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Seja bem-vindo 3 ASSOCIACAO
LITERARIA SAO BOAVENTURA!

Vocé foi contratado para fazer parte desta Instituigao.
Esperamos que seus objetivos sejam alcancados e que a
Instituicao contribua para o seu desenvolvimento pessoal

e profissional.

Vocé estd recebendo o Regimento Interno que contém
as normas gerais do contrato de trabalho.

Leia-o com atengdo, pois contém informagdes impor-
tantes e necessarias que lhe serdo uteis em suas atividades.

Caxias do Sul, RS, janeiro de 2023.






Valores da Associacao Literaria Sao Boaventura

Identidade

A Associagdo Literaria Sdo Boaventura, foi fundada
em 25 de junho de 1909, é pessoa juridica de direito priva-
do, constituida como associac¢do de fins ndo econémicos,
de carater religioso, beneficente e assistencial.

Tem sede na Avenida Alexandre Rizzo, 534-B, Bairro
Desvio Rizzo, Caxias do Sul, RS, CEP 95110-000.

Visao

Ser uma instituicdo reconhecida por suas agdes na
constru¢do de um mundo justo e fraterno.

Missao

Promover a vida e a paz de acordo com o ideal de Séo
Francisco de Assis.

Valores

- Etica e responsabilidade socio ambiental

- Qualidade e melhoria continua

- Valorizagdo profissional

- Fraternidade e respeito da pessoa humana na sua
integralidade.



REGIMENTO INTERNO

CAPITULO I
Da integraciio no Contrato Individual de Trabalho

Art. 1° - O presente Regimento Interno integra o con-
trato individual de trabalho. A agdo reguladora nele
contida estende-se a todos os funcionarios, mesmo
aqueles em contrato de experiéncia, por prazo deter-
minado ou contrato temporario, sem distin¢ao hierar-
quica, e integra os principios legais de direitos e de-
veres contidos na Consolidagdo das Leis do Trabalho.

CAPITULO 11
Da Admissao

Art. 2° - A admissao do funciondrio serd formalizada
pelo Departamento de Recursos Humanos, mediante
o preenchimento dos documentos legais e do contrato
de trabalho, que contera orientagdes como: fungao,
setor de trabalho, horario e remuneracao.



Art. 3° - O contrato de trabalho sera formalizado, ini-
cialmente, para fins de experiéncia, por um periodo
de no maximo 90 (noventa) dias. Findo este periodo
o contrato podera ser rescindido ou transformado em
contrato por prazo indeterminado.

Art. 4° - A admissdo do funciondrio condiciona-se a
exames de sele¢do técnica e médica mediante apre-
sentagdo de todos os documentos exigidos pela Insti-
tuicdo e pela legislagao.

Sua Identificacio

Art. 5° - A Instituicdo ndo possui crachas de identifi-
cacdo em todos os setores, por isso, sua identificacdo
sera necessaria sempre que entrar na Instituigdo. Nos
setores onde houver crachd, este serda o modo pelo
qual vocé fara sua identificagdo funcional. Vocé de-
vera té-lo sempre consigo, pois somente assim tera
acesso ao setor de trabalho ou a Instituigao.



Horario de Trabalho

Art. 6° - A Institui¢@o necessita de sua pontualidade.
Tenha sempre em mente seu horario de trabalho e
que, qualquer atraso, prejudica o andamento de todo o
seu setor. Durante o intervalo para repouso e alimen-
tacdo ndo serd permitido realizar quaisquer atividades
profissionais.

Art. 7° - Na entrada e saida observe-se o horario es-
tabelecido pela Institui¢do, no cartdo ou livro ponto,
conforme as atividades de seus respectivos departa-
mentos ou setores de trabalho.

Da marcacao do ponto

Art. 8° - O horério de expediente devera ser rigoro-
samente observado, cabendo ao funcionario marcar
pessoalmente o ponto, no inicio e término da jornada,
bem como nos intervalos para refei¢cdes e repouso.

§ 1° - E expressamente proibido marcar o cartio ou
livro ponto de outro funcionario.

§ 2° - Os eventuais enganos na marca¢do do ponto
deverdo ser comunicados imediatamente ao departa-

mento de Recursos Humanos.
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§ 3° - Todos os funciondrios, obrigatoriamente, mar-
cam o ponto, exceto os previamente autorizados pela
Instituicdo ou pela direcdo e os dispensados em razao
do cargo ou tipo de atividade, nos termos do art.62
da CLT.

