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APRESENTACAO

Caro (a) colaborador (a)

A SBSJ tem o prazer de lhe dar boas-vindas, tendo em vista a sua recente inclusdo em
nosso quadro de colaboradores. Esperamos que ao longo de nossa parceria, possamos
contar com o seu empenho para contribuir com o crescimento da Instituicdo.

Para facilitar a sua adaptacdo a politica e cultura da Instituicdo, seguem neste manual
algumas informacdes e procedimentos importantes a serem cumpridas.

e Leiacom atencao

e Conheca seus direitos e deveres

e Utilize-os quando precisar

e Mais uma vez seja bem-vindo a SBSJ, quaisquer dividas estaremos a disposicao

para esclarecimentos.
e Esperamos que seja um inicio de relacionamento mutuamente benéfico.

Atenciosamente
Departamento de Recursos Humanos

NOSSA HISTORIA

A Sociedade Beneficente Sdo José foi fundada em 1958 com objetivos de prestar servigos
filantrépicos de atendimento médico ambulatorial, social e terapéutico, com multiplas
especialidades, as criancas, adolescentes e adultos. Com o passar do tempo a SBSJ foi se
tornando referéncia na reabilitacdo motora, cognitiva e social de criancas, adolescentes,
adultos e idosos com deficiéncia ou nao.

Devido aos bons trabalhos e desempenho positivo no atendimento a populacdo, a
liderangca da SBSJ, resolveu expandir suas atividades para o atendimento clinico
especializado aos pacientes do SUS, participando de chamamentos publicos no Estado
de S3o Paulo e demais estados brasileiros.

Atualmente estamos com projetos ativos no interior de S3o Paulo e em algumas cidades
da Baixada Santista/SP, no estado de Santa Catarina e Goias.

Visite nosso site e fique atualizado com as novidades da SBSJ no territdrio nacional,
acesse www.sbsj.org.br



http://www.sbsj.org.br/
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Prover e gerir recursos financeiros com justica e equilibrio fiscal, promovendo o
desenvolvimento e a exceléncia nos atendimentos de saude, atendendo com
responsabilidade e compromisso as necessidades da populagao brasileira.

VISAO

Ser referéncia na assisténcia médico-hospitalar em territdrio nacional

VALORES

Confiabilidade; Etica; Exceléncia; Geracdo de conhecimento; Respeito;
Responsabilidade Social e Transparéncia

APRESENTACAO PESSOAL

A imagem do colaborador reflete a imagem da Instituicdo e vice-versa. E fundamental
gue vocé a preserve, usando roupas adequadas ao seu ambiente de trabalho, mantendo
o uniforme limpo e bem conservado, cuidando de sua aparéncia e higiene pessoal.

BENEFICIOS
Oferecemos os beneficios decorrentes da legislacdo pertinente e descontos em outros,
tais como:

e SESC

e \Vale Transporte

e Vale Alimentagdo / Cesta Basica

e Refeitdrio ou Vale Refeicdo

e Auxilio Creche

ADMISSAO

Vocé sera imediatamente registrado na forma da lei trabalhista. Vocé passara por um
periodo de experiéncia de 90 (noventa) dias, sendo dois periodos de 45 (quarenta e
cinco) dias cada.

FICHA DE REGISTRO DO EMPREGADO E FICHA FUNCIONAL

Ao ser admitido, varios dados sdo registrados na ficha de registro de empregados e na
ficha funcional. Qualquer alteragdo das informacdes pessoais e de seu contrato de
trabalho, serdo atualizadas nessas fichas. Portanto, qualquer informacdo pessoal devera
ser comunicada imediatamente.
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USO DO CRACHA

O uso do crachd é indispensavel para ter acesso as dependéncias da Instituicdo. Vocé
deverd zelar pela conservagcdao e manutencao do mesmo. O crachd podera ser trocado
guando vocé mudar de funcdo ou estiver em mau estado de conservagdo. Se vocé perder
o cracha ou danificar propositalmente sera cobrado uma taxa RS 15,00 (quinze reais)
para confecgao de outro.

REMUNERACKO/SALARIO

O pagamento serd feito mensalmente e creditado em conta bancaria até o quinto dia util
de cada més.

Caso entenda que tem algum pagamento indevido, tanto para maior como menor,
devera procurar sua lideranca e comunicar, a sua lideranca vai avaliar e se for o caso,
enviard ao Departamento Pessoal para, analise, esclarecimentos e, se for om caso,
reembolso dos referidos valores.

