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INTRODUCAO

Este manual, foi elaborado com base na Legislagcdo Trabalhista, O
de Servicos da Instituicdo e acordo coletivo, com alguma
béasicas e Uteis, para vocé que faz parte do nosso Quadro d

Sua finalidade é proporcionar um instrumento de ¢
das Normas e Procedimentos, que sdo aplicad
Pessoal lotado nas diferentes areas da FAMAR.

Colocamo-nos ainda, a sua disposicdo, gara ou
venha necessitar.

SE ODE OLE DE PESSOAL
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Art. 1° -

NORMAS

SELECAO DE PESSOAL
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Art. 2° - ADMISSAO DE PESSOAL

ta) dias de contrato, a contar da data de admisséo,
eriodo de experiéncia, sendo esta uma fase de

(quarenta'e cinco) e renovar + 45 (quarenta e cinco) dias.
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Art. 3° - TREINAMENTO DE INTEGRACAO

A fase de admissdo de um novo colaborador em uma instituicdo € de suma
importéncia, tanto para o contratado quanto para organizagdo. O Programa de
integracdo pode contribuir para a retencdo, para 0 comprometimento g
desempenho satisfatorio deste profissional. O treinamento inicial
objetivo facilitar a ambientacdo do recém contratado a nova or¢
realizado pela Divisdo de Recursos Humanos através
Desenvolvimento de Pessoal.

Art. 4° - TREINAMENTO E DESENVOLVIMENT

O Desenvolvimento de Pessoal é realizado atravé acao em Servico,
Permanente e Continuada e visa desenv: no isti
de pré-atividade, conhecimentos espegificos do,sett
mesmo capacita-lo como multiplicad

e da Instituicdo e até




ART. 5° UNIFORME

A FAMAR fornecera gratuitamente{© uniformeé e os instrumentos de
trabalho para os funcionérios que nas aféas onde o uso destes é

Aos funcionarios que
suas fungdes normai
devidamente uniformizad

rme, ndo sera permitido exercer
e se apresentem ao trabalho

do, ou quando receber nova unidade o
er o uniforme recebido anteriormente, em

acha é obrigatorio, completa o uniforme, identifica o
aario e o seu local de trabalho.

O primei¥o cracha sera fornecido gratuitamente pela Instituicéo.

No caso de perda e danificacdo, os subsequentes serdo cobrados de
acordo com o custo do cracha.
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Art. 7° - DESCANSO

Aos funcionarios, com um periodo de trabalho continuo, cuja duragédo
exceda de 6 (seis) horas, é concedido no minimo | (uma) hora e no
maximo 2 (duas) horas para descanso e refeicdes (Art. 71 C.L.T.).

Aos funcionérios, com jornada especial 12 x 36hs é concedido
de 1 hora que devera ser registrado, sujeitando-se as penalidades
neste manual em caso de ndo observancia.

Nao excedendo de seis horas, sera entretanto, obrigatorie iervalo de
guinze minutos quando a duracéo ultrapassar tro ho

Art. 8° - FEOLGAS

Os funcionérios que trabalham em/jornad eclal terdo as seguintes
folgas mensais:

, 12 horas de trabalho por 36
is nos meses de 30 dias e 3 folgas

lecidas nos itens a e b ja estardo compensando 0s
feriados trabalhados, conforme estabelecido em

Os funcionarios que trabalham em jornada de 8hs/didria e 40 horas
semanais, 6hs/diaria e 30 horas semanais terdo garantidas as folgas na forma
da lei.
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Art. 9° SALARIO

E a contraprestacao devida ao funcion
decorréncia do contrato de trab

Art. 10 - REMUNERACA:

jdo , acrescido de outras vantagens (0s
extras, anuénio, e outros) (Art. 457 C.L.T.).

