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Normas Orientadoras da Gestdao de Recursos Humanos

Este documento descreve as normas orientadoras gerais internas para a gestdo dos recursos
humanos da Irmandade Santa Casa de Louveira e suas filiais e tem como objetivos gerais:

- Facilitar a integragdo dos colaboradores no seu ambiente de trabalho;

- Propor uma uniformidade de critérios no tratamento das questdes ligadas ao trabalho
rotineiro nas distintas unidades;

- Desenvolver ferramentas para apoiar a gestdo descentralizada dos recursos humanos;

- Exemplificar os tipos de ocorréncias possiveis e as recomendacdes para a conduta dos
gestores, com os fundamentos legais a serem observados;

- Estimular a reflexdo sobre a disciplina e conduta no trabalho;

- Responder as questdes gerais que possam orientar a gestdo dos recursos humanos em
cada area / unidade;

- Promover as boas praticas gerenciais nesta area tdo importante e sensivel para os
resultados do nosso hospital.

1. Processo de Selecdao de Novos Colaboradores

O processo de recrutamento e sele¢do de novos colaboradores para a Santa Casa de
Louveira trata da maneira como serdo obtidas e analisadas as informac6es dos candidatos
aos distintos cargos existentes no Plano de Cargos e Salarios; como essas informaces serdo
tratadas para selecionar dos candidatos aos cargos existentes; e quais serdo as exigéncias
legais para o acesso e efetivagdo ao quadro de colaboradores. Esta organizado em trés
etapas principais, a saber:

1.1. Apresentacdo, andlise e entrevistas do candidato.

- Todos os candidatos aos cargos existentes na Santa Casa de Louveira devem
preencher uma ficha de cadastro na qual constem suas informagdes gerais e também
suas respostas a algumas perguntas genéricas sobre sua formagdo e experiéncia de
trabalho. O preenchimento da ficha de cadastro nao é necessario para os candidatos
que apresentarem curriculo, desde que este contenha informagdes suficientes para a
etapa de analise.

- O candidato é entdo encaminhado a realizagdo de uma prova escrita; redagdo sobre
um tema técnico ou de conhecimentos gerais; e outros testes tedricos que a chefia
da area julgar necessarios. Esta prova é seguida de um teste pratico, no qual sao
verificadas técnicas ou habilidades necessarias para a atuagdo no cargo considerado.

- Em seguida, os candidatos serdo entrevistados pela chefia de sua area funcional, em
conjunto com um analista da area de administracdo de pessoal. Essa entrevista é
padronizada por area e verifica as informagdes cadastrais ou curriculares, além de
proporcionar interacdo com o candidato. As informagdes obtidas durante a
entrevista s3o registradas em modelo préprio e ao final um parecer é firmado pelos
representantes da ISCL.

-
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1.2. Exame médico admissional

- Aprovado na primeira etapa, o candidato é agendado para o exame admissional,
composto de consulta clinica e exames laboratoriais.

1.3. Ingresso inicial no trabalho

- Aprovado na selegdo, o candidato deve apresentar os seguintes documentos para
fins de contratacdo:

Copias:
* Comprovante de enderego com CEP
* RG
« CPF

* Comprovante do alistamento militar

* Titulo de eleitor

e Cartdo de PIS ou PASEP

* Habilitagdo e Regularidade Profissional (COREM/ASTEGO/CRTR/etc.)
* Diploma ou histérico escolar

* Certiddo de casamento (casado ou divorciado)
¢ Certiddo de nascimento (solteiro)

» Certiddo de nascimento filhos

¢ Antecedentes Criminais

* (Cartdo de vacina (filhos menores 14 anos)

» Cartdo de vacina (Difteria/Tétano/hepatite)

- 01 Foto 3x4

- No dia marcado para inicio, o candidato deve se apresentar pontualmente para a
primeira sessdo de integragdo ao trabalho na ISCL, cuja descri¢do consta no POP.

