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Instituto Cisne

) ASS’OCIACAO BENEFICENTE CISNE (CNPJ: 56.322.696/0001-27)
CODIGO DE ETICA, CONDUTA E REGULAMENTO INTERNO DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO | - DO REGULAMENTO

Art. 1°. Este Codigo de Etica e Condutas estabelece procedimentos e normas que determinam as
normas especificas disciplinadoras das relacoes de trabalho entre o empregado e a ASSOCIACAO
BENEFICENTE CISNE - INSTITUTO CISNE DE ENSINO E PESQUISA EM SAUDE - ICEPS, adiante denominado como
CISNE.

Art. 2°. Ficam sujeitos a este regulamento todos os colaboradores, sem distincao de qualquer
natureza.

Art. 3°. O ingresso de qualquer colaborador na Instituicao implica na aceitacao do presente
Regulamento.

Paragrafo unico - A obrigatoriedade de seu cumprimento permanece por todo o tempo de duracao

do contrato de trabalho, nao sendo permitido a qualquer colaborador alegar seu desconhecimento.

CAPITULO Il - DA ADMISSAO

Art. 4°. As admissoes devem atender aos critérios estabelecidos pelo departamento de Recursos

Humanos de comum acordo com a referida area.

Paragrafo primeiro - As contratacoes ocorrem somente dentro dos limites orcamentarios e

financeiros previstos para a vaga do quadro funcional com autorizacao.

Paragrafo segundo - O candidato é admitido mediante aprovacao em processo seletivo e exame

médico no Servico de Seguranca e Medicina do Trabalho (SESMT).

Paragrafo terceiro - Tratando-se de admissao para o exercicio de funcao técnica ou especializada,
o candidato deve exibir também documento comprobatério de habilitacao profissional
correspondente, quando for provisério fica o funcionario responsavel de entregar o definitivo. E,
tratando de admissao para qualquer outra funcao, o candidato deve atender aos requisitos

contidos no manual de descricao de cargosda Instituicao.

Paragrafo quarto - A admissao de candidato no quadro do pessoal é feita a titulo de experiéncia

de 90 (noventa) dias, que se dividem em dois periodos de 45 (quarenta e cinco) dias.
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Instituto Cisne

CAPITULO Il - DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 5°. O horario de trabalho estabelecido deve ser cumprido rigorosamente por todos os
colaboradores, podendo, entretanto, ser alterado conforme necessidade do servico, com aviso

prévio do superior imediato.

Art. 6°. Os colaboradores devem apresentar-se nos respectivos locais a hora inicial do trabalho,
ndo sendo permitidos atrasos, exceto se as justificativas apresentadas estiverem em consonancia

com as normas internas da Instituicao.

Art. 7°. A troca de roupas e preparativos em geral deve ser feita antes e depois do horario inicial

e final de trabalho, nos locais determinados.

Art. 8°. Nos casos de trabalhos extraordinarios, desde que autorizados previamente pela
supervisao imediata, deve-se utilizar o banco de horas, através do qual o excesso de horas
trabalhadas em um dia devera ser compensado pela correspondente reducao de horas em outro
dia, de maneira que nao excedam, no periodo maximo de seis meses, limitado a no minimo 02

(duas) horas diarias e limite maximo de 10 (dez) horas diarias, a referida compensacao.

Paragrafo primeiro - Todo procedimento deve ser formalizado pelo Departamento de Recursos
Humanos, com concordancia expressa do colaborador, conforme acordo individual, conforme

previsao expressa na Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), no Art. 59, paragrafo 5°.

Art. 9°. Os colaboradores contratados em regime de escala e/ou plantonistas poderao ter seu
horario de trabalho alterado a qualquer tempo com prévia comunicacao da chefia e serem

escalados para trabalhar em sabados, domingos e feriados.

CAPITULO IV - DA MARCAGCAO DE PONTO

Art. 10°. A entrada e saida observam o horario designado conforme quadro de horario de trabalho.