REGISTRO DE PONTO

O registro de ponto é um documento legal que comprova o seu comparecimento no
trabalho e precisa ser registrado nas seguintes ocasides:

12 Registro = Inicio do expediente

29 Registro = Saida para Refeigdo

32 Registro = Retorno da Refeigao

42 Registro = Termino de expediente

Observacao:
e \Verifique se ficou marcado corretamente

e Quando houver irregularidade, procure sua lideranca e em seguida o
departamento pessoal
O ponto devera ser registrado no maximo com 05 (cinco) minutos antes do expediente,
e, havera tolerdncia de 15 (quinze) minutos de atraso na semana, ultrapassando a
tolerancia, sera descontado todo os minutos de atraso.

BANCO DE HORAS

De acordo com os artigos 58 a 71 da CLT, Lei n? 10.243 de 19/06/2.001 e Lei n2 13.467
de 13/07/2.017, fica os colaboradores autorizados a trabalhar em sistema de banco de
horas, no entanto, é necessario que tenha a autorizacao da lideranca.

Informamos que os horarios trabalhados sem autorizacdo da lideranga , ndo serdo
considerados como banco de horas.

ATRASOS
Ao chegar atrasado, comunique imediatamente sua lideranga para justificar os motivos
e ser autorizado a assumir suas fungdes
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FALTAS JUSTIFICADAS

Sdo as auséncias por motivos justificdveis que ndo atendeu as normas de abono, nesse
caso o dia é descontado sem o desconto do descanso semanal remunerado, e, ainda,
ndo ha aplicacdo de penalidade

FALTAS INJUSTIFICADAS
S3o as auséncias que ndo tem justificativas e nem documento de abono. Neste caso sera
descontado o dia, o descanso semanal remunerado (DSR) e sera aplicada penalidade de
acordo com o artigo 482 da CLT.
As faltas injustificadas causam reflexos nas férias, obedecendo aos limites legais,
conforme segue:

e De 01 a 05 faltas no periodo = Mantém o direito a 30 dias de férias

e De 06 a 14 faltas no periodo = Terd direito a 24 dias de férias

e De 15a 23 faltas no periodo = Tera direito a 18 dias de férias

e De 24 a 32 faltas no periodo = Tera direito a 12 dias de férias

e Acimade 33 faltas no periodo = Perde o direito a férias

Observagao: As penalidades serdao consideradas na redugao dos dias do direito as férias.

FALTAS ABONADAS / AUSENCIAS LEGAIS
S30 as auséncias que tem motivos diversos que estdo de acordo com a CLT e/ou as
Convencdes Coletivas de Trabalho — CCT de cada categoria profissional.
Para os casos relacionados abaixo, deverd consultar a CCT de cada categoria profissional:
e CASAMENTO
e LICENCA MATERNIDADE
e LICENCA PATERNIDADE
e FALECIMENTO
e LEVAR FILHO AO MEDICO
e DOENCA

ATESTADOS

As faltas motivadas por doenca devem ser comprovadas por atestados médico. Os
atestados deverdo ser entregues para as liderancgas, no prazo maximo de 72 horas, que
apos a recepcgao do atestado (mediante assinatura de ciente no verso), solicitara que o
colaborador compareca ao SESMT para entrega.

Os afastamentos até 15 dias serdo pagos pela Instituicdo, a partirdo 162 dia o pagamento
sera feito pela Previdéncia Social.

PENALIDADES
Os colaboradores que infringirem as normas deste manual, bem como, as normas
vigentes na legislacao trabalhista, estardo sujeitos as seguintes penalidades:

1. Orientacdo verbal
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Adverténcia escrita
Suspensado de 01 (um) dia
Suspensdo de 03 (trés) dias
Suspensdo de 05 (cinco) dias
Desligamento por justa causa

ok wnN

FERIAS

Apds 12 meses de servico, o colaborador tera direito a férias que deverao ser concedidas,
a critério da Instituicao, nos préximos 11 meses subsequentes ao periodo aquisitivo.

132 SALARIO

Serd ser pago em duas parcelas, a primeira até o dia 30 de novembro e a segunda até o
dia 20 de dezembro. O valor corresponde a 01/12 (um doze) avos da remuneragdo para
cada més trabalhado.

LICENCA MATERNIDADE

As gestantes serdo concedido licenca de 120 dias. Durante esse periodo recebera seu
saldrio integral, acrescido da insalubridade e com os devidos descontos (INSS e IRF)

AUXILIO CRECHE

E concedido para a colaboradora pelo periodo que ela esteja em atividade laboral e a
criancatenhade O a5 anos e 11 meses de idade, vide a Convencdo Coletiva de Trabalho
da Categoria.

No més que completar 6 anos deixa de receber o auxilio creche

REFEITORIO / VALE REFEICAO

As unidades que tem refeitério no local de trabalho, fornecerdo aos colaboradores as
refeicdes diariamente sem custo.

No entanto, os que ndo tem refeitdrio préprio, fornecerdo, sem custo, o VALE REFEICAO
com valores atualizados de mercado para usufruir da refei¢ado diaria.