- Durante o periodo de experiéncia, o salario do colaborador sera 15% menor que seu
salario de efetivacdo.

- Inicia-se entdo o primeiro periodo de experiéncia no trabalho, com duragdo de 45

dias, ao final do qual a chefia imediata emite uma primeira avaliagdo.

- Aprovado na primeira avaliacdo, segue-se outro periodo de experiéncia no trabalho
de igual duragdo, totalizando 90 dias de observacdo inicial, ao final dos quais, a
chefia imediata recomenda ou ndo sua efetivagao.

1.4. Efetivagdo do novo colaborador

- Passados os 90 (noventa) dias de experiéncia e sendo aprovado nas duas etapas

iniciais de trabalho, o colaborador assina o contrato de trabalho.
- O valor do saldrio é automaticamente acrescido em 15%, conforme tabela salarial.
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2. Controle de frequéncia

Durante sua jornada de trabalho, o colaborador disponibiliza seu tempo ao empregador
para cumprir as atividades proprias das suas atribuiges, conforme descri¢do geral do seu
cargo ou fungdo. O tempo disponibilizado deve ser registrado e controlado, de acordo com
as escalas de trabalho elaboradas mensalmente, com a finalidade de controlar o
cumprimento do contrato de trabalho por ambas as partes.

2.1. Cartao de ponto digital

Na ISCL os registros de ponto sdo realizados de forma digital. Segue a transcricdo do artigo
74 paragrafo 22 da CLT, que estabelece a obrigatoriedade do registro dos horarios de
trabalho:
§ 22 Para os estabelecimentos de mais de dez empregados serd
obrigatdria a anota¢Go da hora de entrada e saida, em registros
mecdnicos, ou ndo, devendo ser assinalados os intervalos para
repouso.

O controle do horario, por meio mecanico ou ndo, deve refletir a exata duragao do trabalho
diario, desde o inicio da jornada ao seu término. Desta forma é possivel apurar a exata
jornada de trabalho, inclusive horas extraordinarias trabalhadas e banco de horas. Cada
colaborador deve, obrigatoriamente, registrar quatro marcagdes diarias, a saber: o horario
de entrada ao trabalho; a saida para a refei¢do; o retorno da refeicdo; e a saida do trabalho
ao final da sua jornada. O registro do ponto é de responsabilidade do colaborador.

2.2. Comunicag¢ao quanto a falta de marcac¢do ou marcagoes indevidas.

Quando ocorrer a falta do registro da jornada, por algum motivo como esquecimento, falhas
no equipamento, ou qualquer outra razdo, o colaborador informa imediatamente sua
chefia. Esta, por sua vez, mensalmente informa a drea de administracdo de pessoal, por
meio de um formulario préprio de controle interno devidamente assinado, que detalha as
inadequacdes nas marcagdes de entrada, intervalo para descanso/alimentagdo e saida, dos
correspondentes membros da sua equipe, cuja ocorréncia justifica tal medida.

2.3. Servigos externos

Quando o trabalho a executar exige a auséncia do colaborador do seu ambiente rotineiro de
trabalho, este informa sua chefia, que por sua vez conduz a informacdo a area de
administracdo de pessoal em formuldrio préprio, que registra desta forma o trabalho
realizado fora dos seus limites fisicos.

2.4. Horiério de intervalo (obrigatério)

Conforme artigo 71 da CLT, é obrigatéria a concessdo de um intervalo para repouso ou
alimentagdo, conforme transcrito a seguir:
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Art. 71 - Em qualquer trabalho continuo, cuja duragdo exceda de 6
(seis) horas, é obrigatdria a concess@o de um intervalo para repouso
ou alimentagdo, o qual serd, no minimo, de 1 (uma) hora e, salvo
acordo escrito ou contrato coletivo em contrdrio, ndo poderd exceder
de 2 (duas) horas.