Das auséncias e atrasos

Art. 9° - O funcionario que se atrasar ao servigo, pre-
cisar sair antes do término da jornada ou faltar, por
qualquer motivo, devera justificar o fato ao responsa-
vel do setor, e cabendo a este comunicar ao departa-
mento de Recursos Humanos.

§ 1° - A Instituicdo descontara os periodos relativos a
atrasos, saidas antecipadas, faltas ao servigo e o con-
sequente repouso semanal, exceto as faltas legais;

§ 2° - As faltas ndo justificadas junto aos responsa-
veis e ndo comunicadas ao departamento de Recursos
Humanos poderao acarretar penalidades previstas no
capitulo VIII, do presente Regimento Interno.
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Férias

Art. 10 - Ap6s completar um ano de atividades na Ins-
tituicdo, o funcionario tem direito a um periodo de
férias de 30 dias, salvo nos casos em que ocorrerem
faltas injustificadas nos termos do artigo 130 da CLT.

Art. 11 - As férias serdo gozadas, anualmente, em pe-
riodo a ser fixado segundo a conveniéncia da Institui-
cdo, ressalvadas as excegdes legais.

§ unico - As férias podem ser parceladas, sendo que
um periodo ndo podera ser inferior a 14 dias, e os de-
mais conforme convengao coletiva de cada categoria.
Sempre deveré ser consultado ao Recursos Humanos
para as orientagdes.

Art. 12 - O regramento para a concessdo de férias
sujeitar-se-a ao previsto na CLT.
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CAPITULO III
Dos deveres, obrigagdes e responsabilidades do funcionario
Art. 13° - Todo funcionario deve:

a) cumprir os compromissos expressamente assumidos
no contrato individual de trabalho, com zelo, atengdo e
competéncia profissional;

b) obedecer as ordens e instrugdes emanadas de superiores
hierarquicos;

¢) ser disciplinado, de acordo com as normas da Institui-
¢ao;

d) zelar pela ordem e limpeza do local de trabalho;

e) zelar pela boa conservagao das instalagdes internas e ex-
ternas da Instituicao, equipamentos, veiculos maquinas
e de todo o patrimoénio pertencente a Institui¢do;

f) manter na vida profissional conduta compativel com a
dignidade do cargo ocupado e com a reputagdo do qua-
dro de pessoal da Instituicdo;

g) usar os equipamentos de seguranca do trabalho en—tre-
gues pela Instituicao;

h) prestar toda colaboracdo a Instituicdo e aos colegas,
cultivando o espirito de comunhdo e mutua fidelidade
na realiza¢do do servigo em prol dos objetivos da Ins-
titui¢do;

1) respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas
as pessoas com quem mantiver contato;
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j) comunicar imediatamente ao departamento de Recursos
Humanos qualquer acidente de trabalho, inclusive com
veiculos da Instituicdo em servigo, ocorrido dentro e
fora das dependéncias da Institui¢do;

k) considera-se acidente de trabalho aquele que acontecer
nas dependéncias externas e internas do ambiente de
trabalho, bem como aquele que acontecer quando do
deslocamento de ida ou volta do local de trabalho a
residéncia;

1) em viagem a servigo, portar os seguintes documentos
atualizados:

- carteira de habilitagdo
- carteira de identidade
- documentos do veiculo

m) responder por prejuizos causados a Instituigdo por dolo
ou culpa (negligéncia, impericia ou imprudéncia), ca-
racterizando-se a responsabilidade por:

- sonegacao de valores e objetos confiados;

- danos e avarias em materiais, equipamentos e veiculos
sob sua guarda;

- erro doloso de célculos contra a Institui¢ao;

§ 1° - A responsabilidade administrativa ndo exime o fun-
cionario da responsabilidade civil ou criminal cabivel.

§ 2°- As indenizagdes por prejuizos causados poderdo ser
descontadas da remuneracdo do funcionario.
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CAPITULO IV

Do pagamento

Art. 14 - A Instituicdo pagara as remuneracdes devidas a
seus funcionarios dentro do prazo estabelecido em lei.

Art. 15 - Estes valores serdo depositados em conta cor-
rente em Instituicdo bancaria conveniada, ou através de
outros meios legais, cabendo ao funcionario a responsabi-
lidade de abrir conta bancaria.

Art. 16 - Eventuais erros ou diferengas verificadas no con-
tracheque deverdo ser comunicadas ao departamento de
Recursos Humanos para que seja efetuada a regularizagdo.

Dos beneficios e assisténcia social

Art. 17 - Sera facultado a Instituicdo oferecer, a seu crité-
rio, beneficios aos seus funcionarios, devidamente especi-
ficados, apos contrato de experiéncia.

