O modelo de Regulamento Interno da Empresa foi elaborado pelo advogado
Ivaldo Kuczkowski, especialista em direito administrativo e diretor da Empresa
AUDICONT Multisolucoes, apos pesquisar o tema em livros de Direito do
trabalho, “internet”, doutrina, jurisprudéncia, outros regulamentos, etc.

Nao pretendemos esgotar as discussoes acerca dessa importante matéria do
Direito Trabalhista. Para tanto, estamos a disposicao para receber sugestoes,
criticas e eventuais correcoes.

E certo que as empresas possuem normas particulares, ndo incluidas no
modelo, que podem complementa-lo. E vice versa.

Ivaldo Kuczkowski - ADVOGADO
presidente®@audicontonline.com.br
Fone: 47 - 3274 - 1300 (comercial) e 47 - 9913 - 2121 (celular)

MODELO

REGULAMENTO INTERNO DA EMPRESA

INTRODUCAO

O presente Regulamento, visando criar condicoes indispensaveis a harmonia
entre pessoas que trabalham em conjunto e objetivando o bom entendimento
no sentido de atingir um objetivo comum, estabelece e define as normas que
dirigem as relacbes de trabalho entre os colaboradores e o empregador,
integrando o contrato individual de trabalho. A acao reguladora nele contida
estende-se a todos os empregados, sem distincao hierarquica, e complementa
os principios gerais de direitos e deveres contidos na Constituicao Federal e
na Consolidacao das Leis do trabalho.

CAPITULO |
Da Integracdo no Contrato Individual de Trabalho

Art. 1° - Ficam sujeitos a este Regulamento Interno todos os colaboradores do
empregador, sejam quais forem as categorias profissionais a que
pertencerem.

§ 1°. - A obrigatoriedade de cumprimento deste Regulamento Interno
permanece por todo o tempo de duracao do contrato de trabalho,
sendo que o ingresso de qualquer colaborador somente é possivel
mediante a sua aceitacdo, nao sendo possivel alegar seu
desconhecimento.

§ 2° - O presente Regulamento Interno entra em vigor em
de de , para aqueles empregados ja pertencentes aos
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quadros funcionais do empregador e, para os demais, a partir da data
da sua admissao.

CAPITULO Il
Da Admissao

Art. 2° - A admissao e a demissao dos empregados sao atos privativos da
administracao da Empresa.

Art. 3°. - A admissao de empregado é condicionada a realizacao de exames de
selecao técnica e avaliacao médica, mediante apresentacao dos documentos
exigidos, no prazo legal ou fixado pelo Empregador.

Art. 4°. - A admissao so6 se efetivara apos periodo experimental, mediante
formalizacdao de Contrato de Experiéncia, que podera ser prorrogado,
observando-se o prazo maximo de 90 (noventa) dias, conforme previsto na
Consolidacdao das Leis do Trabalho, podendo, apds seu término, ser
transformado em Contrato por Prazo Indeterminado.

CAPITULO Il
Dos Deveres, Obrigacdes e Responsabilidades do Empregado

Art. 5° - Todo empregado, além das disposicoes contratuais e legais, deve
atender com rigor as seguintes disposicoes:

a) - cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual
de trabalho, com zelo, espirito de colaboracdao, atencao e competéncia
profissional;

b) - acatar com presteza e consideracao as ordens e instrucdes emanadas de
superiores hierarquicos e chefes imediatos;

c) - sugerir medidas para maior eficiéncia do servico, comunicando
imediatamente qualquer irregularidade que tiver conhecimento;

d) - observar a maxima disciplina no local de trabalho; zelar pela organizacao,
manutencao e asseio no local de trabalho, bem como nas demais
dependéncias da empresa;

e) - fazer as refeicdes no local disponibilizado para esta finalidade;

f) - zelar pela boa conservacao das instalacoes, equipamentos, maquinas,
ferramentas ou quaisquer outros equipamentos que lhe forem confiados,
comunicando as anormalidades notadas; evitar desperdicio de materiais,
energia elétrica, agua, ar comprimido, etc.;

g) - manter na vida privada e profissional conduta compativel com a dignidade
do cargo ocupado e com a reputacao do quadro de pessoal da Empresa;

h) - Zelar e atender por todas as normas de seguranca, usando os
equipamentos de protecao individual ou coletiva (6culos, calcados, capacetes
etc.), evitando acidente proprio e/ou com outros empregados; comparecer a



aulas ou reunides de instrucao sobre prevencao de acidentes, combate a
incéndio, inundacoes, etc.;

i) - usar o cracha (elemento de identificacao) fornecido pela empresa e
responsabilizar-se por sua conservacao;

j) - prestar toda colaboracao a Empresa e aos colegas, cultivando o espirito de
comunhao e mutua fidelidade na realizacao do servico em prol dos objetivos
da Empresa;

k) - informar ao Departamento de Recursos Humanos qualquer modificacao em
seus dados pessoais, tais como estado civil, militar, aumento ou reducao de
pessoas na familia, mudanca de residéncia, etc.;