ados limites de tolerancia estabelecido pelo Ministério
egura a percep(;ao de adicional respectivamente de 40%

minimo (Art. 192 C.L.T.) em observancia ao critério estabelecido pela Stmula
Vinculante n® 04 editada pelo Supremo Tribunal Federal.
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I1-) Taxa de Periculosidade: o exercicio do trabalho em condigdes de
periculosidade assegura ao trabalhador a percepcdo de adicional de 30%
(trinta por cento), incide sobre o salario sem acréscimos resultantes de
gratificacdes, prémios ou participacdo nos lucros da empresa (NR.16).

feita através de Laudo Técnico de Condicbes Ambi
Trabalho.(NR.15 e NR.16).

I11-) Adicionais Noturno: a instituicdo concederd<)a
adicional noturno de 50% (cinquenta por cento) pelo p
das 22:00 as 05:00 horas, sobre os dias efetiva aball
regulares.

IV-) Salario Familia: valor estipulad@, pelo*“MP$3; para filhos até 14 anos
ou invalidos por incapacidadegpermanente com qualquer idade (Art.7°-1
da Lei n.° 4.266 de 03/10/63)

Pessoal (DRH)
familia, bem
escolar nos

0s 7 anos entregar comprovante de frequéncia
vembro de cada ano.

sspal , cOpia da certidao de nascimento dos filhos de até 14 anos e, no
0s enteados e tutelados 0s documentos que comprovem esta condigao.
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Art. 14 - REGISTRO DE FREQUENCIA

V-) 13° Salério: 1/12 da remuneracdo, para cada més trab ,
durante o ano calendario.

VI-) Anuénio: serd pago mensalmente aos funcionarias

g de horaS? O sistema de compensacdo de horas, englobando as
5,866 12 horas, onde 0 excesso da jornada de trabalho pelo

13
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O excesso mensal ou acumulado podera ser compensado em descanso e
em data pré escalada, a critério da instituicdo, dentro do semestre posterior
ao fato gerador. Ndo sendo possivel a compensacao, no prazo estipulado o
excesso _sera remunerado como horas extraordinarias, com o ad|C|onaI
legalmente previsto, sendo lancado na folha de pagamento 1
subsequente e pago no 5° dia util do més posterior ao subseg

semestral do Banco de Horas, constando as cg@
pagamentos.

Art. 15 - ENTRADA APOS HORARIO

O funcionério pode registrar o ponto
entrada, no maximo 02 (duas vezes por 4fes).
N&o ha desconto no pagamento, desde qu
compensados no mesmo dia.

indtos de atraso sejam

Art. 16 - SAIDA ANTECIPADA

Saida antecipada autori
devendo o funcionario
remuneracao.
N&o havera
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Art. 18 - ALTERACAO DE NOME E ESTADO CIVIL

O funcionario deve atualizar qualquer alteracdo de nome e de estado civil na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, junto a Delegacia Regional
Trabalho e Receita Federal e entrega-la no Departamento de R S
Humanos —Servico de Controle de Pessoal.

Art. 19 - ATUALIZACAO DE ENDERECO

O funcionario estd obrigado a entregar no Depart
Humanos —Servico de Controle de Pesso 0 cO
atualizacdo de endereco.

Art. 20-F.G.T.S.

Os depdsitos mensais para o F.G.T.S.,
cento) da remuneracao paga no més, a‘tada empregado.

de a 8% (oito por

Art. 21 - EERIAS

15



Todo funcionério terd direito anualmente ao gozo de férias, sem prejuizo
da remuneracéo (Art. 129).

O funcionario terd o direito de gozo de férias anuais remuneradas, com
pelo menos, um terco a mais do que o salario normal.

Faltas ndo sdo transformadas em férias.

