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CAPITULO I
Da Integraciio ne Conirate Individual de Trahalho

Artigo 1° — O presente Regulamento Interno de Trabalho faz parte integrante do contrato individual de
trabalho., As normas ¢ preceitos nele contidos aplicam-se a todos os empregados, complementando o0s
principios gerais de direitos ¢ deveres contidos na Consolidacdo das Leis do Trabatho {(C1. T3

Parigrafo tinico — Sua obrigatoriedade perdura o tempo de duragiio do contrato de trabalho, sendo assim,
o empregado que assinar o seu termo de ciéneia, ndo poderd alegar seu desconhecimento.

CAPITULO T
Da Admissio

Artigo 2° - A admiss3o do empregado esta condicionada, a processo seletivo, € sua contratacio se fard

sob o regime das Consolidagdes das Leis do Trabalho {CL1), conforme estabelece o artigo 51 do Estatuto

Social e arfigo 1° do Regulamento de ContratagSo de Pessoat da FUNDECIF. Apds sua aprovagio no

processo de sclecdo, o candidato deverd ter aprovagio médica, de que iratam os art, 4° ¢ 5° deste @"“
Regulamento, ¢ 3 apresentagio dos documentos exigidos em prazos fixados pela Fundacdo,

Artigo 3° - A Admissio se efetivard ap6s o periodo experiéneia, conforme legislacio vigente.

CAPITULO IO

Da Satide Ocupacional

Artige 5° - Tipos de exames médicos previstos no PCMSO:

i Admissional: primeira avaliagio médica antes que 0 cmpregado assria suas atividades;

IL Periédico: tem frequéncia anual ou bienal, conforme a faixa _,; a € o risco da atividade /4 )
exercida. 2

i, Retomo ao trabalho; obrigatdrio para todo empregado gue’se auscnia por periodo igual ou “?;?
superior a 30 (trinta) dias por motivo de doenga, acidente ou parto.

IV.  Mudanga de funcio: Avalia a aptiddo do empregado para nova atividade dentro da empresa,
desde que haja exposiciio a riscos ocupacionais diferentes da funcfo anterior,

V. Demissional: Avalia o estado do empregado no momento do seu desligamento. obrigatorio
s¢ o #itimo exame ocupacional tiver ocorrido ha mais de 135 {cento ¢ frinta ¢ cinco) dias,

Artige 8" - O Servigo de PCMSO ¢ fornecido por empresa ferceirizada, A
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CAPITULQ IV
Do Hordrio de Trabalthe

Artigo 7° - O horério de trabatho estabelecido deve ser cumprido rigorosamente por todos os empregados,
podendo, entretanto, ser aligrado conforme necessidade de servigo ¢ desde que seja autorizado pelo
Diretor Executivo da FUNDECIF ¢ haja a anuéneia formal do (s) colaborador (es), nfio Ihe {s) resultado
prejuizo.

Pardgrafo primeiro: O hotério de almogo € obrigatdrio um intervalo minimo de 1 hora, e méximo de 2
horas.

Pardgrafo segundo: Nfo serd permitido trabalho extraordingrio continuo., @K
CAPITULO V

Da Jornada de Trabalho e do Registro de Ponto Eletrénico

§

Artigo 8 - Fica estabelecido o horario de acordo com o Contrato de Trabalho, ou seja, 40 (quarenta)
horas semanais, sendo para o descanso e alimentagio, cbrigatorios, um intervalo minimo de 1 hora, e
méximo de 2 boras.

