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INSTITUTO DE SAUDE SANTA ROSA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

Este instrumento formaliza as relagdes e os principios basicos da gestdo de pessoal do
INSTITUTO DE SAUDE SANTA ROSA (doravante designado “ISSR”). Trata-se de uma ag&o
que visa dotar o ISSR de um conjunto padronizado e sistematizado de informagdes, que
podera ser acessado por todos os interessados.

1. DISPOSIGOES GERAIS

1.1 Este Manual de Recursos Humanos (doravante “Manual de RH”) se aplica aos
empregados do ISSR, assim entendidos aqueles que mantém vinculo empregaticio
regido pela Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT, em tempo integral ou parcial.

1.1.1 O presente Manual de RH n&o se aplica, dentre outros, a profissionais
advindos de contratagcdo de servicos autbnomos, de servigos técnicos
especializados, as locacdes de servigcos e aos voluntarios.

1.1.2 Seréao aplicaveis aos estagiarios e aos menores aprendizes, respectivamente, o
disposto na Lei n° 11.788/2008 e no Decreto n° 5.598/2005, e as disposicdes
no presente Manual de RH, no que couber.

1.2 O presente Manual de RH devera ser aplicado sem qualquer prejuizo as regras
estabelecidas nas demais normas internas do ISSR.

1.3 Os contratos de trabalho a serem celebrados no ambito do presente Manual de RH
serdo regidos pela legislagdo vigente, especialmente a Consolidacdo das Leis do
Trabalho — CLT.

2. RECRUTAMENTO E SELEGAO DE EMPREGADOS

2.1 O recrutamento e a selecdo de empregados do ISSR deverdo ser efetuados em
atengao ao principio da impessoalidade e da publicidade, bem como deverao atender a
critérios técnicos para a escolha do profissional contratado para a respectiva vaga.

2.2 Os processos seletivos para a contratagdo de empregados deverdo ser divulgados
mediante publicagao no sitio eletrénico do ISSR e, eventualmente, por outros meios de
comunicagao e recrutamento, em atendimento a Lei n°® 12.527/2011. O pessoal interno
podera participar dos processos seletivos promovidos pelo ISSR.
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2.3 Os processos seletivos para a contratagdo de empregados do ISSR deverdo
contemplar cadastro de reserva para o preenchimento de vagas que eventualmente
sejam abertas posteriormente.

24 A inscricdo do candidato no processo seletivo implicara o conhecimento e a tacita
aceitagdo das regras estabelecidas neste Manual de RH, o qual estara disponibilizado
no sitio eletrénico e/ou redes sociais do ISSR.

25 A participacédo no processo seletivo gera, inclusive para o(s) candidato(s) que for(em)
selecionado(s), apenas a expectativa de direito a contratagdo, sendo que o ISSR
podera deixar de convoca-lo(s) por razdes supervenientes de conveniéncia, bem como
podera revogar o processo seletivo em qualquer etapa, sem que tais decisdes
impliquem, sob hipétese alguma, direito a qualquer ressarcimento por parte dos
candidatos.

2.6 O candidato, ao ingressar ao corpo de empregados do ISSR, n&o obtera estabilidade
de qualquer forma, salvo nos casos expressos previstos em lei.

3. FORMAGAO E TREINAMENTO DE PESSOAL

3.1 Especialmente por meio das agdes de capacitagdo de pessoal previstas em Contratos
de Gestao, o ISSR buscara melhorar a cada dia o desempenho de seus empregados e,
por conseguinte, de suas atividades, observando-se conjuntamente as necessidades
da entidade e de seus empregados.

3.2 O ISSR, a seu critério, podera fomentar a formacédo de seu pessoal a participar de
cursos, seminarios, especializagdes e outras experiéncias formativas externas ou a
distancia, mediante concessdo de carga horaria para realizacdo de atividades de
capacitacao e treinamento ou subsidio total ou parcial dos custos da atividade, além da
concessao de carga horaria.

4, PLANO DE CARGOS E SALARIOS

4.1 O Plano de Cargos e Salarios a ser eventualmente adotado pelo ISSR devera ter como
foco o reconhecimento do mérito, do tempo de trabalho, da capacitagao profissional e
da avaliagdo de desempenho de seus empregados, dentre outros critérios
considerados pertinentes.

4.2 O ISSR devera observar, em suas relagbes empregaticias, a relatividade interna dos
cargos, de forma que cada cargo tenha sua respectiva remuneragdo correspondente as
responsabilidades e qualificagdes necessarias para o desempenho da fungao correlata.
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5. SALARIOS, BENEFICIOS E VANTAGENS PARA EMPREGADO

5.1 Os salarios adotados e os beneficios e vantagens concedidos pelo ISSR deverao ter
como fundamento o reconhecimento do mérito, do tempo de trabalho, da capacitagédo
profissional, do desempenho de seus empregados e a realidade de mercado, dentre
outros critérios considerados pertinentes.

52 O ISSR devera sempre levar em consideragao a capacidade financeira da entidade,
para que seu equilibrio orcamentario seja preservado.

5.3 Os salarios adotados pelo ISSR deverdo ser estabelecidos conforme os padroes
utilizados no mercado e congéneres, para cargos com responsabilidades semelhantes.

6. DIREITOS E DEVERES DOS EMPREGADOS

6.1 Os direitos e deveres dos empregados do ISSR s&o decorrentes da Legislagéo
Trabalhista, aplicada a cada relagdo de trabalho, havendo regras gerais e especificas
dependendo dos Contratos Individuais de Trabalho estipulados para cada area e
funcgéo.

