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MANUAL DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

INTRODUCAO

O Manual de Apoio ao setor de Recursos Humanos do Ambulatorio Médico de
Especialidades de Fernandopolis (AME) ¢ um instrumento que tem por finalidade
estabelecer as diretrizes, normas, procedimentos e resolucdes referentes aos processos do
setor de RH.

Este manual tem o intuito de apoiar o corpo gerencial e de colaboradores do
AME, formado por um conjunto padronizado e sistematizado de informag¢des onde devera
auxiliar nas relacdes e no ambiente de trabalho.

O AME- Fernandépolis iniciou suas atividades no més de margo de 2012,
contando com 08 especialidades sendo elas: Ortopedia, Cirurgia Vascular,
Endocrinologia, (Adulto e Pediatrico), Cardiologia, Reumatologia, Nefrologia,
Neurologia (Adulto e Pediatrico), Nutri¢ao, Psicologia e Servico Social. Ao longo dos
meses além das consultas, outros procedimentos foram iniciados como: pequenas
cirurgias oftalmolégicas, exames de média complexidade (Holter, Dopller, etc), exames
laboratoriais e de imagem, além dos encaminhamentos externos para o AME de Sao José
do Rio Preto.

Atualmente o AME atende a microrregido de Fernandopolis, sendo composta por
13 municipios: Sao Jodo do Iracema, Sao Jodao das Duas Pontes, Pedranopolis, Guarani D
Oeste, Ouroeste, Mira Estrela, Indiapora, Estrela D Oeste, Macedonia, Turmalina, Fatima
Paulista e Populina, também alguns municipios da micro de Votuporanga (Valentim
Gentil, Pontes Gestal, Votuporanga, Cosmorama, Alvares Florence, Floreal e Magda).
Com propostas de expansao, esperamos aumentar o nimero de consultas/exames, assim
como, iniciar as pequenas cirurgias oftalmologicas, ja previstas no projeto inicial do
ambulatorio.

Dessa forma, o Ambulatorio visa prestar um atendimento com eficiéncia e certo
grau de resolutividade dos casos encaminhados, haja visto, que ha também uma
dependéncia e comprometimento deste cliente para com sua saude, de forma a alcangar os
resultados esperados. Neste sentido, a equipe multidisciplinar realiza sempre as
orientagdes, tanto na area da Enfermagem, quanto do Servigo Social, contatando familias
e acompanhantes sempre que necessario.

O setor de RH adota algumas informagdes importantes como:

e Reconhecer o potencial nas pessoas como um recurso de estratégia para o
melhor desenvolvimento da instituigao.

e Envolver o colaborador no trabalho que o mesmo desempenha.

e Reconhecer que ¢ necessdrio e importantissimo treinar/ capacitar o
profissional para desenvolver com mais precisao e qualidade seu trabalho.

e N3ao admitir qualquer conduta seja essa fisica, verbal ou nao verbal no
local de trabalho. Visa também nao permitir qualquer intimidag¢do, humilhac¢do, assédio
moral ou sexual, discriminagdo sobre qualquer assunto que fere a dignidade do
colaborador.
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e Estabelecer relacdo aberta e transparente com os colaboradores,
fornecendo informagdes confiaveis e relevantes a todos os membros da equipe.

e Estabelecer contato com o colaborador onde o mesmo possa ter condi¢des
de expressar suas ideias, duvidas, problemas e sugestdes para melhoria no relacionamento
no trabalho.

Sendo através destes procedimentos, o AME espera que os colaboradores
estejam sincronizados com a empresa, e conscientes de que faz se necessario observar as
normas e procedimentos estabelecidos, o desenvolvimento ético e profissional das suas
atividades, a importancia do trabalho em equipe e de se ser flexivel perante as situacdes
do dia a dia, e conhecer a missao/ visao e valores da instituicao.

CAPITULO I

Regimento e sua Aplicagao

Este Regimento, fundamentado na C.L.T - Consolidacdo das Leis do Trabalho,
contém normas especificas que disciplinam as relagdes de Trabalho entre o Ambulatorio
Meédico de Especialidades, e seu pessoal colaborador.

Este documento se aplica a todos os colaboradores do AME de Fernandopolis.

CAPITULO II

Recrutamento e Selecao

Com o surgimento de vaga na instituicdo, seja ela, Apoio ou Administrativa,

seguem- se os seguintes procedimentos:

e Levantado do perfil da funcao, e os requisitos para a vaga em questao.

e Inscricdo interna, e levantamento dos curriculos em arquivo que atendam
esses requisitos.

e Seleciona os curriculos que atendam o perfil da fung¢do e agenda a
entrevista de cada candidato com o supervisor do setor.

e Seclecionados na primeira etapa sdo encaminhados para avaliagdo da
psicologa.

e A proxima etapa ¢ uma entrevista com a Geréncia Administrativa.