§ Unico: A Institui¢io é reservado o direito de, a qualquer
momento, cancelar, substituir ou modificar os beneficios
instituidos, com a comunicag¢ao prévia ao funcionario, sem
que isto constitua alteragdo contratual.
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CAPITULO V
Das proibicoes

Art. 18 — Aos funcionarios € expressamente proibido:

a) ingressar ou permanecer em setores estranhos ao seu
servigo, salvo por ordem expressa;

b) ocupar-se no horario de trabalho com qualquer ativida-
de estranha aos objetivos da Institui¢ao;

c¢) promover algazarra e discussdes durante a jornada de
trabalho;

d) usar palavras ou gestos que ofendam moralmente os co-
legas de trabalho;

e) respeitar as normas referentes ao fumo;

f) retirar do local de trabalho, sem prévia autorizagao,
qualquer equipamento, objeto ou documento de proprie-
dade da Instituigao;

g) fazer parte de empresas ou iniciativas que concorram
com quaisquer atividades da Institui¢ao em que trabalha;

h) propagar ou incitar & insubordinagao no trabalho;

1) usar cartao de visita profissional ndo autorizado pela Ins-
tituigdo;

j) propiciar a visita de pessoas estranhas a Institui¢ao, sem
prévia autorizacdo;

k) divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza
reservada da Institui¢do;

1) fixar cartazes ou avisos nas paredes ou quadro mural
sem prévia autorizagao;
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m) efetuar negocios de cunho particular dentro do ambien-
te da Instituigdo;

n) vender rifas ou similares na Institui¢do ou em seu local
de trabalho, sem prévia autorizacao;

0) receber ou fazer ligagdes telefonicas de interesses parti-
culares, sem prévia autorizagao da diregdo da Instituigao;

p) acessar as dependéncias da Institui¢do fora do horario
de expediente, salvo com autorizagdo da direcao;

q) conduzir veiculos da Institui¢ao, sem estar habilitado e
sem a devida autorizagdo;

r) usar veiculos da Institui¢do para atividades particulares;

s) fazer circular listas de assinaturas, sem autorizacdo da
direcdo;

t) acessar as dependéncias da Instituicdo durante os inter-
valos de repouso e alimentagdo para realizar quaisquer
atividades estranhas ao servigo;

u) ausentar-se da Institui¢do sem autorizagdo do respon-
savel de seu setor de atividades e do departamento de
Recursos Humanos;

v) discriminar pessoas quanto a sua orientagdo sexual, et-
nia, religido ou qualquer motivo que seja.
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CAPITULO VI

Das relacdoes humanas

Art. 19 - Todos os funcionarios, sem distin¢do, devem co-
laborar, de forma eficaz, para a realizagdo das finalidades
da Instituigao.

Art. 20 - Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de
compreensdo devem predominar nos contatos estabeleci-
dos, independentemente de posigdo hierarquica.

Art. 21 - O sentido de equipe deve predominar na exe-
cugdo de tarefas que visem a realizagdo dos objetivos da
Instituigdo.

CAPITULO VII

Da tecnologia da informacao-T1

Art. 22 - As orientagdes sobre os procedimentos a serem
adotados pelos funcionarios quanto ao uso dos recursos
de tecnologia de informagao-TI e Lei geral de protecao de
dados-LGPD, se encontram em manuais de orientacdo e
conduta, entregues ao funcionario quando da admissdo na
Instituigdo, bem como, através da capacitacio e formagdo
sistematica.
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CAPITULO VIII

Das penalidades

Art. 23 - O ndo cumprimento das normas deste regimento
podera acarretar a aplicagdo das seguintes penalidades:

a) adverténcia verbal;

b) adverténcia escrita;

C) suspensao temporaria;

d) demissao.

Art. 24 - As penalidades serao aplicadas pelo departamen-
to de Recursos Humanos, em ordem crescente, conforme
a gravidade da transgressao e os critérios da Instituicdo e
da legislacdo.

Art. 25 - As informagdes e conhecimentos de carater sigi-
loso constituem-se propriedade particular e ndo poderao
ser divulgadas dentro ou fora do ambito de trabalho da
Instituigao.
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CAPITULO IX

Comunicacao Interna

Art. 26 - Para manter os colaboradores informados sobre
0 que acontece na Instituigdo, oferece-se estas fontes de
informacao:

a) Quadro mural;
b) Intranet;

c¢) E-mails;

d) WhatsApp.

Paragrafo 1°: Os murais sao atualizados sempre que ne-
cessario. Neles o funcionario encontrarad noticias sobre a
Institui¢do, comunicados, recados e outros assuntos gerais.