6.2 Cabe aos empregados, dependendo da natureza do servigo prestado e do disposto em
cada Contrato Individual de Trabalho, o dever de diligéncia, prioridade,
confidencialidade e ndo concorréncia.

6.3 E dever dos empregados executar, pronta e diligentemente, todos os servigos
concernentes ao bom e correto desempenho de suas fungdes, observando
rigorosamente todos os dispositivos legais pertinentes, bem como a cumprir com
atencgao e disciplina as determinag¢des de seus superiores hierarquicos.

6.4 Os empregados tém o dever de tratar como confidenciais todas as informagoes, orais,
escritas ou codificadas, inclusive em sistema eletrénico, obtidas em razéo do trabalho
no ISSR ou da fungéo que ocupa.

7. HORARIO E JORNADA DE TRABALHO

7.1 Aos empregados em que nao for determinada jornada de trabalho nos respectivos
Contratos Individuais de Trabalho, deve ser dada a ciéncia de horario de trabalho com
antecedéncia de, no minimo, 05 (cinco) dias.
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7.2 A jornada normal de trabalho do empregado podera ser prorrogada por até mais 02
(duas) horas, sendo o excesso de horas em um dia compensado pela correspondente
diminuicdo em outro dia, previamente acordado e comunicado.

7.3 E dever dos empregados informar ao ISSR sobre qualquer impedimento de
comparecer aos servigos estabelecidos, bem como nos casos de doenga apresentar
atestado médico, sendo este obrigatério para a justificacéo da falta.

7.4 Os direitos e deveres dos empregados ora expostos ndo excluem os estipulados
individualmente para cada empregado no Contrato Individual de Trabalho e pela
Convencao Coletiva aplicavel.

8. CONDUTA NO AMBIENTE DE TRABALHO

8.1 Cabe ao ISSR prezar pela higidez e bem-estar de seus empregados no ambiente de
trabalho, de forma a fomentar condutas de respeito € bom convivio, fortalecendo
valores de integridade e confianga dentre os empregados da entidade. Dessa forma, é
vedado aos empregados:

a. fazer comentarios graves, grosseiros, humilhantes, insultantes ou ofensivos acerca de
caracteristicas fisicas, da doenga ou aspecto de uma pessoa;

b. fazer alusdes ou praticar discriminagéo, por qualquer forma e por quaisquer motivos,
como, por exemplo, por motivos de cor, raga/etnia, credo e/ou religido, sexo, orientagao
sexual, identidade de género, idade, estado civil, situagdo familiar, incapacidade e
filiagdo politico-partidaria;

c. ameagar, intimidar ou fazer represalias, bem como qualquer outra atitude vindo de
empregado de hierarquia superior ou ndo, que possa gerar constrangimento excessivo
a outro;

d. dar, oferecer ou prometer, direta ou indiretamente, qualquer coisa de valor ou

vantagem a agente publico ou pessoa a eles relacionada, a fim de influenciar suas
atividades ou obter vantagens indevidas em beneficio préprio, de terceiros ou do ISSR;

e. oferecer ou aceitar brindes, presentes e convites que tenham como objetivo influenciar
ou recompensar decisdes de atuagao, troca de favores ou vantagens indevidas.

8.2 Qualquer atitude dessa natureza sera tomada como ofensa gravissima a prépria
pessoa atingida, bem como ao ISSR, devendo ser tomadas medidas disciplinares
descritas em norma interna da entidade, ndo excluindo demais san¢des de natureza
penal e civel.
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9. REGIME DISCIPLINAR

9.1 O regime disciplinar previsto neste item prevé as condutas dos empregados passiveis
de sancgdo pelo ISSR e a sangido para cada caso, de acordo com os Contratos
Individuais de Trabalho e a legislacdo vigente.

9.2 Sera observado, a todo o momento, o contraditério e a ampla defesa, sendo prevista
abertura para que as partes eventualmente envolvidas em conflitos possam se
defender e expor seu ponto de vista, sem que haja privilégios de qualquer natureza.

9.3 O empregado respondera por quaisquer danos e prejuizos que, direta ou
indiretamente, por culpa (grave, leve ou levissima) ou dolo, no desempenho ou nio de
suas fungbes, causar ao ISSR, ficando esta, desde ja, autorizada a ressarcir-se
mediante desconto, em folha de pagamento ou no Termo de Rescisdo do Contrato de
Trabalho - TRCT, do valor total apurado (art. 462, §1.°, da CLT).

94 O ISSR podera descontar da remuneragdo mensal ou das verbas rescisérias do
empregado a indenizag&o por qualquer dano que este causar e/ou a multa decorrente
da violagéo dos deveres fixados neste Manual de RH, independentemente de verificar-
se dolo na conduta e sem prejuizo das demais penalidades previstas contratualmente e
na legislacéo trabalhista, civel e penal.

9.5 Serao passiveis de demissao por justa causa as condutas previstas no art. 482 da CLT.

9.6 Poderao também ser aplicadas penalidades de adverténcia e suspensdo, nas
hipéteses previstas na legislagédo aplicavel, no Regimento Interno e nas demais normas
internas do ISSR.

10. DISPOSIGOES FINAIS

10.1 O Manual de RH podera ser alterado em todo ou em parte, a qualquer tempo, nos
termos do Estatuto Social do ISSR, devendo sempre a ultima versao estar disponivel
no sitio eletrénico e/ou redes sociais do ISSR.

10.2 O Manual de RH passara a vigorar a partir da data de sua aprovagao.
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