As férias ndo podem ser canceladas ou modificadas ogi
ap6s a notificagdo formal prevista no art. 135 d VO por
absoluta necessidade imperiosa e, ainda asS
ressarcimento, ao funcionario, dos prejuizos finane
comprovados documentalmente.(Acordo Cole

As férias serdo concedidas por Ato do
nos 12 (doze) meses subsequentes 3
adquirido o direito (Art. 134).

em um sé periodo
0 empregado tiver

Em casos excepcionais e com
poderdo ser usufruidas em g
ser inferior a 14 dias corridad

do que um deles ndo podera
als ndo poderao ser iferiores a cinco

O cancelamento de férias ou alteracdo de datas sera permitida somente com
antecedéncia de 60 (sessenta) dias a data pré estabelecida em escala anual de
férias.
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O funcionério que optar pelo recebimento em dinheiro (abono pecuniério)
de 1/3 (um terco) das férias a que tiver direito, devera entrar com o pedido
no Servigo de Controle de Pessoal com 30 dias de antecedéncia.

Em casos de excecdo as chefias deverdo comunicar ao Servige, de
Controle de Pessoal.

Apobs cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de frab
empregado tera direito a férias na seguinte proporcao (Art

I-) 30 (trinta dias) corridos quando ndo houver faltad ais de
5 (cinco) vezes;
I1-) 24 (vinte e quatro) dias, corridos, quando ido 6 (seis) a 14

(quatorze) faltas;
I11-) 18 (dezoito) dias corridos, quando tiver favido 15 (quinze) a 23
(vinte e trés) faltas;

IV-) 12 (doze) dias corrido
(trinta e dois) faltas;

ver havido 24 (vinte e quatro) a 32

Perde o direito as féri
aquisicdo perm
mais de 30 di

ario que durante o periodo de sua
0zo de licenca com percepcao de salario por
ndo, ou tiver recebido da Previdéncia Social
alho ou de aux, doenca por periodo superior a

excepcionais sera permitida a reprogramacao das
funcionario, desde que com autorizacdo por escrito da
at@’e mediata, e ndo esteja vencendo o 2° periodo aquisitivo. O
icado escrito devera ser apresentado ao DRH,
ehivelmente, com antecedéncia de 60 dias do recebimento do
adicional das férias e adiantamento salarial, acompanhado da
manifestacdo das referidas chefias, da qual conste que o novo periodo

agendado ndo trara prejuizo de qualquer ordem para a Instituicéo.
17



E vedado o retorno antecipado do gozo das férias ainda que tenha a Art. 24 - LICENCA AUXILIAR ADOTANTE
concordancia por escrito do funcionario, e ou chefia imediata.

Art. 22 - AFASTAMENTO PARA CONGRESSOS E OUTROS

O funcionario s6 podera afastar-se de suas atividades
autorizacdes das chefias imediatas e Diretorias as Areag
que ndo prejudique as atividades assistenciais e de en
as normas legais.

0 e de acordo com

Art. 23 - LICENCA PARA GESTAC

e licenca a partir do 8°
devendo apresentar-se ao

arda judicial para fins de adogéo

era direito a licenca martenidade na sua
esentacdo do requerimento e certiddo de
do 6° mes, o afastamento é de 02 (duas)

mes, ou a 232 se
integralidade,
nascimento.

n. 10.421 de 15.4.02, DOU 16.4.02).
ado¢a@o ou guarda judicial conjunta ensejard a concecdo de
a-maternidade a apenas um dos adotantes ou guardides empregado
egada. (NR) (Redacéo dada pela Lei n. 12.873, de 24.10.13, DOU 26.10.13).
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Art. 25 - LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

O funcionéario podera ser licenciado pela Instituicdo até 15 dias por
motivos de doenca. A partir do 16° dia a licenca serd concedida pelo
INSS.

Serdo recebidos atestados médicos e odontologicos dos profis
internos e externos da Instituicéo.

de afastamento, nome e CRM do médico, especia
atendimento para ter auséncia justificada.