§ 12 - Ndo excedendo de 6 (seis) horas o trabalho, serd, entretanto,
obrigatdrio um intervalo de 15 (quinze) minutos quando a duragdo
ultrapassar 4 (quatro) horas.

Jornadas praticadas:
Jornada Didria Jornada Semanal Intervalo Descanso
4 horas 24 horas --
6 horas 36 horas 15 minutos
8 horas 40horas Uma hora
12X36 36horas Uma hora

2.5. Faltas, Atrasos e Afastamentos

Cada colaborador da ISCL deve cumprir integralmente sua jornada de trabalho mensal de
acordo com o contrato individual assinado. Isto pressup&e seu cumprimento sem faltas, ou
atrasos, ou saidas durante o expediente, ou afastamentos. Desta forma, tem direito a
receber sua remuneracgdo, conforme nosso Plano de Cargos e Saldrios. As auséncias
previstas em lei devem ser comunicadas antecipadamente, se possivel, ou justificadas,
conforme a CLT.

Falta é a auséncia do colaborador num periodo igual ou maior que a metade de sua jornada
de trabalho, podendo ser:

- Justificada ndo abonada — quando o colaborador comunica o motivo da falta, mas a

mesma ndo é passivel de abono, gera desconto no pagamento. Porém, ndo acarreta
nenhuma consequéncia de ordem disciplinar.

- Justificada abonada — a falta comunicada pelo colaborador serd abonada e ndo
acarretara desconto no pagamento, quando se enquadrar nos seguintes limites de
periodo e motivos:
~  Por trés dias consecutivos em virtude de morte de filho, conjuge, irma ou
ascendente, inclusive padrasto, madrasta, companheiro ou companheira, sogro
ou sogra;

~ Por um dia util, por més, para solucionar problemas decorrentes de doenga em
familia (filho, cbnjuge, irm3@ ou ascendente, inclusive padrasto, madrasta,
companheiro ou companheira, sogro ou sogra) comprovada por atestado
médico ou declaragdo médica de acompanhante.

- Por cinco dias consecutivos em virtude de casamento.

- Por até duas vezes por ano para doagdo de sangue.
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- Injustificada — quando o colaborador ndo justificar o motivo da auséncia, gerando
desconto no pagamento e podendo acarretar consequéncias de ordem disciplinar.

2.6. Limites de tolerancia para atrasos

Ndo serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagcdes no
hordrio no registro de ponto ndo excedentes a cinco minutos, observado o limite maximo de
10 minutos diarios. A repeticdo de atrasos injustificados caracterizara desidia do
colaborador dando causa a aplicagdo de adverténcia escrita.

2.7. Outros atrasos

Os motivos de atrasos ou as saidas antecipadas, se possivel, devem ser comunicados
antecipadamente por escrito ao superior imediato, assinados pelo colaborador e sua chefia,

e apresentados a area de administragdo de pessoal, gerando o desconto devido no
pagamento.

2.8. Atestados e declaragcdes médicas

Os atestados médicos devem ser apresentados no prazo maximo de 24 horas ap6s a falta e
encaminhados ao superior imediato. Recomenda-se apresentagdo da codificagdo CID no
atestado médico. Caso ndo tenha esta apresentagdo, sera agendado consulta com médico

do trabalho.

As declaragdes de periodos de auséncias para consultas médicas devem ser apresentadas ao
superior imediato.

3. Banco de horas

A ISCL pratica o sistema de compensagdo de horas, em que o excesso da jornada de trabalho
pelo colaborador no més, é compensado em descanso e em data pré-escalada com a
administragdo, e registrada em comunicado interno encaminhado a administragdo de
pessoal.

S6 serdo computadas como jornadas extraordindrias de trabalho as marcacOes digitais
acompanhadas de comunicado interno assinado pela chefia da area autorizando a
permanéncia no trabalho.

Os colaboradores devem se informar sobre seu banco de horas com seu superior imediato.