Parigrafo 2°: E muito importante que o funcionério cul-
tive o habito de ler as informagdes que sdo divulgadas nes-
tes veiculos, pois desta forma ficara por dentro de tudo o
que acontece na Instituicao.
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CAPITULO X
Das disposi¢des gerais

Art. 29 - Os funcionérios deverdo observar o presente regi-
mento, bem como circulares, ordens de servi¢o, avisos, co-
municados e outras instru¢des expedidas pela Instituicao.

Art. 30 - Os casos omissos ou ndo previstos neste regi-
mento serdo resolvidos em conformidade com a legislacdo
pertinente e de acordo com os critérios da Instituigao.

Art. 31 - Na admissdo, ou quando houver alteragdo deste
regimento, cada funcionario recebera um exemplar e de-
clarara, por escrito, estar ciente e de acordo com seu con-
tetdo.

Art. 32 - O presente regimento podera ser reformado ou
substituido por outro, sempre que necessario.

Art. 33 - Ficam revogados os Regimentos anteriores, em
todos os seus artigos e paragrafos sendo que, qualquer al-
teracdo de dispositivo do presente Regimento, sera comu-
nicada a todos os funcionarios, através de avisos que serdo
afixados nos murais da Instituicdo ou através de comuni-
cacdo escrita, por ocasido da entrega do recibo do contra-
cheque.
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NOSSO JEITO DE SER
CONVIDAMOS VOCE A NOS AJUDAR

NAOQO A EXPLORACAO DO TRABALHO - Respeitamos
a Declaracdo Universal dos Direitos Humanos e adotamos medi-
das que previnem as violagdes a estes direitos. NAO praticamos
o trabalho for¢ado e obrigatorio.

NAQO AO TRABALHO INFANTIL - A institui¢io respeita
a Constitui¢do Federal ndo possuindo em seu quadro de pessoal
menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre ¢ nem menores de 16 (dezesseis) anos em qualquer
tipo de trabalho, salvo na condigdo de aprendiz a partir de 14
(quatorze) anos.

NAO A VIOLENCIA - A instituicdo nado tolera manifesta-
¢des de violéncia, seja ela verbal, fisica, moral, psicoldgica, so-
cial ou quaisquer formas nas suas dependéncias e locais relacio-
nados com o trabalho que desenvolvem, inclusive nos ambientes
externos.

NAO AO ASSEDIO MORAL E SEXUAL - A instituicio
ndo admite qualquer tipo de assédio moral e condutas que afe-
tem a dignidade ou gerem um ambiente intimidador, hostil ou
ofensivo, independentemente do nivel hierarquico ou que pre-
judiquem o desempenho das pessoas no ambiente de trabalho.
Ainda, s3o proibidas ¢ consideradas condutas inadequadas atitu-
des como propostas ou insinuagdes sexuais verbais, gestuais ou
fisicas, bem como a pratica de assédio sexual. Ndo ¢é permitida a
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distribui¢@o ou exposi¢ao de material ofensivo, vulgar ou depre-
ciativo, incluindo fotos ou desenhos inapropriados. E proibido
fazer insultos, piadas, difamag¢des ou comentarios degradantes e
indesejaveis sobre raga, etnia, religido, orientag¢do sexual, idade,
aparéncia, deficiéncia fisica ou mental ou esteredtipo de uma
pessoa, seja de forma individual, coletiva, pessoalmente ou em
qualquer meio de comunicagao.

SIM A0 DIREITO DO TRABALHO - A instituicio atua
contra a discriminagdo e promove um ambiente inclusivo. Res-
peitamos a Constitui¢do Federal que efetiva o direito social e
fundamental ao trabalho a todas as pessoas, assegurando o aces-
so universal, reinsercdo social e reintegragdo ao trabalho das
pessoas com deficiéncias ou dedug@o de mobilidade.

SIM A DIVERSIDADE E INCLUSAO - A instituicdo res-
peita a diversidade. Nao aceitamos nenhum tipo de discrimina-
¢do e preconceito, seja de religido, cultura, nacionalidade, ori-
gem étnica ou social, raga, cor, idade, género, orientagdo sexual,
estado civil, partido politico, condi¢ao fisica e intelectual ou de
qualquer outra natureza.

SIM A0 COMPROMISSO AMBIENTAL - A responsabi-
lidade ambiental ¢ um dos principios que marcam a historia da
institui¢do, perpassando por a¢des que visam a reutilizagao, re-
dugdo e reciclagem dos residuos que produz.