Art. 11°, O expediente é rigorosamente observado, cabendo ao empregado pessoalmente marcar

o ponto no inicio e término da jornada, bem assim os intervalos para refeicao e repouso.

Paragrafo primeiro - E expressamente proibido marcar ponto de outrem, e é falta grave registrar
0 ponto e nao comparecer ao local de trabalho, ficando sujeito as penalidades do Art. 482 da
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT).
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Instituto Cisne

Paragrafo segundo - Os eventuais enganos na marcacao de ponto devem ser comunicados

imediatamente ao Departamento de Recursos Humanos.

Paragrafo terceiro - Todos os controles de frequéncia devem ser assinados obrigatoriamente pelo

funcionario e supervisor, mensalmente.

Art. 12°, Conforme preceitua o art. 58, Paragrafo 1°, da CLT: “Nao serao descontadas nem
computadas como jornada extraordinaria as variacoes de horario no registro de ponto nao

excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos diarios.”

CAPITULO V - DA AUSENSIA E ATRASOS

Art. 13°. O colaborador que se atrasar ao servico, sair antes do término da jornada ou faltar por
qualquer motivo, deve justificar o fato ao superior imediato verbalmente ou por escrito quando
solicitado.

Paragrafo primeiro. A Instituicdo, cabe descontar os periodos relativos aos atrasos, saidas
antecipadas, faltas ao servico e o consequente repouso semanal, com excecao das faltas e
auséncias legais.

Paragrafo segundo. O colaborador podera ausentar-se ao servico sem prejuizo do salario,
conforme Art. 473 da CLT.

Paragrafo terceiro. O colaborador que deixar, momentaneamente, seu local de trabalho deve
solicitar antecipadamente esse fato ao supervisor imediato.

Paragrafo quarto. Os colaboradores que nao comprovarem, na forma do paragrafo 3°, as faltas
dadas em servicos ficam sujeitos as penalidades do Art. 32 deste regulamento.

CAPITULO VI - DAS LICENGAS

Art. 14°. As licencas devem ser comprovadas através de documentos especificos, onde, no verso,
€ necessario conter assinatura do supervisor imediato. Este documento deve ser encaminhado ao

Departamento de Recursos Humanos.

Art. 15°, Exceto as licencas por motivo de cirurgia plastica reparadora, o colaborador que se
ausentar do trabalho por motivo salde, deve entregar seu atestado médico no Departamento de

Recursos Humanos em até 03 (trés) dias Uteis a contar do primeiro dia de afastamento, sendo que,
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Instituto Cisne

na impossibilidade de comparecer pessoalmente, podera enviar através de terceiros com

justificativa do motivo da impossibilidade de, ou atraso na entrega.

CAPITULO VII - DA REMUNERAGAO

Art. 16°. O colaborador tem direito ao salario ajustado como contraprestacao dos seus servicos.
Art. 17°. A remuneracao € depositada em conta corrente do colaborador, que implica
automaticamente em recibo, na forma do paragrafo Unico do Art. 464 da CLT.

Paragrafo primeiro. O pagamento é efetuado no quinto dia Gtil de cada més.

Paragrafo segundo. O pagamento do 13° salario devera ser efetuado em duas parcelas, sendo a

12 parcela até o dia 30 de novembro e a 22 parcela até o dia 20 de dezembro.

Art. 18°. Serao descontadas dos salarios todas as quantias equivalentes as penalidades impostas,
segundo dispoe o Paragrafo 1° do Art. 462 da CLT: “em caso de dano causado pelo empregado, o
desconto sera licito desde que esta possibilidade tenha sido acordada ou na ocorréncia de dolo do

empregado”.

CAPITULO VIII - DAS FERIAS

Art. 19°, Admitido na empresa, o colaborador adquire o direito de férias apos 12 meses

trabalhados (periodo aquisitivo), conforme CLT, Art. 130.

Paragrafo primeiro. As férias sao concedidas por ato do empregador, nos meses subsequentes a
data em que o colaborador tiver adquirido o direito, nao podendo ser acumulados 02 (dois)

periodos aquisitivos.