4. Pagamento de horas extras

Eventualmente havera pagamento de horas extraordindrias, em casos exclusivos a serem
analisados.
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O critério fica com a respectiva drea de gestdo, que devera respeitar as porcentagens
mensais de horas extras estabelecidas de acordo com o perfil e quantidade de
colaboradores por setor, visando sempre a eficiéncia nas horas pagas.

5. Férias e Pagamentos

- As férias serdo cumpridas em um sé periodo, apds o colaborador ter adquirido o

direito legal com doze meses trabalhados, de acordo com a programagao anual da
respectiva area de trabalho, elaborada de acordo com as solicitagdes dos
colaboradores, observadas as necessidades da area.

- O colaborador devera ser informado do seu periodo de gozo com antecedéncia de
trinta dias.

- O colaborador podera solicitar o pagamento da primeira parcela do 13° salario, junto
com suas férias, exceto nos meses de janeiro e dezembro.

- O pagamento do saldrio serd creditado em conta bancdria, aberta para esta
finalidade.

- Eventuais diferencas ou duvidas existentes no pagamento deverdo ser comunicadas
diretamente a area de administracdo de pessoal, referente ao salario base, adicional
noturno, beneficios ou descontos em geral.

- 0 13°salério sera pago no final do ano, de acordo com a legislagao.

6. Folgas

— Os colaboradores que trabalham em regime de escala 12x36 terdo direito a uma

preferéncia de data de uma das trés folgas e serd atendido conforme
disponibilidade de escala. A segunda e terceira folga deverdo ser negociada com o
superior imediato, respeitando as necessidades da ISCL, podendo ou ndo ser
atendido na data desejada.

— Os colaboradores que trabalham em regime de escala 30 horas semanais terdao
direito a seis folgas/més, sendo obrigatério um domingo. O colaborador
podera
sugerir a data de uma das suas folgas, e sera atendido de acordo com a
disponibilidade da escala. Também devera ser respeitado o descanso do domingo e
ointervalo de sete dias de trabalho.

— N3o serd permitido realizar troca de folgas ap6s a elaboragdo da escala de
plantdes, com exce¢io de casos excepcionais analisados pela respectiva chefia.

— A folga referente ao Dia do Colaborador da Saude (12 de Maio) podera ser paga
em horas extras ou em descanso com o prazo de trés meses para ser gozada,
previamente agendada com o superior imediato, a critério do empregador.

disponibilidade da escala.
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7. Vale Transporte

- O colaborador tera direito de opgdo para adquirir ou ndo vale transporte.

- O colaborador que optar pelo recebimento do vale transporte fica ciente do
desconto de até 6% do seu salario.

- A declaragdo de opcdo de vale transporte esta disponivel na area de administracdo
de pessoal.

8. Prejuizos

O colaborador devera comunicar os prejuizos causados ao empregador, em razdo de danos
e avarias de materiais ou equipamentos, sob sua guarda e uso, ou erros efetuados no
desempenho de suas fung¢des, que ensejara instauracdo de sindicancia administrativa para
verificacdo da extensdo do dano e eventuais responsabilidades. Em se constatando a
responsabilidade, serd exigida do seu causador a reparagdo dos prejuizos, respeitando os
limites constatados pela sindicancia para recomposi¢cdo do patrimonio da ISCL ao estado
anterior a ocorréncia.

9. E obrigatério

- Usar uniformes, ou vestuario discreto, de acordo com a area de trabalho;

- Utilizar o cartdo de identificacdo (cracha) durante toda a jornada de trabalho,
nas dependéncias das unidades da |ISCL, em local visivel e que permita sua
identificacdo em todos os momentos.

