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CIEDADE ESPIRITA ”
REGULAMENTO AOS FUNCIONARIOS

USO DO CRACHA E UNIFORME:

O uso do cracha de identificagdo e do uniforme € obrigatorio, com excegdo dos funcionarios
do setor administrativo.

ATESTADOS MEDICOS:

Os atestados médicos somente serdo aceitos sem rasuras, € com carimbo de identificagdo do
médico e sua respectiva assinatura,

2.1 - os atestados deverdo ser entregues ao departamento de pessoal no prazo de 24 (vinte e
quatro) horas, ou seja, o dia seguinte apos a falta, na ocorréncia de ndo haver expediente na
administragdo, devera ser entregue ao encarregado de seu setor;

2.2 - a funcionaria que possuir filhos menores de 14 (catorze) anos tem direito de até 3
(trés) faltas mensais, para acompanhar seus filhos ao médico, sendo que sua falta sera
abonada mediante apresentagdo do atestado devidamente carimbado e assinado pelo
médico.

. FALTAS:

3.1 - as faltas injustificadas serdo descontadas na folha de pagamento;

3.2 - as solicitagdes de férias antecipadas so6 serdo atendidas em casos especiais;

3.3 - apenas 01 (uma) falta no més sem justificativa, ocasionara o desconto de 40% do
ticket alimentagdo.

CARTOES DE PONTO:
Todos os funciondrios ficam obrigados a proceder & marcagdo do ponto.

HORARIO DE TRABALHO: :

5.1 - os cartdes de ponto devem ndo ser marcados antes de 5 (cinco) minutos do horario de
entrada, e na saida até 5 (cinco) minutos apds o horario;

5.2 ~ todo funciondrio que, por algum motive, necessitar se retirar do trabalho antes do
horario, deve avisar seu encarregado e dirigir ao departamento de pessoal para preencher
sua autorizagdo da saida;

5.3 - o ndo registro do ponto quer na entrada ou saida, sera passivel de adverténcia;

54 - ¢ proibido descumprir o horario de trabalho, chegar atrasado ou mesmo faltar sem
comunicar previamente o encarregado do setor.

HORA EXTRA:
Naio € permitido o trabalho em horario considerado extraordinario, sendo que, este

somente serd permitido, em casos excepcionais, com a devida autorizagdo expressa do
encarregado do setor ou da diretoria.
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7. FOLGAS SEMANAIS/ESCALAS:
7.1 - ndo é permitido trabalhar nas folgas para cobrir faltas ou horas falta;
7.2 - a escala deve ser seguida pelo funcionario, conforme determinado pelo seu
encarregado;
7.3 - havendo preferéncia na escolha do dia de folgas, favor solicitar até o dia 20 de més
vigente, para que em tempo habil seja possivel atender e estabelecer a escala de
conformidade com a legislagdo;
74 - pedidos de troca de folgas deverdo ser feita com antecedéncia para avaliagdo da
possibilidade pelo encarregado.

8. SALARIO FAMILIA:
Aos funcionarios que for solicitada documentagéo faltante para recebimento do salario familia, se
esta ndo for apresentada dentro do prazo, até o dia 20 do més antecedente, serd suspenso o
pagamento do salario familia.

9. VALE TRANSPORTE:
9.1 - aos funcionarios que no ato da admissdo deixaram de optar pelo vale- transporte e
futuramente venha a necessitar da utilizagdo do mesmo, devera fazer sua solicitagdo até o
dia 15 de cada mes;
9.2 - o vale-transporte ¢ de uso exclusivo para o trabalho, portanto, sera fornecido o valor
nominal correspondente a proje¢do da quantidade de dias que serdo trabalhados, de
conformidade com a escala.
9.3 - o valor correspondente ao vale transporte sera creditado em cartdo magnético a ser
utilizado em transporte publico até o primeiro dia do més.

10. PAGAMENTO:
10.1 - o recibo de pagamento de salario s6 sera entregue ao proprio funcionario, cabendo a
este proceder a assinatura e entregar ao. encarregado do departamento de pessoal,
salientando, que o pagamento mensal € efetuado através de crédito em conta salario.
10.2 - toda e qualquer divida sobre o recebimento do pagamento, cabe ao funcionario se
dirigir ao departamento de pessoal para os esclarecimentos;
10.3 - fica expressamente proibida a entrada de acompanhante ao departamento de pessoal
no dia do pagamento, acaso este ndo tenha sido efetuado através de crédito em conta
salario.

11. PRESENCA NO LOCAL DE TRABALHO:

11.1 - ¢ proibido entrada, permanéncia e saida de funcionarios no local de trabalho fora do
horario de sua escala;

11.2 - ndo € permitida a presenga de filhos de funcionarios no horario de trabalho;
11.3 - ndo ¢ permitida visitas no horario de trabalho. .
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12. USO DE SACOLAS:
Todo funcionério que deixar o local de trabalho com sacolas, fica desde ja ciente, que
devera passar pelo departamento de pessoal ou com o encarregado de seu setor.

13. BRINCADEIRAS:
Nao € permitido brincadeiras no horario de trabalho, portanto, guarde-as para as horas de
folga.

14. DOS EPIS - EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL
14.1 - € obrigatdrio o uso de EPI — equipamentos de prote¢do individual, aos quais sdo
fornecidos gratuitamente pela sociedade ao funcionario. Acaso danificado pelo uso, é
necessaria a substitui¢do e troca, com a devolugdo ao encarregado do setor;
14.2 - a sociedade orienta aos funciondrios de cada setor pelo uso do EPI’s, acaso o
funcionario deixe de usa-lo, recebera adverténcia;
14.3 - acaso o EPI for danificado pelo funcionario, quer por descuido ou uso inadequado
do equipamento, ficara o mesmo obrigado ao seu pagamento ou ressarcimento.

15. BOLSAS E PERTENCES:
Bolsas e pertences deverdo ser deixados em armarios instalados na entrada da sociedade,
ficando a chave sob a responsabilidade do funcionario enquanto sua presenga no trabalho,
ressaltando que os armérios deverdo ser esvaziados ao término de cada jornada de trabalho.

16. CALCADOS:
E expressamente proibido o uso de sapatos de e.v.a. (borracha), sandalias, chinelos,
sapatos abertos, nos setores enfermagem, limpeza e cozinha.

17. FICA EXPRESSAMENTE PROIBIDO:

17.1 - usar bermudas no horério de trabalho, independente do setor;

17.2 - o uso de telefone celular durante o horario de trabalho, devendo o equipamento ser
guardado juntamente com os pertences do funciondrio no armario instalado na entrada da
sociedade, a qual a chave do mesmo fica de responsabilidade do funcionario;

17.3 - pedir dinheiro, objetos e bebidas para os abrigados da sociedade, ou qualquer outro
pertence;

17.4 - receber dos abrigados da sociedade, quer dinheiro ou qualquer objeto relativo a
presente ou gratificagio;

17.5 - ¢ proibido comprar alimentos, objetos e bebidas para os abrigados da sociedade sem
prévia consulta dos encarregados do setor;

17.6 - € proibido fazer comércio no horario de trabalho.
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Estando assim estabelecido, cabe ao funcionario tomar ciéncia das normas internas da sociedade, e no
caso de descumprimento, serdo tomadas as medidas legais cabiveis.

Ribeirdo preto, 09 de dezembro de 2018.
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Wiadimir Hiesinger Monteiro

Presidente
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