¢ O candidato selecionado para a vaga ¢ encaminhado ao setor de RH, onde
o mesmo retira a relacdo de documentos e ¢ agendado Médico do Trabalho para avaliagao
e realizacdo dos exames admissionais.

e Sendo candidato ¢ liberado para iniciar suas atividades, sera realizada a
sua integragdo, abordando assuntos pertinentes aos direitos e deveres do colaborador.
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CAPITULO I1I

Admissio e demissao do empregado

A admissao e demissdo dos empregados sao atos privativos da Administragdo do
AME. O candidato a qualquer vaga no quadro do Pessoal, deverd apresentar todos os
documentos legais, conforme a relagdo abaixo:

e Uma copia das paginas da carteira de trabalho — foto e qualificacao civil.

e Uma foto 3x4 recente.

e Duas copias do numero do PIS.

e Uma codpia do titulo de eleitor ou comprovante que esta em dia com a
justica eleitoral.

e Trés copias do RG.

e Trés copias do CPF.

e Uma copia da carteira de habilitagao, se tiver.

e Uma copia do cartdo nacional da saude.

e Um copia do comprovante de escolaridade (declaragdo, historico ou

Diploma

e Para area técnica — a copia do comprovante de pagamento da anuidade dos
ultimos 3 anos.

e Para area técnica — duas coOpias da certiddo de registro no conselho
regional da profissao.

e Duas copias da carteira de vacinacao atualizada, por ser area da saude
deve- se estar com as seguintes vacinas em dia: febre amarela, tétano, hepatite B e triplice
viral.

e Trés copias da certidao de nascimento ou casamento.

e Caso de homem — uma copia da certidao de reservista ou dispensa.

e Deve apresentar a carteira de trabalho, antecedentes criminais € um
comprovante original de residéncia.

e Se tiver filhos: certiddo de nascimento, comprovante de escolaridade e
xerox da carteira de vacina.

O candidato terda um contrato de experiéncia segundo a CLT de 45 dias sendo
este prorrogado por mais 45 dias, apds passa a ser um contrato por tempo indeterminado,
mas a empresa continua analisando o profissional e seu desempenho.

O empregado passa de inicio pelo exame admissional, com um ano de trabalho
pelo exame periddico e se for desligado pelo exame demissional, todos estes exames sao
feitos pelo Médico do trabalho. Se caso o funcionario fique afastado pelo INSS ou licenca
maternidade, ao seu retorno o mesmo também passara pelo médico. Em caso de mudancga
de fungao, também ¢ feito uma nova avaliagao pelo médico.
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CAPITULO IV

Horario de Trabalho

O horario de trabalho sera estabelecido de acordo com a escala do respectivo
setor ou servico, podendo ser alterado a qualquer momento, por conveniéncia do
empregador. Esta escala ficara fixada em um mural ao lado do relégio de ponto.

E dever do empregado efetuar o registro da hora de inicio, saida e entrada das
refei¢cdes e fim de cada periodo, da forma estabelecida pela Administra¢do. O funcionario
devera respeitar o intervalo de almocgo estabelecido pela CLT onde visa que seja de no
minimo uma hora ¢ no maximo duas horas. Os colaboradores de carga horaria de 6 horas
deverdo registrar e fazer um intervalo de 15 minutos (de acordo com a CLT).

Ao fazer o registro de seu horario de trabalho, tanto no inicio quanto no fim, o
empregado devera estar devidamente uniformizado, e com o seu cracha de identificagao,
sem o que nao lhe serd permitida a entrada ao trabalho. O registro de ponto tera validade,
se o colaborador fizer a leitura da digital. E em casos de deficiéncia na hora da leitura
digital serd liberado o uso somente do crachd , isso serd possivel somente com a
autoriza¢ao do Departamento Pessoal.

Nao sera permitido o acesso ao AME fora do horario de trabalho, apenas com
autorizagao da geréncia, podendo ser aplicado as penalidades cabiveis.

CAPITULO V

Auséncia no Trabalho

Toda e qualquer auséncia ao trabalho devera ser justificada ao supervisor ou ao
Departamento de Recursos Humanos. A auséncia ndo comunicada pelo empregado ou
ndo justificavel a critério da Administracdo, acarretard além de perda dos vencimentos
correspondentes, a aplicacdo de medidas disciplinares cabiveis ao caso.