CESTA BASICA / VALE ALIMENTACAO

Serd concedido um Vale Alimentacdo (cartdo com senha pessoal), sem carater salarial,
que disponibilizara o valor para ser utilizado a partir do dia 15 do més subsequente ao
de referéncia, devendo o empregado utilizar nos estabelecimentos credenciados das
redes de supermercados.

VALE TRANSPORTE
E fornecido ao empregado na forma da lei com desconto de 6% (seis porcento) do
saldrio.
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CONTRIBUIGAO ASSISTENCIAL

O desconto é definido em cada Convencao Coletiva da Categoria, com a possibilidade do
direito o a oposicdo pelo colaborador.

PROPORCIONALIDADE

Quem trabalha em dois empregos, ou mais, podera trazer declara¢do da outra empresa,
informando o valor de desconto de INSS no més, para que, o desconto mensal esteja d
acordo com a tabela da Previdéncia Social.

FGTS — FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO

A Instituicdo deposita mensalmente o valor equivalente a 8% (oito por cento) dos
vencimentos mensais em uma conta vinculada na Caixa Econ6mica Federal. O saldo é
corrigido mensalmente e podera ser utilizado conforme a legislagdo autoriza.

EXAMES ADMISSIONAIS

Todo candidato, somente, poderd ser contratado a partir da realizagdo do exame
admissional, que capacita o estado de saude a exercer a fungdo para o qual foi
contratado. O exame admissional tem validade de 135 dias.

EXAMES PERIODICOS

No decorrer de 12 meses em atividade na Instituicdo, o colaborador devera fazer o
exame periddico de forma obrigatdria.

EXAME DEMISSIONAL

Quando o colaborador é desligado da Instituicdo, seja a pedido ou sem justa causa,
devera fazer o exame demissional, comprovando seu estado de saude.

Para os colaboradores que ficaram menos de 135 dias no quadro a Instituicdo, ndo ha
necessidade de fazer este exame

EPl - EQUIPAMENTO DE PROTEGCAO INDIVIDUAL

De acordo com os riscos do ambiente de trabalho do colaborador, sdo identificados os
EPI's necessarios para a seguranca, e, consequentemente fornecido pela Instituicdo,
mediante assinatura de termo de uso.

Os EPI’sde uso obrigatério devera ser substituido sempre que necessario sem 6nus para
o colaborador.

NR. 32 (Norma Regulamentadora nimero 32)

Estd norma proibe adornos (anéis, aliancas, pulseiras, brincos, relégios, colares, broches,
piercings expostos, gravatas, crachas pendurados em cordao, unhas posticas, esmaltes
lascados) e exige unhas curtas e limpas em areas assistenciais de saude para prevenir
infeccdes, pois esses itens acumulam microrganismos e dificultam a higienizacdo das
maos, sendo cruciais para a biosseguranga de pacientes e profissionais.
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UNIFORMES

Para aas atividades que exigem o uso de uniformes, a Instituicdo fornecerd sem custo os
uniformes, devendo o empregado devolver em caso de desligamento.

ASSEDIO SEXUAL, IMPORTUNACAO SEXUAL, ASSEDIO MORAL,
INTERFERENCIA POLITICA

A SBSJ é “totalmente” contra as praticas de assédio no ambiente de trabalho e se coloca
a disposicdo para atender os colaboradores que se sintam coagidos diante desses tipos
de abordagem, denuncie no Departamento de Recursos Humanos/Departamento
Pessoal, ou para o Gerente Administrativo da Unidade.

ASSEDIO SEXUAL

E a conduta de conotagdo sexual praticada contra a vontade de alguém, sob forma
verbal, ndo verbal ou fisica, manifestada por palavras, gestos, contatos fisicos ou outros
meios, com o efeito de perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua dignidade, ou de
criar um ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador.

ASSEDIO SEXUAL POR VANTAGEM
Valer-se da posicdo de chefia para constranger o colaborador, com intimidacgdes,
pressdes ou outras interferéncias, com o objetivo de obter algum favorecimento sexual.

ASSEDIO SEXUAL POR INTIMIDACAO

Caracteriza-se pela insisténcia, impertinéncia, hostilidade praticada individualmente
ou em grupo, manifestando rela¢des de poder ou de forga, ndo necessariamente
de hierarquia.

ASSEDIO SEXUAL VERTICAL DESCENDENTE
Aquele em que o superior hierarquico comete assédio contra um subordinado.

ASSEDIO SEXUAL VERTICAL ASCENDENTE

Ocorre quando um ou mais empregados ou administrados cometem abusos em
relacdo ao superior hierarquico.

ASSEDIO HORIZONTAL (TRANSVERSAL)
Ocorre quando um ou mais trabalhadores cometem assédio em relagdo ao colega de
servigo.