Apresentar-se a sua jornada de trabalho sem ter feito uso de substancias que
alterem sua capacidade de julgamento e raciocinio, seja esta substancia legal ou
nao;

N3o circular pelas dependéncias do hospital fora do seu horario de trabalho, ou
sem ter sido convidado pelo superior imediato, salvo na condi¢do de paciente ou
acompanhante;

Ser discreto quanto as informagbes as quais tiver acesso seja de ordem
administrativa, ou sobre os pacientes, ou sobre a assisténcia médico-hospitalar
oferecida;

- N3o envolver-se em negociagdo comercial, ou jogos, ou compra e venda de
quaisquer produtos alheios aos seus servigos;

- N3&o aderir a discussoes, discursos politicos ou religiosos, ou outras questdes que
atrapalhem sua jornada de trabalho;

-~ Usar aparelhos celulares apenas para a comunicagdo necessaria, desde que isto
ndo perturbe o andamento adequado das suas atividades na Santa Casa;

- N3o fazer uso de adornos durante a jornada de trabalho, como brincos, colares,
pulseiras, entre outros, que ndo sdo permitidos no ambiente hospitalar,
conforme NR32.
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- Usar equipamentos de seguranca fornecidos pela ISCL, conforme exigéncia da

NR 06, e atender as normas de seguranca internas, sendo beneficiado com o
treinamento sobre a NR32.

- Cuidar de seus bens e pertences, estando ciente que o extravio ou dano sera de
sua responsabilidade.

-~ N3o consumir alimentos nos postos de trabaiho, ai inclusos os assistenciais e os
de atendimento ao publico.

10. Recomenda-se

- Cultivar a Miss3o, Visdo e Valores da Santa Casa de Louveira:

Missdo: Prestar assisténcia integral ¢ saude, a qualquer pessoa,
promovendo e estimulando o voluntariado e a solidariedode.

Visdo: Ser o principal apoio municipal para atendimento N ediato,
especialidades médicas, maternidade e internacdo geral na baixa e
média complexidde.

Valores: Comprometimento, confianga, disciplina, ética, gentileza,
respeito, solidariedade e transparéncia.

- Assuntos particulares devem ser tratados longe de pacientes e acompanhantes.
- Usar tom de voz adequado ao ambiente hospitalar.

- Cuidar para que as informagBes prestadas aos pacientes e acompanhantes
sejam precisas, objetivas e veridicas.

- Fazer o uso adequado das redes sociais de maneira a ndo distrair a atencdo das
atividades profissionais.

- Manter postura ética profissional;

- Manter o respeito ao préximo, a instituicdo e a si préprio.

11. Penalidades

Os colaboradores que transgredirem as normas do presente regulamento e as previstas na
legislacdo trabalhista vigente poderdo receber as seguintes penalidades:

- Adverténcia verbal: é o ato de chamar a atengdo do empregado sobre faltas
disciplinares ou insubordinagbes que o mesmo cometeu; é convocéd-lo ao
compromisso e responsabilidade inerentes a sua fungdo. Sdo consideradas faltas
leves: atrasos, pequenos atos de indisciplina ou qualquer procedimento incorreto
que ndo acarrete dano ao usuario ou empregador.

- Adverténcia por escrito: é de natureza similar a verbal, porém documentada, na
tentativa de mudar a conduta do empregado. E a descricdo do ato faltoso
reincidente ou n3o, como negligéncia na execucdo da fungdo, insubordinacdo,
principalmente quando o ato pode trazer resultado negativo ao empregador e ao
empregado.

- Suspensdo por determinado prazo: é dada quando se acredita que o ato tem
gravidade suficiente para prejudicar a ISCL ou usudrio, seja pela atitude do aspecto
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pessoal ou profissional do empregado, ou em caso de uma sequéncia de
adverténcias escritas.

- Demissdo por justa causa: é todo ato faltoso do colaborador que faz desaparecer a
confianca e a boa-fé existentes entre as partes, tornando indesejavel o
prosseguimento da relagdo empregaticia. Os atos faltosos do empregado que
justificam a rescisdo do contrato pelo empregador tanto podem referir-se as
obrigacdes contratuais como também a conduta pessoal do empregado que possa
refletir na relacdo contratual, conforme o Art. 482 da CLT.

Diretor Presidente
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