) - Antes da marcacao do ponto, deixar os pertences pessoais no guarda-
volumes, sendo vedado guardar objetos de valor (dinheiro, joias, cheques,
cartao de crédito e/ou débito, aparelho de celular, etc);

m) - respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com
quem mantiver contato por motivo de emprego;

n) - trabalhar com a atencao necessaria a fim de evitar danos e prejuizos
materiais;

0) - indenizar os prejuizos causados a Empresa por mau emprego, dolo ou
culpa (negligéncia, impericia, imprudéncia ou omissao), caracterizando-se a
responsabilidade por:

| - sonegacao de valores e/ou objetos confiados;

Il - danos e avarias em qualquer bem da empresa que estiver sob sua
guarda, uso ou sujeito a sua fiscalizacao;

lll - erro de calculo doloso contra a empresa; e

IV - multas de transito por ato de ma conduta ao volante e respectiva
pontuacao em sua Carteira Nacional de Habilitacao - CNH.

§ 1° - A responsabilidade administrativa nao exime o empregado da
responsabilidade civil ou criminal.

§ 2°- As indenizacoes e reposicoes por prejuizos causados serao
descontadas dos salarios.

p) - ter consideracao com os demais trabalhadores, comportando-se de modo
apropriado no local de trabalho, dentro dos padrées normais de cortesia e
respeito ao proximo, como, por exemplo, nao promover brincadeiras de mau
gosto, algazarras, gritarias, fofocas, atropelos e uso de palavras de baixo
calao;

q) - usar corretamente o uniforme quando fornecido e apresentar-se ao
trabalho corretamente vestido, em condicdes normais de higiene;

r) - incentivar e promover a responsabilidade e o cumprimento das normas
estabelecidas neste Regulamento;

s) - informar imediatamente a empresa sempre que tiver suspeita fundada ou
conhecimento de algo que nao esteja de acordo com os principios
mencionados neste Regulamento;



t) - frequentar os cursos de aprendizagem, treinamento e aperfeicoamento
em que a empresa o matricular;

u) - Submeter-se ao PCMOS - Programa de Controle Médico e Saude
Ocupacional, vacinacoes, tratamento e medidas preventivas, sempre que para
isso seja designado ou convocado.

CAPITULO IV
Do horario de trabalho e da Marcacao de Ponto

Art. 6° - O horario de trabalho, estabelecido de acordo com as conveniéncias
de cada setor da empresa, deve ser cumprido rigorosamente por todos os
empregados, podendo ser alterado pela Empresa sempre que se fizer
necessario.

Art. 7° - A jornada de trabalho da empresa é de 44 horas semanais e o
trabalho diario sera continuo, do inicio até o fim da jornada indicada,
respeitados os periodos de descanso estabelecidos pela empresa,
independentemente do dia e/ou horario de entrada e/ou saida do empregado,
computando inclusive para fins de horas extraordinarias.

Art. 8° - Os empregados deverao estar nos respectivos lugares a hora inicial do
trabalho, nao sendo permitidos atrasos, exceto se motivados por forca maior.

Paragrafo Unico: Os empregados nao poderao se ausentar do local
de trabalho antes do término da jornada, salvo se previamente
autorizados.

Art. 9° - O horario de trabalho podera ser prorrogado independentemente de
qualquer acordo, sempre que houver imperiosa necessidade de servico ou
motivo de forca maior, ficando o empregado obrigado a prestacao de servicos
pelo excesso de tempo necessario, obedecidas as disposicoes legais vigentes.

Art. 10 - O horario de trabalho deve ser rigorosamente observado, cabendo ao
empregado, pessoalmente, assinalar o cartdao ponto/ponto eletronico ou
anotar o livro ponto, no inicio e no término da jornada, assim como nos
intervalos para refeicao e repouso.

§ 1°. A dispensa de marcacao do ponto, a critério exclusivo do
empregador, podera ser concedida a titulo precario, o que nao exonera
o empregado de observar rigorosamente o seu horario de trabalho.