Paragrafo segundo. A Solicitacao de férias devera ser comunicada ao Departamento de Recursos

Humanos com antecedéncia de 60 (sessenta) dias.

Paragrafo terceiro. Caso o colaborador tenha férias marcadas e tenha que entrar em qualquer
tipo de licenca, a supervisao devera comunicar imediatamente ao Departamento de Recursos

Humanos.

Art. 20°. O colaborador perdera o direito a férias, quando tiver ficado em afastamento por periodo

superior a 180 (cento e oitenta) dias continuos ou descontinuos. Porém, no afastamento de até
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VIVENDO O SER-HUMANDO

180 (cento e oitenta) dias, o colaborador tera integralmente assegurado o direito a férias,sem
nenhuma reducao, considerando que nao houve faltas no servico, conforme previsao expressa do
Art. 131 a 133 da CLT.

Paragrafo Unico. A duracdo das férias, conforme Art. 130 da CLT sera:

A) De 20 ou 30 dias, quando o colaborador nao tiver mais de 05 (cinco) faltas injustificadas
durante o periodo aquisitivo;

B) De 24 dias, para aquele que tiver de 06 (seis) a 14 (quatorze) faltas injustificadas;

C) De 18 dias, para quem tiver de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas injustificadas;

D) De 12 dias, no caso de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas) faltas injustificadas;

E) Com mais de 32 faltas injustificadas, nao tera férias do periodo aquisitivo em questao.

CAPITULO IX - DAS OBRIGAGOES

Art. 21°. E expressamente proibido:

A) Ingressar ou permanecer em setores estranhos ao servico, sem motivo de trabalho;

B) Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do servico, bem como
utilizacao de maquinas, computadores, telefones etc., disponiveis no ambiente de trabalho,
para uso pessoal sem autorizacao superior;

C) Promover algazarras, brincadeiras e discussées durante a jornada de trabalho; d) Usarpalavras
ou gestos improprios a moralidade e respeito, nas dependéncias da instituicao;

D) Fumar em locais proibidos;

E) Qualquer tipo de discriminacao quanto a raca, cor, sexo, estado civil, por deficiéncia fisica,
orientacao politica, origem social, propriedade, naturalidade, idade;

F) Retirar do local, sem prévia autorizacao, qualquer equipamento, objeto ou documento;

G) Propagar ou incitar a insubordinacao ao trabalho;

H) Introduzir pessoas estranhas ao servico, em qualquer dependéncia da instituicao, sem prévia
autorizacao (inclusive parentes);

I) Divulgar por qualquer meio, assunto ou fato de natureza confidencial da instituicao;

J) Exercer comércio interno;

K) Porte de arma de qualquer natureza;

L) Entreter-se nas horas de servico em conversacoes, leitura ou ocupacao estranha ao trabalho;

M) Recusar-se a execucao de servico estranho a sua funcao quando decorrente de necessidade

imperiosa;
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N) Aceitar, para o seu proprio beneficio, quaisquer tipos de brindes e/ou gratificacoes de
qualquer pessoa ou empresa com as quais mantenham relacoes de compra, venda ou prestacao

de servico, cujo valor poderia influenciar alguma decisao profissional;

Art. 22°. Sao punidos com a pena de dispensa os que insuflarem movimento ou agitacdes que
prejudiquem, em qualquer sentido, a ordem interna ou o bom andamento do servico.

CAPITULO VIl - DAS PENALIDADES

Art. 23°. A transgressao de qualquer disposicao deste Regulamento ou estatuida na CLT -

(Consolidacao das Leis do Trabalho) importa a aplicacao criteriosa e justa da penalidade cabivel.

Art. 24°, Sao seguintes as penalidades:

A) Adverténcia verbal,;
B) Adverténcia escrita;
C) Suspensao;

D) Rescisao por justa causa.

Paragrafo unico. As penalidades acima mencionadas poderao ser aplicadas independentemente

de sua ordem de indicacao, tendo em vista a reincidéncia ou gravidade de falta cometida.

