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Regulamento Interno
Da Area de Recursos Humanos do

Hospital Infantil — Dr. Jeser Amarante Faria

Geréncia de Recursos Humanos
Ano: 201772018

Este regulamento estabelece as diretrizes adotadas pelo Hospital Dr. Jeser Amarante Faria ~
Hospital Infantil na gestdo de seus colaboradores celetistas.




1. FINALIDADE

Este regulamento tem por finalidade apresentar diretrizes de recursos humanos, com base na
Consolidacio das Leis Trabalhistas, ao que se refere administragdo de pessoal e beneficios,
direitos e deveres, salde no trabalho e clima organizacional.

Essas diretrizes visam proporcionar um ambiente de trabalho harmonioso e humanizado, onde
saus colaboradores sintam prazer em trabalhar e encontrem reconhecimento e segurancga, de

modo que possam se desenvolver profissional e pessoalmente.

2, POLITICA GERAL DE PESSOAS

Visa assegurar que os recursos numanos do Hospital Materno Infantil Dr. Jeser Amarante Faria,
doravante denominado Hospital Infantil, sejam considerados como o elemento mais
importante e estratégico para a manuten¢do e crescimento da Instituicdo, investindo na
qualificacio e valorizacio de seus colaboradores, pautando-se por principios éticos, legais e
em cumprimento aos Valores adotados pelo Hospital, sendo eles: respeito, ética, dedicagdo,

empatia, espirito de equipe, comprometimento e solidariedade.

3. APLICACAO

Este regulamento se aplica aos colaboradores e integra-se ac contrato de trabalho entre o
colaborador e o Hospital Infantil, de acordo com o art.444 da Consolidagdo das Leis
Trabalhistas (CLT): “ As relacdes contratuais de trabalho podem ser objeto de livre estipulagdo
das partes interessadas em tudo quanto nfio contravenha as disposicdes de proteclo do
trabaltho, ds convengBes coletivas que lhes sejam aplicdveis e as decisdes das autoridades

competentes”.




4, ADMINISTRACAO DOS RECURSOS HUMANOS

Tem por objetivo planejar, organizar e desenvolver técnicas capazes de promover o

desempenho eficiente dos colaboradores atrelados & missdo e negdcio do Hospital Infantil.

5. DOS DEVERES, OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO EMPREGADO

Todo empregado deve:

a)  Cumprir 0s compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho,

com zelo, atengdo e competéncia profissional;

b) Obedecer as ordens e instrugdes emanadas de seus superiores hierdrquicos;

¢} Sugerir medidas para maior eficiéncia do servigo;

d} Observar a méxima disciplina no local de trabalho;

e) Zelar pela boa conservacdo das instalagBes, equipamentos e mdquinas, comunicando as

anormalidades notadas;

f}  Manter na vida profissional conduta compatfvel com a dignidade do cargo ocupado e

com a reputagdo do guadro de pessoal da Empresa;

g)  Usar os meios de identificagcdo pessoal estabelecidos;

h)  Informar a drea ou responsavel pelos recursos humanos sobre qualquer modificagdo em
seus dados pessoals, tais como, estado civil, militar, aumento ou redugdo de pesscas na

familia, eventual mudanca de residéncia, etc.;

i} Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem

mantiverem contato por motivo de emprego.




6. RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL

Tem por objetivo identificar e atrair profissionais com potencial para ocupar as vagas

existentes, adotando-se os seguintes critérios:

e A divulgacio das vagas para a capta¢io de potenciais colaboradores devera ser
divulgada no site e nas redes sociais do Hospital;

e O recrutamento e a selecdo do pessoal efetivo serdo feitos apds ampla
divulgacdo e constardo de etapas eliminatdrias, classificatorias, incluindo: entrevista de
selecdo com a Liderancga, avaliagdo psicolégica pela drea de R&S, prova prdtica aplicada a
cada drea e para as dreas assisténcias, prova tedrica e avaliagdo técnica.

e E promovido o recrutamento interno, divulgado através do veiculo de
comunicacdo interna, onde serd realizada as etapas de sele¢do dos colaboradores, nos
mesmos moldes do recrutamento externo e caso ndo tenha sido selecionado sera

permitido participar de outro processo seletivo apos 6 meses.

® Somente serdo readmitidos os colahoradores gue estejam inseridos dentro da

premissa de recontratagdo do Hospital.

@ O contrato de experiéncia deve ser de 45 dias com possibilidade de

prorrogag¢do por mais 45 dias.

7. PLANO DE CARGOS E SALARIOS:

O hospital adotard medidas e politicas administrativas para, nos termos da lei, formalizar

guadro de carreira organizado.