§ 2°. Os equivocos na marcacao do cartao ponto/ponto eletronico ou
livro ponto deverao ser comunicados imediata e diretamente ao
Departamento de Recursos Humanos, nao se admitindo quaisquer
emendas, rasuras ou alteracoes.

Art. 11 - A marcacao do ponto para outro empregado constitui falta grave e
ato de ma fé, podendo o infrator e o solicitante, em caso de reincidéncia, ser
dispensados por justa causa.

Art. 12 - A falta de marcacao do cartao ponto/ponto eletrénico ou anotacao
do livro ponto podera importar no nao computo do tempo de trabalho,
inclusive das horas extraordinarias.



CAPITULO V
Dos Atestados

Art. 13 - Para fins de justificativa da auséncia do empregado por motivo de
doenca, serao aceitos atestados médicos que observem a seguinte ordem
preferencial:

1°. - Médico da empresa ou de convénio;
2°. - Médico do SUS - Sistema Unico de Saude;
3°. - Médico do SESI ou SESC;

4°, - Médico de reparticao federal, estadual ou municipal, incumbida de
assuntos de higiene e saude;

5°. - Médico do Sindicato a que pertenca ou por profissional de livre
escolha;

Art. 14 - Os atestados médicos deverao especificar o tempo concedido de
dispensa, necessario para a completa recuperacao do paciente; estabelecer o
diagnostico, quando expressamente autorizado pelo paciente; registrar os
dados de maneira legivel e identificacao completa do emitente, mediante
assinatura e carimbo ou niUmero de registro no Conselho Regional de Medicina.

CAPITULO VI
Das Auséncias e Atrasos

Art. 15 - O empregado que se atrasar ao servico, sair antes do término da
jornada ou faltar por qualquer motivo, devera apresentar justificativa ao
Departamento de Recursos Humanos.

§ 1° - A empresa descontard do salario os periodos relativos aos
atrasos, saidas antecipadas e as faltas ao servico, sem prejuizo da
aplicacao das penalidades previstas em lei, excetuadas as faltas que
tenham previsao legal.

§ 2° - O empregado que nao cumprir integralmente a jornada semanal
de trabalho, sem motivo justificado, nao fara jus a remuneracao
pertinente ao descanso semanal remunerado.

Art. 16 - O empregado que precisar se ausentar por motivo de doenca ou
tratamento dentario devera obter autorizacao de saida e apresentar, quando
do retorno, o Atestado Médico ou Odontolégico justificando sua auséncia.

Paragrafo Unico: O empregado deve diligenciar para que as consultas
médicas e os tratamentos dentarios agendados antecipadamente sejam
marcados para horarios que nao coincidam com a jornada de trabalho,
e, caso necessario, podera contar com o apoio do Setor de Recursos
Humanos.

Art. 17 - O empregado se obriga avisar ou mandar avisar por qualquer meio,
de forma a consignar os dias em que, por doenca ou motivo de forca maior,



nao puder comparecer ao servico, no dia anterior a sua falta, se esta for
previsivel e, quando nao for, no inicio do dia em ela se verificar.

Paragrafo Unico: Entende-se por forca maior o fato que ocorra por
causa alheia a vontade do empregado, que nao possa ser previsto e
nem impedido pelo empregado, impossibilitando-o completamente ao
cumprimento de suas obrigacoes.

Art. 18 - O empregado que precisar acompanhar filho menor ao médico ou
dentista devera solicitar autorizacao prévia e, ao retornar a empresa,
apresentar Atestado Médico de acompanhante.

CAPITULO VII
Do Pagamento

Art. 19 - A empresa pagara a remuneracao dos empregados até o 5° (quinto)
dia Util do més subsequente, em moeda corrente do pais ou mediante
deposito em conta corrente bancaria aberta especialmente para esta
finalidade.

Art. 20 - Eventuais erros ou diferencas devem ser comunicadas ao Setor de
Recursos Humanos, no primeiro dia Util apos o pagamento.

Art. 21 - Os adiantamentos de salarios serao concedidos de acordo com a
previsao da Convencao Coletiva de Trabalho;

Art. 22 - O saque de rendimento e abono dos empregados cadastrados no PIS
efetuar-se-a na propria empresa.

CAPITULO VIlI
Das Férias

Art. 23 - As férias serao gozadas apos o periodo aquisitivo, no prazo maximo
de 12 (doze) meses, podendo ser em dois periodos, um dos quais nao podera
ser inferior a 10 (dez) dias seguidos, fixados segundo a conveniéncia da
Empresa, ressalvadas as excecoes legais.

Art. 24 - E facultado ao empregado converter 1/3 do periodo de férias a que
tiver direito em abono pecuniario, devendo requerer a conversao, por escrito,
até 15 (quinze) dias antes do término do periodo aquisitivo.