No caso de atestado odontoldgico, constar o CRO ser entregue
no consultorio odontoldgico da Instituicd

O atestado médico devera ser entregue no SES 0 prazo maximo de
48 horas a partir da data de emiss 0 atestado (Ordem de Servico
002/17. No caso de
erao SESMT, entrar em contato
quanto aos procedimentos.

deverd entregar a alta do INSS imediatamente no SESMT,
para pager iniciar suas atividades laborativas.

20

Art. 26 - LICENCA POR ACIDENTE DE TRABALHO

O funcionario acidentado no periodo em que esteja a disposi¢cdo da
Instituicdo, teréd direito a licenca com salario integral, nos prlmelros
quinze dias, o auxilio-doenca acidentario pelo INSS. O acidente de
ser comunicado ao SESMT imediatamente para cumprir as g
do INSS.

Art. 27 - BENEFICIOS

BERCARIO CRECHE.
A empregadora manterd, no local de trabalho
creche para os filhos dos empregados, desde ¢
de idade, de acordo com a disponibilidade de , podendo a creche
ser substituida por convénios, ou aj
5% do menor salario pago pela Em

PREVIDENCIARIO
Os beneficios previdenciarios{ e ore a CARTA DE DIREITO DO
SEGURADO, ou através do gov.br. fornecido pelo INSS.

| — Assisténcia a Saude

e suas especialidade e em suas dependéncias,
cionarios e dependentes, filho, filha, cénjuge,

XCAO DIFERENCIADA: o funcionario e dependentes
poderdo optar por internacdo na ala particular do HC Il e arcardo
s as despesas referentes a internacéo, conforme definido abaixo.
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1- Servicos hospitalares (diarias, taxas, procedimentos especiais,
Orteses e proteses e tomografia). Os valores a serem cobrados obedecerdo
a tabela do SUS. Nos casos em que a tabela do SUS n&o contemplar o
procedimento, sera cobrado o preco do custo do procedimento.

A diéria de acompanhante serd cobrada a parte, segundo
previamente acordado.

2 - Honorarios médicos: 0 pagamento serd feito diretamente ac
pelo funcionério e o valor deve ser acordado entre as partes i

3- Em relagdo aos exames (SADT) tanto na inte
procedimentos ambulatoriais  particulares  (aos
cobrados os valores tendo como referéncia a Tabela

encia odontoldgica a
agendamento é feito

4 - Assisténcia Odontoldgica: a Instituicao
todos os funcionarios, com profissio
previamente junto ao servico Odontolog

I1- Ticket alimentacao
Todos os funcionarios t
dias efetivamenteytrabal
valor de 141

0 Ticket alimentacdo em funcéo dos
0S e cuja a remuneracdo ndo ultrapasse o
idage Fiscal do Estado de S&o Paulo).

IV - Feriado da Categoria

Sera considerado feriado para a categoria o dia 12 de maio data em que se
comemora o “Dia do Empregado em Estabelecimentos de Servigo de
Saude” ou 28 de outubro (dia do funcionalismo publico), na base territorial
do Sindicato Profissional, resguardada, sempre, a prestacdo de i
conforme escala prévia, elaborada pela administracdo da
salvaguardando ao funcionario que prestar servi¢o nesse dia o di
compensacao, ou de receber as horas trabalhadas.

A disposicdo acima ndo se aplica aos funcionarios

jornada especial conf. Art. 8° letra “c” deste manual.

V — Nucleo de Apoio aos Colaboradores (NAC/

E um servico de atendimento psicossocial a todos os
colaboradores ( funcionarios) da Insti
Os agendamentos serdo feitos pessoal
demanda espontanea ou via encami
de especialidades ou pelas chefias de s

do ramal préprio, por
0 SESMT, ambulatérios

Art. 28 — SES

de promover a saude e proteger a integridade do
de trabalho.