Artigo 9° - O hordrio de entrada ¢ saida devem observar o horario firmado no Contrato de Trabath®lo
tolerdncia didria de 5 minutos, a contar do hordrio previamente estabelecido. A tolerd de sﬁ’asoﬂf
estabelecida torna-se nula na contagem do tempo de atraso. Fxemplo: O hordrio de c‘m@dﬂ é %Gﬁ

chegou as (7:15, o atraso € de 15 (quinze) minutos ¢ ndo de 10 (dez) minutos. fﬁ EE
o)
Artigo 10° - O Expediente & i rigorosamente ohservado, cabendo 30 empregado, pesso eﬁe IATCAr O e

ponto no inicio ¢ término da jornada, bem como os intervalos para as refeicdes e TEpouso. -}ﬁﬁ

2

it 2SR
Pardgrafo primeiro: £ expressamente proibido marcar ponto de outrem, g
Paragrafo segundo; Todos 0s empregados, diariamente ¢ obrigatoriamente, de %strar aﬁfualﬂ’"
presenca, e

Artigo 11° - Os cventuais enganos e esquecimentos de marcacio
formalmente ¢ imediatamente ao gestor do setor onde esteja exercendo s
seguintes critérios:

ponto serdo comunicados
atividades de acordo com os

L Serd tolerado somente 1 (um) esquecimento de registro de marcacio de ponto eletrénico no
més; mesmo que justificado implicard em adverténcia verbal;
A pastir do segundo esquecimento mesmo gue justificado, o colaborador sofrerd adverténcia

{roong
e

escrita, € desconto em folha de pagamento; P

Artigo 12° - Os empregados gue por deferminacio da FUNDECIF nfio registrorem o ponto devido a:
participagdo em treinamento, reuniGes, visitas técnicas ¢ eventos externos, deverdo comunicar
formalmenic a sua auséncia com antecedéncia minima de03 gtres) dias ao Diretor hxcghtwo da
FUNDECTF, para gue 2 auséneia do registro de ponto seja jusﬁtswda eoxz,zant-:cr:dmtwa
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CAPITULO VI
Das Faltas, Atrasos e Atestados
Dos Atestados

Artigo i3° - Para fins de justificativa da auséncia do empregado por motivo de doenga, serfio aceifos
afestados médicos que observem a seguinte ordem preferencial:

I°. — Atestado Médico fornecido pelo Servigo Médico da Empresa, ou na inexisténcia deste,

2°, — Por Médico do SUS — Sistema Unico de Satide;

3%~ Médico do SESI on SESC: @f\,
4°. — Médico do Convénio ou Particular; )
5° — Médico do Sindicato a que pertenga ou por profissional de livre escoiha;

Art. 14° — Os atestados médicos deverdo especificar o tempo concedido de dispensa, necessario para a
completa recuperacdo do paciente; estabelecer o diagndstico, quando expressamente autorizado pelo
paciente; registrar os dados de maneira legivel e identificaciio completa do emitente, mediante assinatura
¢ carimbo ou niimero de registro no Conselho Regional de Medicina. vl

:32; L
Das Aus®ncias ¢ Afrasos > %
) o 4

Art. 15° — O empregado gque se atrasar a0 servigo, sair antes do término da jornada ou talm%or q@qu ;
motivo, deverd apresentar justificativa ao Departamento de Recursos Humanos, o
T

§ 1°- A empresa descontar do saldrio os periodos relativos aos atrasos, saidas antecipadasi as

ao- ~
servigo, sem prejuizo da aplicagdio das penalidades previstas em lei, excetuadas as faltass tc&g@m &l :i‘ﬁ
previsio legal. ' ' % - ‘4:"1 w4 ﬁ}
§27- O empregado que no cumprir integralmente a jornada semanal de trabalho, sef mofivo justifihtlo, % :

Art. 16" - O empregado que precisar sc ausentar por motivo de doeng tratamento dentario deverd '
obter autorizagdo de saida ¢ apresentar, quando do reforno, o Atestado Médico ou Odontologico
Jjustificando sua auséncia.