CAPITULO IX
Das Disposi¢cdes Exclusivas

Art. 25 - Compete aos Gerentes, Supervisores, Encarregados de Departamento
e aos outros ocupantes de cargos de chefia:

l) - Zelar pela harmonia no servico, bem como pelo espirito de cordialidade e
colaboracao com relacao a seus subordinados e superiores;

II) - Manter a boa ordem e seguranca no servico de sua responsabilidade;



[ll) - Delegar e distribuir servicos, obedecendo a capacidade e habilidade de
cada um;

IV) - Nao abusar ou se exceder em sua autoridade;
V) - Cumprir fielmente e sob todos os aspectos o presente Regulamento.

Art. 26 - O motorista, além da responsabilidade pelos danos causados aos
veiculos de propriedade da empresa, respondera solidariamente pelos
prejuizos ocasionados a terceiros quando resultantes da imprudéncia,
impericia e/ou negligéncia de sua parte, na conducao dos veiculos da
empresa, ou nos casos de infracao ao Codigo Brasileiro de Transito.

Art. 27 - Todos os empregados que utilizarem internet, intranet, e-mail ou
quaisquer outros meios de comunicacao internos da empresa, sao responsaveis
pelo uso correto destes recursos, considerados ferramentas com o proposito
de contribuir para o trabalho diario.

Paragrafo Unico: o uso indevido destas ferramentas, o acesso a sites
indevidos e o envio e e-mails ou mensagens que nao sejam pertinentes
ao trabalho do empregado, podera acarretar adverténcia, suspensao e
demissao.

CAPITULO X
Das Transferéncias

Art. 28 - Os empregados que exercam cargos de confianca e aqueles cujos
contratos de trabalho contenham clausulas de transferéncia implicita ou
explicita, podem ser transferidos para qualquer localidade do Pais.

Art. 29 - As despesas com a transferéncia do empregado correrao por conta do
Empregador, se este determinar a transferéncia; e por conta do empregado,
quando este a solicitar.

CAPITULO XI
Das Proibicdes
Art. 30 - E expressamente proibido ao empregado:

a) - permanecer em setores estranhos aqueles afetos a sua area de atuacao;
ingressar na empresa por vias nao determinadas, salvo ordem expressa;

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

Cc) - promover algazarra, brincadeiras e promover ou aderir a discussoes,
discursos politicos, religiosos, etc., dirigir insultos, usar palavras ou gestos
improprios a moralidade e respeito; promover atropelos e correrias nas
ocasioes de marcacao do ponto; transitar com veiculo em velocidade superior
a 20 Km/h nas dependéncias da empresa;

d) - fumar nos recintos da empresa;



e) - receber visitas ou introduzir pessoas estranhas no recinto da empresa,
sem prévia autorizacao;

f) - retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacao, qualquer
equipamento, objeto ou documento de propriedade da Empresa;

g) - prestar servico, fazer parte ou colaborar com qualquer espécie de
entidade que seja concorrente da Empresa;

h) - propagar ou incitar a insubordinacao no trabalho;

i) - usar cartao de visita profissional nao autorizado pela Empresa; utilizar de
impressos da Empresa para assuntos nao relacionados ao servico,

j) - exercer comércio interno, efetuar negodcios, jogos ou atividades alheias ao
servico; em eventos promovidos pela empresa e seus fornecedores, é proibido
e sera considerado como falta grave, qualquer relacionamento furtivo entre
0s empregados;

k) - divulgar, por qualquer meio, segredo, assunto ou fato de natureza privada
do empregador;

l) - apontar o cartao ponto ou anotar o livro ponto de outro empregado;

m) - portar arma de qualquer natureza, bebidas alcodlicas, entorpecentes,
bem como se apresentar ao trabalho embriagado ou sob o efeito de qualquer
espécie de entorpecente, ainda que licito;

n) - dar ordens ou assumir atitudes de direcao sem ter para isso a necessaria
autorizacao;