- Exames periddicos, admissionais, demissionais e retorno ao trabalho;

- Encaminhamento e acompanhamento de urgéncias e emergéncias;

- Diagnéstico, tratamento e acompanhamento de todas as doencas
relacionadas com o trabalho;

- Aconselhamento e orientacdo nas questdes relacionadas co
ocupacional;

- Levantamento, estudo e proposta para solucdo dos
ambientais;

- Promover a realizacdo de atividades de conscientizagé
orientacdo dos funcionéarios para prevencdo de acig
doencas ocupacionais.

I1-) Afastamento por motivo de doenga: nenhum
afastar sem o conhecimento e/ou autorizacdo do S

Art. 29 - FALTAS

Uer que seja o motivo, a auséncia devera ser comunicada
antecipadamente a chefia imediata. Quando isto ndo for possivel, a
comunicacdo devera ser feita na primeira hora de trabalho do dia da falta.

24

O funcionério que deixar de comparecer ao servigo sem causa justificada,
esta sujeito as penalidades prevista em lei e regulamentos.

FALTAS JUSTIFICADAS - PARA CRITERIO DE AVALIACAO

As ausencias justificadas que ndo estdo prevista em Acordo Coletivo ou e
Lei , ficardo condicionadas a prévia aceitacdo pela chefia exclusi
para critério de avaliacdo, permanecendo entretanto o de
perdido mais o descanso e feriado previsto neste regula

Art. 30 - AUSENCIA JUSTIFICADAS

A Instituicdo considerard
hipéteses:

nsecutivos em virtude de falecimento de sogro, sogra,
1° grau (lacos sanguineos) e dependentes

25



d) 01 (um) dia util para solucionar problemas decorrentes de doenca em
familia:  filho(a), c6njuge, irmdo(a) ou ascendente, padrasto ou
madrasta, companheiro ou companheira, sogro, ou sogra, comprovado por
atestado meédico, desde que comprovado por escrito a necessidade, sendo
que 0s casos excepcionais serdo avaliados pelas chefias imedjatas
autorizado pelo Diretor da Unidade Técnica Cientifica.

e) 05(cinco) dias consecutivos em virtude de casamento a partir d
casamento civil.

f) A Instituicdo podera permitir a falta de 2 a 15 dias inlmterruptos ou néo,
anos nos casos de doencas devidamente co que haja
internacdo domicilar ou hospitalar, aplicando-se m pa doso acima
de 60 anos, estritamente para acompa

férias, na proporcao estabelecida no
Horas, dentro do quadrimestre posteri
no Acordo Coletivo do Trabalhe

periodo no mesmo dia o
auséncia ocorrer ia do més a compensacgdo deverd ser feita no

uentes.

filho: o pai terd& 5 (cinco) dias, em caso de
o decorrer da primeira semana.

0 eleitoral,mediante a prova documental a ser exibida no primeiro
dia de retorno ao trabalho.
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k) No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias de Servico
Militar referidas na letra "c" do Art. 65 da lei n ° 4.375 de 17/08/64. Sera
considerada falta injustificada quando o funcionédrio ndo requer
justificativa até o dia permitido acima previsto.Ficam autorizados aos
funcionarios sem prejuizo dos vencimentos a troca de somente uma
um plantdo no més, desde que autorizados pela chefia.

I) As auséncias até meio periodo, decorrente de motivos

a instituicdo podera exigir a compensacdo do tempola
mesmo dia ou em outros dias da mesma semana QU semana

SPECIAL)E FOLGA

sera autorizada quando houver
compromissos inadiave
O limite de troca sera
previamente pgla

uma vez por més devidamente autorizada
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Art. 32 - RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO

| - Dispensa a pedido do

escrito com a ciéncia da chefia imediata, junto a Secdo de Controle de
Pessoal, com antecedén [
Dispensa).