7

Pardgrafo iinico: O empregado deve diligenciar para que as consultas médicas e os tratamentos dentdrios
agendados antﬂci%adamentc sejam marcados para horérios que nfo coincidam com 2 Jjornada de trabatho,

Art. 17° - O empregado se obriga avisar ou mandar avisar por qualquer meio, de forma a consignar os
dias em que, por doenga ou motivo de forca maior, ndo puder comparecer ao servigo, no dia anterior 3
sua falta, se esta for previsivel ¢, quande nio for, no infcio do dia em ela se verificar.
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Parigrafo tinice: Entende-se por forga maior o fato que ocorra por causa alheia 4 vontade do empregado,
que ndo possa ser previsio ¢ nem impedido pelo empregado, impossibilitando-o completamente a0
cumprimento de suas obrigacdes,

Art. 18° - Atestados Médicos Pedidtricos: A auséncia ao trabalho, do pai ou da méc, para acompanhar scu
filho (s) menor (es) de até 13 (treze) anos ao médico, dentista desde que comprovada por atestado, ndo
poderd acarretar punigfo disciplinar.

§ 1° A auséncia ao trabatho conforme previsto no “Caput™ em até 04 (quatro) dias por ano, ndo sera
considerada para efeito de redugfio do periodo de férias, pagamento do 13° Saldric e repouso semanal

remunerado.

§ 2° Quando o Pai ¢ a Mae trabalharem para o mesmo empregador, as condices previstas neste Artigo se
aphicardo a apenas um dele,

Parigrafo @nico: A Empresa rescrva-se o dirgito de apreciar ¢ acolher, ou ndo, as justificagdcs
apresentadas pelos empregados, quando de suas faltas a0 servico.

CAPITULO Vii ﬁ

Do Pagamento

™
I o
Artigo 19° - A empresa pagard os saldrios no 5° (quinto) dia dtil do més subsequente. :713 % ,‘ i
g |

e ] o |
Artigo 20° -  salério € depositado em conta corrente bancéria aberta especialmente para gsta finglgkdal. |-
Ag cpo o g

. 2 2 = : N it R &

Artige 21° - Eventuais erros ou diferengas sio comunicados ao gestor imediato e ao Degartamcnto dtg K |
e g3z &, 06 = . i el

Recursos Humanos, e serfio corrigidos no més seguinte.

0
CAPITULQ Vi1 :

2%

Data Base ¢ das Férias
Da Data Base
Artigo 22° - A data base da categoria ¢ més de junho do ano vigente.
Das Férias
Artigo 23° - Para cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabaiho, o empregado ferd g

direito a férias, padendo ser usufruidas em até 03 (trés) periodos, sendo: 2 E
L Um dos periodos nfo poderd ser inferior a 14 (quatorze) dias corridos e os demais afio pederfio : '

ser inferiores a 05 (cinco) dias corridos, cada um, totalizando 30 dias; .

Vs
1L No caso da opg@o por 05 (cinco) dias, ndo serd concedido férias iniciando-se na segunda teira
¢ terminando na sexta-feira, uma vez que o sébado se trata de compensacfio € o domingo de /

descanso semanal remuonerado; ~, - . \

d
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I.  F vedado o inicio das férias no perfodo de 02 (dois) dias que antecede feriado ou dia de
repouso semanal remunerado (domingo).

Artigo 24° - O cronograma anual de férias do ano subsequente serd elaborado pela FUNDECIF
Juntamente com o gestor do setor onde o empregado exerce suas atividades, de acordo com a melhor
conveniéneia para 2 empresa ¢ sempre gue possivel pam o empregado.

Pardgrafo tinico; O empregado deve apresentar a CTPS (Carteira de Trabalho ¢ Previdéncia Social) 05
{cinco} dias diteis antes do inicio das férias para fins de anotagio das mesmas.

CAPITULO IX
Dias Licengas Remuneradas

Artige 25% - A FUNDECIF concede a0 empregado licenga de dias corridos e consecutivos (conforme ¢
art. 473 da CLT efon C onvencio Coletiva de Trabalho — SINDHOSP), por motive de:

L Tornar-se pai inclusive adotivo, pelo periodo de 05 (cinco) dias consecutivos, contados da ‘
data de nascimento ou adogdo do filho: <

ii, Contrair matrimdnio, pelo periodo de 053 {cinco) dias consecufivos 3 data do enlace
matrimonial; et

i1, Falecimento do cOnjuge, companheiro (a), pais, filhos, irmdos, ou ascendentes, ﬁﬁ@lum :
padrasto, madrasta, sogro ou sogra, pelo perfodo de 03 {trésy dias com@vu% ata é

falecimento; T
v, Acompanhar filho (as) menor (es) de até 13 (treze) anos em até 04 {quatro) (%q p()@g o7,

r - » b4 ot l
fralamenios médicos e odontoldgicos, seia consuita, exames ou nteraagap, desde m‘m’ !

apresente o atestado de acompanhamento, expedido pelo médico responsavel;fmfonnmlda ¥

ot
i

iy

periodo necessdrio ao tratamento do (s) mesmo (s) € nome completo do:. e d@“
responsavel acompanhante: N
V. Licenga maternidade pelo periodo de 120 (cento e vinte) dias a contar da Gy

emitido pelo médico.

Pardgrafe Unico — Em qualquer caso, exige-se comprovagio mediante prova deetim tai.
CAPITULO X / %{ &

Dos Beneficios ¢ Dos Deveres

Dos Beneficies

Artigo 26° - A empresa oferece as seguintes vantagens: v

.é -
a. Vale transporte, como estipulado na Lei: \\@

b. Vale Alimentagio, descontado em folha de pagamento porcentagem de acordo com a faixa
salarial e creditado mensalmente no 1° dia do més. ?
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Artigo 27° - Dos Deveres do Empregado:

a.  Observar e zelar pelo cumprimento deste regulamento, bem como regimento especiais, circulares

€ avisos que forem distribuidos ou afixados;

Acatar e cumprir instrucdes ¢ ordens de seus superiores;

Sem distingdo, colaborar, de forma eficaz realizacdo dos fins da FUNDECIF;

d. Predominar o sentido de equipe na execugfo de tarefas 3 realizacdo dos objetivos da FUNDEC

¢, Predominar a harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensio nos contatos
estabhelecidog independentemente da nosicio hierarguica;

et LT S

e

£, Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho, com
zelo, atengdo ¢ competénceia profissional;

g. Sugerir medidas pars maior eficiéneia do SErvico;

h. Observar a méxima disciplina no local de trabalho;

L. Zelar pela boa conservacio das instaiacdes, equipamentos, maquinas ¢ veiculos, inciuindo os de

protecio mrjzwdua} evitandn nerdas de tempo, d(ijpPIﬂ;(_‘l_()Q. de maferiais, gggga_ gngrma glétrica,
€tc., € comunicando as anormalidades notadas;
J-  Manter na vida profissional conduta compativel com a dignidade do cargo ocupado ¢ com a-
reputacio do guadro de pessoal da FIINDEC 1F- m %
k. Usar os meios de identificagdo pessoal estabelecidos; >
I, Informar a 4rea ou responsavel pelos recursos humanos sobre qualquer modthc@jo e@us ;
dados pessoais, fais como, estado civil, militar, aumento ou reducio de pﬁssr}ﬁsmg faritfia, i"“"

cventual mudanga de residéncia, etc. 53:! 2@{ ]
m. Respeitar @ honra, boa fama ¢ mtt:gndade fisica de todas as pessoas com quenumantxvcrem Ji
contato por motivo de Empregn, T“ i oy

n. Guardar sigilo sobre tudo quanto lhe for confiado na execucdo de suas tarefas, ndggreve]
nem direta nem indiretamente, a ferceiros, o que a direcdo da FIINDECIF r.ir:mam { <ig

o. Abster-se de conversar durante o hordrio de trabalho, sobre assuntos estranhos 2 ;
discutir sobre assunto de qualquer natureza; A~ “'3

p. Dispensar 0 maximo cuidado e atencdo ao servigo, prevenindo amdcnte com pessoas e &m
material, maquinas ou equipamentos;

g. Abster-se de servigos estranhos ao exercicio especifico de suas atribui 1¢0es € que sejam privativos

de pessoal especialmente qualificado;

Paragrafe dnico: A FUNDECIF adota nas relagbes com os seus empregados o scguinte principio:
cumprir rigorosamente a legistagio propria.