O empregado que por motivos particulares justificdveis ou imprevisiveis
necessitar ausentar-se durante o horario de trabalho, devera solicitar a Chefia do Servigo,
que por sua vez encaminhara ao Departamento de Recursos Humanos, a Comunicagdo da
Falta, Atraso e Saida antecipada devidamente autorizada em tempo habil.

O empregado que tiver que deixar momentaneamente seu lugar de trabalho,
deverd comunicar ao supervisor ou RH, sendo necessario o registro da digital na saida e
volta.

Os atrasos serdo caracterizados como auséncia no trabalho, sendo estes
descontados no banco de horas.

O empregado podera deixar de comparecer ao trabalho sem prejuizo em sua
remuneragao, nos seguintes casos:

e Para tratamento de saide até no maximo de 15 dias, desde que apresente
atestado médico e tenha passado pelo Médico do trabalho dentro do prazo de 48horas do
ocorrido.

e Por motivo de casamento até 5 (cinco) dias consecutivos.
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e Por motivo de falecimento de ascendentes, descendentes, conjuge
companheiro, 5 (cinco) dias consecutivos.
e Nos demais casos, permanecem os limites estabelecidos em Lei.

CAPITULO VI

Direito do Empregado
Sao direitos dos empregados:

e A percepgao do respectivo salario de acordo com as determinagdes legais.

e Um intervalo para alimentacdo durante a jornada de trabalho estabelecido
de acordo com as conveniéncias de cada setor, observadas as disposigdes legais.

e Um repouso semanal.

e Ao gozo de um periodo de férias anual, sem prejuizo da remuneracao.
Apo6s cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do Contrato de Trabalho, o empregado
tera direito a férias na seguinte propor¢ao:

- 30 (trinta) dias corridos, quando ndo houver faltado ao servico mais de 05
(zero cinco) vezes.

- 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido 06 (zero seis) a 14
(quatorze) faltas.

- 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido 15 (quinze) a 23 (vinte e trés)
faltas.

- 12 (doze) dias corridos, quando houver tido 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e
duas) faltas.

- Os que tiverem mais de 32 (trinta e duas) faltas, perdem o direito as férias.

e Auséncia ao servigo sem prejuizo em sua remuneragao nos casos previstos
em Lei, conforme C.L.T - Consolidagdo das Leis do Trabalho, Art. 131. f - A obtencao de
todos os beneficios previstos por Leli.

- Cento e vinte (120) dias de licenga maternidade , de acordo com a legislacao

em vigor.

- Ao pai, em caso de nascimento de filho, por 05 (zero cinco) dias
consecutivos, durante a primeira semana, a fim de efetuar o Registro Civil.

- Nos demais casos previstos por Lei.

e As férias anuais a que o empregado tiver direito serdo gozadas
obrigatoriamente nos termos de legislacdo em vigor, de acordo com as exigéncias do
servico, observado a escala estabelecida pelo Departamento de Recursos Humanos apos
uma provisao feita entre os setores, tendo em média a mesma quantidade de
colaboradores por més.

- As alteragdes, as escalagdes de sO6 podem ser concedidas pela
Administragdo, por excepcionais razoes pessoais, devidamente comprovadas.
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- Com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, sera comunicada por escrito
ao empregado, pelo Departamento de Recursos Humanos, a data em que devera entrar em
gozo de férias, cujo conhecimento o empregado dara recibo.

- O pagamento do periodo de férias serd feito normalmente no pentltimo dia
util que antecede o inicio das férias.

- O empregado nao podera entrar em gozo de férias, sem antes apresentar no
Departamento de Recursos Humanos, a Carteira de Trabalho para as devidas anotagdes.

CAPITULO VII

Dever do empregado

Sao deveres dos empregados:

e Cumprir o presente documento.

e Cumprir as ordens e instrugdes do servico, bem como atender as
solicitagdes do Departamento de Recursos Humanos.

e Apresentar-se ao servigo devidamente uniformizado e asseado.

e Cumprir exatamente o horario previsto no Contrato de Trabalho ou na
escala de servigo.

e Submeter-se aos exames de saude periodicamente, de acordo com o
estabelecido pela Administragao.

e Executar com presteza, zelo, interesse e atencdo as tarefas de sua
responsabilidade.

e Atender com atencdo e deferéncia todas as pessoas com que mantiver
contato dentro da instituigao.

e Cooperar com a Administracio na obtencdo dos objetivos sociais da
instituigao.

e Zelar pela manutencdo da Entidade e de todo o material confiado a sua
responsabilidade, comunicando imediatamente ao Chefe do servico, de qualquer dano,
perda ou irregularidade.

e Manter a ordem e disciplina no local de trabalho, bem como por ocasioes
da entrada ou saida, evitando aglomeracoes e provocar ruidos.

e Comunicar ao Departamento de Recursos Humanos qualquer alteracdo de
endereco ou estado civil.

e Manter uma conduta pessoal e profissional condizente com sua funcao e
com a entidade pela qual trabalha e que representa.

e Comunicar de imediato, qualquer acidente no trabalho que lhe ocorrer,
procurando o servigo de Medicina do Trabalho.