28

Il - DEMISSAO PELA INSTITUICAO

ndido pela Instituicdo, sem justa
causa, por decisdo da Jjuando ndo pautada em qualquer

infringéncia as gobrigag

ingéncia das proibicdes a ele impostas implicando em
jtuam justa causa para demissdo, de acordo com a

por_justa Causa: Constituem justa causa para rescisdo de
0 de trabalho pelo empregador (Art. 482 C.L.T.):

con

a) Ato de improbidade.
Ex: Atos desonestos, abuso, fraude, furto de mareriais, roubo, ma-fé, etc.
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b) Incontinéncia de conduta ou mau procedimento;Ex;comportamento
inadequada, brincadeiras de cunho sexual.

c) Negociagdo habitual por conta prépria ou alheia sem permissao do
empregador, e quando constituir ato de concorréncia a empresa
qual trabalha o empregado, ou for prejudicial ao servico;

d) Condenacdo criminal do empregado, passada em ju
tenha havido suspensdo da execucédo da pena;

e) Desidia no desempenho das respectivas funcgdes.
Ex: Excesso de faltas injustificadas, negli ia, na cao das
atividades, imprudéncia.

f) Embriaguez habitual ou em servicos;

g) Violacéo de segredo da empresa;

i) Abandono de
Ex.: Ausénciagl do Trabalhador por mais de 30 dias ou

onar o trabalho, por exemplo: ser contratado

30

K) Ato lesivo da honra e boa fama ou ofensas fisicas, praticadas contra o
empregador e superiores hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa,
prépria ou de outrem.

I) Prética constante de jogos de azar.

Paragrafo unico: Constitui igualmente justa causa para dispens
funcionério, a pratica devidamente comprovada em inquerito
administrativo de atos atentatorios a seguranca nacional

Art. 33 - PENALIDADES

eceberd adverténcia verbal;

% vez - recebera carta de adverténcia;
“ vez - serd suspenso por 01 (um) dia; sem remuneragao

31



A suspensdo serd graduada de acordo com a reincidéncia do fato,
podendo ensejar inclusive demissdo por justa causa conf. Art. 482 alinea
“h”.

Il - Crachd (Art. 06)
O uso do crachd é obrigatério. O funcionério que ndo estive
devida identificacdo estara sujeito a:

1% vez - receber4 adverténcia verbal;

2% vez - recebera carta de adverténcia;
3% vez - sera suspenso por 01(um) dia sem remuneraga

A suspensdo sera graduada de acordo cOR i do fato,
podendo ensejar inclusive demissdo por justa . 482 alinea
(13 b
h”.

I11 - Entrada apds hordrio (Art. 15)
O funcionério que ultrapassar o limi

| estar@sujeito a:

1% vez - receber carta de
2% vez - sera suspe

A suspensdo sera gra
ensejar inclusive i

rd suspenso a partir de 01 dias sem remuneracao.
ensdo serd graduada de acordo com a reincidéncia do fato, podendo
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V - Troca de Plantdo e folga (Art. 32)
Os funcionarios que realizarem troca de plantdo sem autorizacdo prévia da
chefia, estéo sujeito a:

1% vez - recebera carta de adverténcia;
2% vez - sera suspenso por 01(um) dia sem remuneragao.

A suspensdo sera graduada de acordo com a gravidade e rei
fato, podendo ensejar inclusive demissdo por justa ca
alinea “h”.

VI - Desacato
O funcionario que desacatar colegas de tra efi pacientes
estard sujeito a:

1% vez - recebera carta de adverténci

“h”ou “j” ou k™ conformg

VII - Vendas ou negocia
O funcionério

33



VIII - Registrar presenca por outro funcionario
O funcionario que registrar a presenca por outro funcionario ficara sujeito a:

1% vez - suspensdo 3 dias;
2% vez - suspensao 7 dias.

do fato
82 alinea

A suspensdo sera graduada de acordo com a reincidénci
podendo ensejar inclusive demissdo por justa causa conf. Art.
C(.h” X