# CAPITULO X1
DAS PROIRICOES
ART. 28° - E vedado ao Empregado;

a) - Sair do local de trabalho sem autorizagdo do seu superior imediato ¢ sem registrar o pont
eletrdnico; ~ )
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b) - ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do servico, bem como a
utilizag3o de méquinas, computadores, telefones, etc. disponiveis no ambiente de trabalho, para uso
pessoal, sem autorizagdo superior imediato;

¢) - promover algazarra, brincadeiras ¢ promover ou aderir a discussdes, discursos politicos,
religicsos, etc., dirigir insultos, usar palavras ou gestos imprdprios & moralidade e respeito; promover
atropelos € correrias nas ocasides de marcagio do ponto, transitar com veiculo da empresa em velocidade
superior ao permitido em vias publicas;

d) — entreter-se no hordrio de servico em conversagdes, leitura e ocupacSes nio relacionadas ao
SeTvigo;

¢) - Portar arma de qualquer natureza, bebidas alcodlicas, entorpecentes, bem como se apresentar
a0 trabatho embriagado ou sob o efeito de qualquer espécie de entorpecente, ainda que licito;

f) - Divuigar, por qualguer maio, segredo, assunto ou falo de natureza privada do empragador;
g) - Dar ardens ou assumir atitudes de direcdo sem ler para isso a necesséria autorizacdo;
h) — Fumar nos locais onde seja proibido;

i) - Recusar-se a usar os equipamentos de protecdo individual e coletiva (EPIs ¢ EPCs);

k) - Introduzir no recinto da Empresa, pessoas estranhas aos servigos, durante ou %a dastbrasri it
de trabalho, sem prévia autorizaco da Administragdo. » ';{ .
Py i
1) - exercer coméreio interno, efetuar negocios, jogos ou atividades atheias ao servig mf_em eventos
promovidos pela empresa e seus fornecedores, é proibido e serd considerado como falta grée, qu LT -

1) -Nio cumprir as obrigacdes contidas em ordens de servigos apresentadas pela m%fzsa; <o s

relacionamento furtivo entre os empregados; 0 ,
. . o7 T
m) - Receber, sob qualquer forma ou pretexto, dadivas de pessoa que estejam pffhe acqes de L
negdeios com a Empresa; ). ~ £
¥ ]
) L i) ;':"‘:

m) - Usar os telefones da Empresa para tratar de assuntos pessoais, s autorizagdo superior - ‘&
imediato; / /

n) - Fraudar ou tentar fraudar a marcacdo do cartdo ponto eletrénjet
0) - Propagar ou incitar a insubordinagio no trabalho; %

p) - Sair da empresa portando qualquer tipo de material pertencente a mesma sem prévia .
autorizacio de sug Administracio. /&/

ART. 29° - E expressamente proibido aos empregados e serd considerado como ato de viola¢o de segredo
profissional e ato de improbidade, tomar anotagles ou copias de detalhes téenicos € administrativos sobre
qualguer assunfo que se relacione com as atividades industripis ¢ comerciais da empresa, r}-zgm fing

particulares, assim como permitir ou facilitar sua refirada das dependéncias da empresa. ' }S'“
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CAPITULO XII
Das Ralagbtes Humanas

Art. 30° - Todo o eowregado tem o direito de frabalhar em wm ambiente livee de constrangimentos,
contribuindo para um ambiente de trabalhe agradavel, cultivando o bom relacionamento e integracdo de
todos os trabaihadores.

Art, 31° - Todos os empregados, sem distinggo, devem colaborar ¢ trabalhar com sentido de equipe, forma
mais eficaz 3 realizaco dos fins ¢ objetivos da Empresa.

Art. 32° — Harmonia, cordialidade, respeito ¢ espirito de compreensio devem predominar nos contatos
estabelecidos, independentemente de posicio hierdrquica, A empresa ndo tolerard atitudes de
discriminagfio, seja por raga, sexo, cor, religifio, idade, caracteristica fisica, origem, orientac3o sexnal, ou
qualquer conduta que seja ilegal ou inapropriada.