IMPORTU NACAO SEXUAL
E a pratica de ato libidinoso que tem a finalidade de satisfazer desejo sexual contra a
vontade da vitima.

ASSEDIO MORAL

E um processo continuo e reiterado de condutas abusivas que, independentemente de
ser intencional ou nao, atenta contra a integridade, identidade e dignidade humana do
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trabalhador, por meio da degradacdo das relacdes socioprofissionais e do ambiente de
trabalho, exigéncia de cumprimento de tarefas desnecessdrias ou exorbitantes,
discriminacdo, humilhacdo, constrangimento, isolamento, exclusio social, difamacdo ou
abalo psicoldgico.

INTERFERENCIA POLITICA

O voto é livre e secreto, o direito de votar é aoportunidade que as cidadas e os cidad3dos
tém de participar diretamente da politica e do futuro do pais, assim, ndo aceitamos
nenhuma interferéncia politica para mudar o voto pessoal de nossos colaboradores.

LGPD (Lei Geral de Prote¢ao de Dados)

A LGPD se aplica integralmente as relacdes de trabalho, protegendo os dados do
empregado desde a selecdo até o pds-contrato, exigindo da SBSJ bases legais para
tratamento, transparéncia, e cuidado especial com dados sensiveis, sob pena de san¢des
legais, garantindo que dados como CPF, RG, conta bancaria, ou informacgdes sobre estado
civil e filhos sejam tratados com finalidade clara e necessarias para o contrato ou
obrigacao legal.

SIGILO

Os assuntos referentes ao seu trabalho na Instituicdo ndo devem ser divulgados a
pessoas ou entidades estranhas. Cuide para que os papeis e arquivos eletronicos de seu
trabalho fiquem bem guardados e ndo sejam retirados do local sem a sua autorizacdo,
ou do seu superior imediato.

RESPONSABILIDADE E DEVERES

Como cidadaos de uma comunidade, temos nossos deveres. Como colaborador de uma
Instituicdo também.

Normas e condutas quando observadas individualmente, beneficiam a todos. Portanto
esse item serve mais como um lembrete.

PRESERVACAO DOS MATERIAIS E EQUIPEMENTOS
Cuide bem de tudo o que a Institui¢do lhe confiar, como:

e Maquinas

e Ferramentas

e Computadores

e Moveis

e Armarios

e Materiais

e [Etc...
Lembre-se que é sua responsabilidade guardar seus equipamentos, instrumentos e
ferramentas de trabalho.
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DESPERDICIO DE MATERIAIS

O uso indevido e desnecessario de material implica em aumento de custo. Isso ndo é
bom nem pra vocé e nem para a Instituicdo. Portanto procure utilizar adequadamente e
racionalmente todos os materiais, ferramentas, impressoes e suprimentos.

ATENDIMENTO AO PACIENTE

E de sua responsabilidade, ao ser acionado por um paciente, atende-lo bem, ainda que
seja para encaminhamento para outro setor responsavel.

CRESCIMENTO PROFISSIONAL
Na SBSJ todos os colaboradores tem oportunidade crescimento profissional, as vagas sao
divulgadas internamente com a possibilidade dos atuais colaboradores se inscreverem
para participar do processo seletivo.
Para se candidatar o colaborador devera preencher alguns requisitos:

e Trabalhar na SBSJ no minimo a 12 meses

e Trabalhar no mesmo setor o minimo a 6 meses

e Serbem avaliado pela lideranca atual

e Nao ter penalidade nos ultimos 12 meses

e Ter formacdo escolar para o cargo desejado

e Seraprovado em prova escrita

CARO COLEGA

Vocé vai passar uma boa parte do seu tempo na Instituicdo. Através de seu trabalho,
vocé vai ganhar o sustento e talvez até contribuir para o futuro melhor de alguns de seus
familiares. Ter uma boa qualidade de vida pode depender dos frutos de seu trabalho.
Mas lembre-se: Vocé nao trabalha sozinho.

O sucesso da Instituicao, e de cada um de nds, vai depender do grau com que todos
conseguimos trabalhar em equipe, buscando obter melhor qualidade com a maior

produtividade e sem desperdicios.

Ninguém é mais ou menos importante na Instituicdo. Todos sdo importantes por fazer
parte de uma equipe.

Seja bem-vindo (a) a nossa equipe.
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MANUAL DE INTEGRAGCAO E PROCEDIMENTOS DE TRABALHO

Declaro para os devidos fins de direito que recebi da SBSJ um exemplar do Manual de
Integragdo, comprometendo-me a ler e a seguir as instrugdes nele contidas, como parte
integrante do meu contrato de trabalho.

Nome do Colaborador:

Assinatura:

Data: / /

Observacgdo: Este protocolo deverd ser mantido em arquivo funcional do colaborador.