IX- Falta injustificada

A suspensdo serd graduada de acordo
ensejar inclusive demisséo po

graduada de acordo com a reincidéncia do fato, podendo
inclusive demissdo por justa causa conf. Art. 482 alinea “h” .
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Xl -UsodeE.P.I
O funcionério que atua em area que existe a obrigatoriedade do uso do EPI e
Descumprir com a legislacéo ficara sujeito a:

12 vez - recebera adverténcia verbal;
2% vez - receber4 carta de adverténcia;

3% vez - sera suspenso por 01(um) dia sem remuneragag

XII - Relacionamento

O funcionario que apresentar relacion
perante a chefia, colegas de trabalho, p

1% vez - receberd carta de advertén
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Art. 34 - DEVERES E OBRIGACOES DOS FUNCIONARIOS

Séo deveres e obrigacdes do funcionério:
| - Cumprir todas as clausulas do seu contrato de trabalho;

Il - Acatar e cumprir as ordens e instruces de seus suf
hierarquicos, desde que estejam dentro do escopo de atividades do funglonario.

II1 - Obedecer ao seu horario e escala de trabalho;

V —Zelar pelos bens publicos, materiais e equipa
confiados;

a higiene e limpeza das

VIII - Comportar-se com ‘@rdenteéisciplina;

IX - Tratar ¢ superiores, colegas, pacientes e publico em
ofissional sobre o0s assuntos de que tiver
nvolvimento de seu trabalho;

duta social e moral adequada;

X1l - utar corretamente com dedicagdo e com ética profissional as
tarefas que lhes forem solicitadas;
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Xl - Comunicar diretamente a sua chefia, sempre que se fizer
impossibilitado de comparecer ao trabalho;

XIV - Comunicar ao Servico de Controle de Pessoal qualquer
modificacdo em seus dados pessoais e funcionais como: enderecogestado
civil, telefone, documentos de identificacdo, escolaridade, nasci
filhos, falecimento de dependentes.

ART. 35° PROIBICOES

rmanecer nas dependéncias da Institui¢do fora do seu horério
nor e expediente sem autorizagdo de sua chefia;

111 - Retirar-se do setor ou da instituicdo no horario de trabalho, sem
autorizacgdo de sua chefia;
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IV - Fumar em locais ndo permitidos; XVII — Uso de computadores da instituicdo para fins particulares.

V - Anunciar a venda ou negociar quaisquer artigos ou objetos, com
funcionério ou pacientes dentro das dependéncias da Instituicdo, sujeito

a penalidades; ~
Art. 36 - DISPOSICOES FINAIS

VI - Receber nas dependéncias da Instituicdo, pessoas est

o . Este manual poderd ser revisto a qualquer tempo, desde Que ocorra
trabalho; sem autorizacdo da chefia - i

alteracdes na Legislacdo Trabalhista.
Qualquer duvida encontrada na leitura deste manual;
junto ao Recursos Humanos — Controle de Pessoal.

VII- Registrar a presenca por outro funcionério;

VIII - Fornecer a terceiros, sem autorizagdo prévia da D alquer
documento, rotinas de trabalho, instrugdes
Instituicdo bem como funcionarios ou pacientes h

IX - Uso do uniforme fora das dependéuncias da Jasti

X - Receber e fazer ligacOes externas;

XIl - De acordo com a
e Salde no Trabalho e
vedado ao fun 3

: Regulamentadora de Seguranga
Estabelecfmentos de Assisténcia a Sadde) é
balhar com calgados abertos (tamancos,
so de adornos

o do setor de trabalho;

r atividades particulares e pessoais no local e horério de

XV — Adulterar atestado médico e documentos institucionais;
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DECLARACAO

Eu

declaro ter recebido em / / 0 al do nario e
manual de seguranca no trabalho da FAMAR, regulamento
interno da Fundacdo, comprometen a_seguir o que nele esta

determinado e o cracha de identificacao.

Assinatura do Funcionario

VERSAO 2021
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