Art. 25°. As respectivas chefias devem elaborar relatorio escrito e circunstanciado em todos os

casos, principalmente quando tratar-se de rescisao por justa causa.

Art. 26°. Sao consideradas irregularidades e, como tal, sujeitas também a perda do descanso
semanal remunerado e feriados as seguintes: Saidas antes do horario estabelecido sem motivo

justificavel ou previsto em lei; deixar de marcar o cartao de ponto na saida ou entrada.

CAPITULO VIl - DA CESSACAO DAS RELAGOES DE TRABALHO

Art. 27°. A rescisao do contrato de trabalho podera resultar de:
a) Livre e espontanea vontade do empregado (pedido de demissao);
b) Vontade unilateral do empregador:
| - Rescisao sem justa causa;

Il- Rescisao por justa causa.
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Art. 28°. Constituem justa causa para rescisao do contrato de trabalho pelo empregador (Art.482
da CLT):

A) Ato de improbidade (ex: furto, roubo, apropriacao indébita etc.);

B) Incontinéncia de conduta ou mau procedimento, (ex: ocorre quando o empregado comete
ofensa ao pudor, pornografia ou obscenidade, desrespeito);

C) Negociacao habitual, isto €, quando o colaborador comumente negocia em concorréncia
com a atividade da empresa, sem autorizacao dela;

D) Condenacao criminal do colaborador passado em julgado, caso nao tenha havido suspensao
da execucao da pena;

E) Desidia no desempenho das respectivas funcoes (ex: mesmo apds adverténcias e suspensao
o empregado continuar desleixado - atrasos e faltas continuas e injustificadas);

F) Embriaguez habitual ou em servico;

G) Violacao de segredo de empresa;

H) Ato de indisciplina ou de insubordinacao;
I) Abandono de emprego;

J) Ato lesivo de honra ou ofensas fisicas praticadas contra qualquer pessoa ou empregador,
ou ainda superior hierarquico, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem;

K) Pratica constante de jogos de azar;

Art. 29°. O colaborador devera fazer o exame médico demissional tanto para pedido de demissao

quanto para dispensa sem justa causa.

Art. 30°. Do cumprimento do aviso prévio:

a) Para pedido de demissao o cumprimento do aviso prévio é facultado ao colaborador, estando

este ciente de que o ndao cumprimento podera acarretar descontos previstos em lei.

b) Para dispensa sem justa causa o aviso prévio podera ser trabalhado ou indenizado a critério do
empregador. No caso de aviso prévio trabalhado, o colaborador devera cumprir todos os dias com
a opcao de reducao de 02 (duas) horas diarias ou 07 (sete) dias corridos e as demais faltas e/ou

atrasos poderao ser descontados conforme previsto em lei.

Paragrafo Unico. Para efeito de aviso prévio considera-se 30 (trinta) dias corridos.

CAPITULO IX - DISPOSICOES GERAIS

Art. 31°. Objetos e dinheiro porventura perdidos por pessoa dentro do recinto da empregadora

devem uma vez encontrados, serem entregues no Departamento de Recursos Humanos. Se nao
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forem procurados pelo legitimo dono dentro de um razoavel periodo, nao inferior a trinta dias,

os objetos ou dinheiro achados serao devolvidos a pessoa que os encontrou.

Art. 32°. O eventual acobertamento de falta praticada por subordinado implica em falta idéntica

pelo superior e consequéncias decorrentes.

CAPITULO X - DISPOSICOES FINAIS

Art. 33°. O presente Regulamento Interno entrou em vigor desde 31 de maio de 2021.

Art. 34°. Os casos omissos ou nao previstos neste Regulamento Interno serao resolvidos pela
Diretoria de Recursos Humanos juntamente com os responsaveis os quais essa Diretoria julgar

necessario.

Art. 35°. O presente Regulamento pode ser substituido por outro, sempre que a Instituicao julgar

conveniente, em consequéncia de alteracao na legislacao.

Carapicuiba, 31 de maio de 2021.

/

ASSINATURA CERTIFICADA

Psicologo 14193
Diretor Executivo Presidente
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