Com o intuito de bhonificar o colaborador, retendo talentos e facilitando no controle e redugio
do absenteismo, dispomos do prémio assiduidade, pago mensalmente em folha de pagamento
aos colaboradores, bem como outras remuneracdes a exemplo de triénjo e sobreaviso devidos

a cargos especificos.




8. BENEFICIOS

0 Hospital Infantil concede os beneficios a seguir relacionados, os quais estdo previstos em Lei,
na CCT e no Acordo Coletivo, assim como, outros beneficios introduzidos ao contrato por

liberalidade.

s Alimentacdo em Restaurante proprio
e Auxilio Creche

e Empréstimo Consignado

e Convénio com Sindicato

e Convénio com Farmacias

o Uniforme

e Assisténcia Médica

e Vale Transporte

9. DAS FERIAS

Cabe 2 Instituigdo fixar anualmente o periodo que seus empregados poderdo gozar suas férias,

ressalvadas as excec¢Oes previstas em Lei.

10. AS AUSENCIAS, SAIDAS E ATRASOS.

O empregado gue se atrasar ao servigo, sair antes do término da jornada ou faltar por

gualquer motivo, deve justificar o fato ao superior imediato, verbalmente ou por escrito.

Serfio descontados os perfodos relativos a atrasos, saidas antecipadas, sem prévia autorizagdo,

faltas ao servigo e o consequente repousc semanal, excetuada as faltas e auséncias legais;

« As faltas ndo justificadas acarretam a aplicacdo das penalidades;

s As faltas decorrentes de doen¢a deverdo ser comprovadas através de Atestado
Médico, apresentadas no prazo de 24 horas, a Medicina e Seguranga;

¢« As faltas, quando ndo justificadas acarretarfo, além da perda do saldrio

correspondente as horas, a redugio legal das férias e a perda mensal da assiduidade;




i

11, DO PAGAMENTO £ PERIODO DE APURACAO

A empresa paga os saldrios no 52 {(quinto) dia utit do més subsequente, mediante depésito
bancério. Os eventuais erros ou diferencas sdo comunicados ao Departamento de Pessoal, no
primeiro dia atil ap6s o correspondente pagamento. O periodo de apuragdo do ponto

eletrénico, faltas, Banco de Horas serd de 01 a 30 do més de competéncia.

12. AS PROIBICOES
E expressamente proibido:

a) Ingressar ou permanecer em setores estranhos aos servigos, salvo por ordem expressa;

b} Deixar de cumprir as normas internas de seguranca e Medicina do Trabalho;

¢} Promover algazarra, brincadeiras e discussdes durante a jornada de trabalho;

d) Usar palavras ou gestos imprdprios a moralidade e respeito, nas dependéncias da
Empresa;

e) FumarnasinstalagGes da Empresa;

f)  Divulgar, por qualguer meio, assunto ou fato de natureza privada da Empresa;

g) Divulgar fotos, material ou dudios sem autorizagdo expressa para reprodugdo;

h) Deixar o local de trabalho durante a jornada;

13. DO CARTAO PONTO

A entrada e saida observam o hordrio designado. O Expediente é rigorosamente observado,
cabendo ao empregado pessoalmente marcar 0 ponto no inicio e término da jornada, bem
como os intervalos para as refeicdes € repouso. Caso alguma marcagdo nde seja efetuada, o
colaborador devera justificar por escrito em formulario proprio apresentado diariamente pela

lideranga. E expressamente proibido marcar ponto de outrem.




14. RESCISAO CONTRATUAL

O desligamento tem por objetivo o cancelamento de vinculo contratual com o colaborador e
poderd ocorrer por decisdo do Hospital Infantil, ou por solicitagdo do colaborador.
independente do motivo do desligamento, todos os colaboradores desligados, poderdo

realizar a entrevista de desligamento.

15. PENALIDADES

Aos empregados transgressores das normas deste Regulamento, aplicam-se as Penalidades

seguintes:

- Orientagdo verbal;

- Orientagéo escrita;

- Adverténcia verbal;

— Adverténcia escrita;

—Suspensdoe; e

- Demissdo, por justa causa.

As penalidades sdo aplicadas segundo a gravidade da transgressado, pela drea de Recursos

Humanos.

16. DISPOSICOES FINAIS

Por tratar-se de um regulamente interno, o Hospital Infantil reserva-se o direito de alterar,
substituir, cancelar ou revogar o presente instrumento unilateralmente, sem a necessidade de

prévia comunicacdo aos colaboradores, respeitando os limites previstos na CLT e na




Convencio Coletiva de Trabalho vigente e aprovagdo nas estancias da Diretoria Executiva, do

Hospital Nossa Senhora das Gragas Filial loinville.

Este Regulamento entrard em vigor na data de sua publicagdo.

lainville, 20 de novembro de 2017,

Ir. fvete Negreli

Diretora Geral

Estela Galvan Cuchi

Diretora Executiva