¢ Adotar as medidas de segurancga previstas para evitar acidentes de qualquer
natureza.

e Utilizar o EPI, fornecido gratuitamente pela instituicao, € o nao uso podera
acarretar prejuizos conforme NR.6
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e Utilizar a copa ou vestidrio somente os locais para tanto determinados pela
Administragao.

e Utilizar o instrumental de servigo unicamente dentro da Entidade, em suas
finalidades e especificagdes.

CAPITULO VIII

Proibicoes

E proibido aos empregados:

e Fumar nos locais expressamente determinados.

e Manter-se dentro das dependéncias da instituicio em conversagoes,
leituras, vendas, listas para arrecadagdes de dinheiro, etc., ndo autorizados pela
Administragao.

e Receber pessoas estranhas no local de trabalho sem ordem de superiores.

e Servir-se do telefone ou impressos da Entidade para assuntos estranhos ao
servigo.

e Permanecer em conversas nos setores da instituigdo acarretando atrasos no
cumprimento de suas obrigacdes.

e Manter consigo ou trazer para as dependéncias da Entidade, bebidas
alcoolicas ou drogas entorpecentes.

e Participar de jogos ou passatempos dentro da Entidade, quer envolvam
dinheiro ou nao.

e Exercer qualquer tipo de comércio com os demais empregados ou com
pacientes, seus familiares e acompanhantes.

e Utilizar as dependéncias, materiais, instrumentais e maquinarias da
unidade para prestar servigos de qualquer espécie a outras instituigdes.

e Receber qualquer tipo de gorjetas ou doacdes de pacientes e de pessoas
que mantenham relagdes comerciais com a Entidade.

e Agir, por qualquer modo, contra os interesses da Entidade.

e Apresentar-se no local de trabalho munido de armas ou explosivos de
qualquer espécie.

e Fazer, promover ou apoiar manifestagdes, representacdes ou movimentos
coletivos ndo autorizados pela Administracdo ou ndo previstas em Lei.

CAPITULO IX

Sancoes e sua Aplicacao

Sao sang¢des disciplinares:
e Adverténcia verbal.
e Adverténcia escrita.

CNPJ 47.844.287/0002-80 Av. Milton Terra Verdi, 419 CEP 15600-000 SP Tel.: (17) 3465-3030
E-mail: ame@amefernandopolis.com.br



Y '. W DO ESTADO
ANALLATORIO MEDICO DE FSPRCIALIDADES .
Fernandépolis 0SS SANTA CASA FERNANDOPOLIS

e Suspensoes.
e Dispensa por Justa Causa, apds 02 (zero duas) suspensdes disciplinares.
O empregado autoriza o Departamento de Recursos Humanos juntamente com
ele, a proceder inspecdes periddicas em seu armario em caso de algumas suspeita.

CAPITULO X

Cessacao do Contrato de Trabalho.

O Contrato de Trabalho pode cessar:

- Por mutuo consentimento.

- Por auséncia ao servigo, sem motivo justificado, por mais de 30 (trinta)
dias - abandono de servigo.

- Pelo pedido de demissao feito pelo empregado.

- Pela demissdao do empregado pela Administragdo, com ou sem justa
causa.

- Pelos demais motivos previstos em Lei.

- Consideracoes Finais -

O setor de Recursos Humanos tem a funcao de cuidar das pessoas como sendo o
maior bem da empresa e ndo apenas uma fonte de recursos, atuando no recrutamento e
selecdo de pessoal, e também no treinamento para formar trabalhadores capacitados para
desempenharem suas fungdes atuais e futuras, trazendo assim beneficios tanto para a
empresa quanto para o pessoal.

Este setor também ¢ responsavel por cuidar de toda a parte burocratica, como
admissdes e demissdes de funciondrios, calculos e fechamento de folha de pagamento
onde gera os impostos a pagar, calculo de rescisdao de contrato, concessdao de férias,
afastamentos, 13° saldrio, faz cumprir a lei segundo a CLT (Consolidagdo das Leis de
Trabalho). O responsavel por esse departamento ¢ um profissional com conhecimento na
area trabalhista e previdenciaria.

Fernandopolis, 01 de Janeiro de 2014
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