Art, 33° — A empresa nfo tolerard atitudes que evidenciem o assédio mora!, definido como o mau-trato
aplicado ao individuo, derivado de uma logica perversa na relagdo de poder cxistente no local de trabalho.

O assédio moral esta relacionado 4 presenca de ages ¢ condutas por parte do detentor do poder, contra o -ﬂ;:;l

bem-cstar do trabalhador, manifestado por humilhacges, xingamentos e perseguigdes, cuia repc%@ &
permanéncia acabam por desencadear um processo de diminuicio da sua autoestima.

'i’?
Art, 34° - A Diretoria Executiva da Fundecif, através do Departamento de Recursos ﬂzﬁmnﬁ%

procurar, sempre que solicitada e desde que ju lgue convcmcnte, colaborar na solucdo d@%ﬁbl
questdes de ordem pessoal, familiar ¢ moral dos empregados, com respeito e absoluto sigilog

CAPITULO XH
Das Medidas Disciplinares

Artigo 35" - Aos empregados transgressores das normas deste Regulamento, aplicam

seouinies:
L Adverténcia verbal:
il Adverténcia escrita;
Ti \mmmgdq, e
Iv. Demissdo, por justa causa.

Pardgrafo finico - As penalidades acima enumeradas serfio aplicadas por gscrito, conforme a natureza ¢
a gravidade da fal&.

Artigo 36° -  da competéneia dos superiores imediato ¢ da Administragio da Empregadora 2 aplicaco
das penas disciplinares de: Advertcnma Verbal; Adverténcia por Escrito, Suspensdo ¢ Demissdo por Justa

"y
Causa. qﬁ
f\

{

§ 1° - Na auséncia de determinado Superior Imediato, qualquer outro, cmbo:a d€ secdo diferente, podcra

tomar as medidas previstas neste artigo. L_ .«\ff'f'

l‘
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CAPITULO X1
Das Transferéancias
Artigo 37° - A Empresa reserva-se o direito de proceder as transferéncias de empregados, de acordo com
as conveniéneias € necessidades do servico.
§ 17 - Os empregados podem ser transferidos de suas funcdes, nos termos da legislagdo em vigor.
Nas mesmas condigGes poderd processar-se a transferéncia interna ou externa de local de trabalho.

Considera-se transferéncia interna a que se verificar no mesmo local de trabalho e externa a transferéncia
para qualquer outro local de trabalho da Empresa.

§ 2° - Os empregados transferidos de local de trabalho deverdio restituir ao superior imediato ou gestor
todas as ferramentas, equipamentos e materiais de servigo confiados a sua guarda.

CAPITULO XIlI
Das Disposicfies Gerais ¢ Transitérias

< - s.n:" bl
Artige 38° - Os empregados devem observar o presente Regulamento Interno, cn‘cula%s, ordem de;; :

e

servigos, avisos, comunicados e outras instricdes expedidas pela Diretoria da FUNDECTF T 5 l

4 o Hi
Artigo 39° - Cada empregado recebe um exemplar do presente Regulamento e deve declaras, por efcrito, &
-lo recebido, lido e estar de acordo com todos os seus preceifos, % % :

Artigo 40° - Os casos omissos ou ndo previstos serfio resolvidos pela FUNDECIF, a
Seocial, Regulamento de Contratagio de Pessoal, a CLT e outras legislagGes complesientofe

Artigo 41° - O presenie Regulamento Interno de Trabalho pode ser substituigh por outro, sempre que a /ﬁ) L
FUNDECTF julgar conveniente, em consequéneia de alteragdes na legisiac

Artigo 42° - Este Regulamento entrard em vigor, na data de sua pw
qualquer tempo pelo Conselho Diretor da FUNDECTE.

1cacdo, podendo ser reformado a ‘BP\P
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Prof. Dr. Alvaro de Baptista Neto
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