, através da consignag¢do no 6rgao de
origem ou em sua conta bancéria,;

Administrar as contas de linhas e voz do Departamento de Convénios;
Administrar o recebimento de aparelhos de telefonia mével, bem como o
envio de correspondéncia ou entrega dos aparelhos pessoalmente quando
adquiridos pelo SINDJUF/PB. No casos de servidor lotado no interior do
estado, providenciar a entrega via malote ou pelos correio e telegrafos;
Executar atividades relativas a conta/convénios, analisando contas a pagar,
emitindo cheques, controlando contas bancarias, efetuando aplicagbes e
outras atividades correlatas;

Promover o pagamento mensal das empresas conveniadas, através das
contas bancarias do nosso departamento e prestar com zelo o atendimento

as empresas vinculadas ao departamento de convénios;



)

K)

Art.

Trabalhar em conexdo com a assessoria de comunicacédo do SINDJUF/PB
para divulgacdo das ofertas e beneficios oferecidos, quando da renovagéo
de contrato com a area de telefonia bem como nos casos de promocgoes
oferecidas pelas empresas conveniadas;

Providenciar anualmente a emissédo da declaracdo para imposto de renda
dos sindicalizados usuarios da UNIODONTO e DENTAL GOLD;

Promover, mensalmente, relatério de fechamento do Movimento Financeiro
contendo todas as receitas e despesas detalhadamente como forma de
auxiliar a Assessoria Contabil do SINDJUF/PB.

Gerir o e-mail do departamento de convénios, efetuando leitura e analise de
e-mails e correspondéncias recebidas, verificando o seu conteudo,

encaminhando e sugerindo procedimentos e medidas a serem adotadas;

13 Compete ao adjunto do Departamento de Convénios do

SINDJUF/PB

a) Substituir, em todas as atribuicbes e competéncias o titular do
departamento, nos casos de férias e/ou auséncias do responsavel pelo

Departamento de Convénios;

b) Promover, minuciosa analise, antes do pagamento da fatura, nos valores
das contas telefénicas do filiados e do proprio sindicato enviado pelas
empresas de telefonia, observando:
bb) Se ha exatiddo nos valores cobrados;
bbb) Se os valores cobrados correspondem ao pactuado no contrato;
bbbb) Se foram observadas todas as clausulas contratuais

c) Havendo incorrecdes, promover de imediato a contestacdo das contas
analisadas e aguardar pronunciamento da empresa contestada;

d) Manter o controle e acompanhamento de pedidos de adesao, renovacao
ou alteracdo nos planos de telefonias e afins para cada filiado e informa-
los sempre quando houver qualquer alteracéo;

e) Manter-se atento ao controle de vencimentos dos contratos e promover
as mudancas, quando necessarias ou exigidas;

f) Apresentar ao responsavel do departamento e a coordenacdo geral,

relatorio de consumo telefénico por linha, quando solicitado;



g) Gerir contas especificas das redes sociais do sindicato;
Art. 14 Compete ao responséavel do Departamento de Servigcos Gerais do
SINDJUF/PB

a) Efetuar servicos de limpeza em geral da sede do sindicato (varrendo,
lavando, retirando pd, encerando e lustrando salas, corredores, pisos,
portas, janelas, paredes, instalacfes sanitarias etc.);

b) Executar servicos de copa, preparando e servindo café, ch4, sucos e
agua;

c) Zelar pela limpeza da copa e seus utensilios, lavando pia, geladeira,
xicaras, copos etc.;

d) Controlar o estoque de material de limpeza e consumo solicitando ao
departamento administrativo a reposicdo, sempre que necessario;

e) Executar  servicos externos, entregando  e/ou recebendo
correspondéncias nos Tribunais do Judiciario Federal, em bancos, correios,
locais diversos etc.;

f) Executar atividades relativas a almoxarifado, efetuando o recebimento,
armazenagem, distribuicdo e controle de materiais;

g) Efetuar servicos relativos a compra de materiais, procedendo a pesquisa
de precgos, atualizando cadastros de fornecedores, retirando materiais;

h) Manter o controle do estoque de materiais, anotando consumo e
solicitando ao departamento administrativo, sempre que necessario, sua
reposicao;

i) Operar aparelhos de telefonia, efetuando ligacdes locais e interurbanas,
completando e transferindo chamadas, anotando e transmitindo recados as
pessoas interessadas, prestando e/ou solicitando informacdées etc.;

j) Manter a agenda de telefones atualizada, anotando numeros de
telefones solicitados frequentemente, visando facilitar as consultas, bem
como efetuar consultas de numeros de telefones, pesquisando listas

telefénicas, servicos de informacdes etc;
Art. 15 Revogam-se as disposi¢cbes em contrario

Jodo Pessoa, 12 de abril de 2019
DIRETORIA EXECUTIVA DO SINDJUF/PB
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