0) - entreter-se no horario de servico em conversacoes, leitura e ocupacoes
nao relacionadas ao servico;

p) - utilizar de aparelho de telefonia celular nas dependéncias da empresa,
salvo em caso de o uso ser inerente a atribuicao de suas funcoes,
devidamente autorizado pelo empregador;

q) - utilizar de equipamentos eletronicos de entretenimento ou usar pendrives
nos computadores da empresa; entrar no recinto da empresa com aparelhos
eletronicos (computadores, notebooks, filmadoras, maquinas fotograficas,
etc) de uso pessoal, sem autorizacao do empregador;

r) - divulgar, informar ou dar conhecimento, por qualquer meio ou forma,
acerca do salario e demais verbas recebidas da empresa;

s) - fazer servico para si ou para terceiros utilizado tempo, equipamentos,
ferramentas ou materiais da empresa, sem autorizacao do empregador;

t) - recusar-se a execucao de servico fora de suas atribuicoes, quando
decorrente de necessidade imperiosa;

u) - recusar-se a usar os equipamentos de protecao individual e coletiva (EPIs
e EPCs);

V) - ndo cumprir as obrigacdes contidas em ordens de servicos apresentadas
pela empresa;

X) - trabalhar com o uniforme descaracterizado e/ou descalco, ou ainda, com
calcado que nao ofereca seguranca aos pés;



Z) - receber, sob qualquer forma ou pretexto, presentes de pessoas que
estejam em relacao de negocios com a empresa.

Art. 31 - E expressamente proibido aos empregados e sera considerado como
ato de violacao de segredo profissional e ato de improbidade, tomar
anotacoes ou copias de detalhes técnicos e administrativos sobre qualquer
assunto que se relacione com as atividades industriais e comerciais da
empresa, para fins particulares, assim como permitir ou facilitar sua retirada
das dependéncias da empresa.

CAPITULO Xl
Das Relag6es Humanas

Art. 32 - Todo o empregado tem o direito de trabalhar em um ambiente livre
de constrangimentos, contribuindo para um ambiente de trabalho agradavel,
cultivando o bom relacionamento e integracao de todos os trabalhadores.

Art. 33 - Todos os empregados, sem distincao, devem colaborar e trabalhar
com sentido de equipe, forma mais eficaz a realizacao dos fins e objetivos da
Empresa.

Art. 34 - Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensao devem
predominar nos contatos estabelecidos, independentemente de posicao
hierarquica. A empresa nao tolerara atitudes de discriminacao, seja por raca,
sexo, cor, religido, idade, caracteristica fisica, origem, orientacao sexual, ou
qualquer conduta que seja ilegal ou inapropriada.

Art. 35 - A empresa nao tolerara atitudes que evidenciem o assédio moral,
definido como o mau-trato aplicado ao individuo, derivado de uma logica
perversa na relacao de poder existente no local de trabalho. O assédio moral
esta relacionado a presenca de acbes e condutas por parte do detentor do
poder, contra o bem-estar do trabalhador, manifestado por humilhacées,
xingamentos e perseguicoes, cuja repeticdo e permanéncia acabam por
desencadear um processo de diminuicao da sua auto-estima.

Art. 36 - A diretoria da Empresa, através do Departamento de Recursos
Humanos, deve procurar, sempre que solicitada e desde que julgue
conveniente, colaborar na solucao de problemas e questoes de ordem pessoal,
familiar e moral dos empregados, com respeito e absoluto sigilo.

CAPITULO Xl
Penalidades

Art. 37 - Aos empregados transgressores das normas deste Regulamento,
aplicam-se as seguintes penalidades:

a) - adverténcia verbal;
b) - adverténcia escrita;
C) - suspensao; e

)

d) - demissao.



§ 1°. A adverténcia € o aviso ao infrator, no sentido de lhe dar
conhecimento do ilicito que praticou, informando-lhe das
consequéncias que poderao advir, em caso de reincidéncia.

§ 2°. A suspensao normalmente ocorrera depois da aplicacao de uma ou
mais adverténcias, nada impedindo que possa ser aplicada, de
imediato, diante de uma falta mais grave.

Art. 38 - As penalidades serao aplicadas segundo a gravidade da infracao, pelo
Departamento de Recursos Humanos, nos termos da legislacao em vigor.

CAPITULO XIV
Das Disposicdes Gerais

Art. 39 - Ao empregado é garantido o direito de formular sugestdao ou
reclamacao acerca de qualquer assunto pertinente ao servico e a atividade da
Empresa.

Paragrafo Unico: as sugestoes ou reclamacoes podem ser encaminhadas
aos gerentes, encarregados e aos proprios administradores, que
poderao premiar os empregados que tiverem sugestoes aprovadas.

Art. 40 - O acobertamento de falta praticada por qualquer empregado implica
em falta idéntica, com suas consequéncias decorrentes.

Art. 41 - Objetos e dinheiro que por ventura forem encontrados dentro do
recinto da empresa deverao ser entregues ao Departamento de Recursos
Humanos e, se nao forem procurados pelo legitimo dono dentro do prazo de
30 (trinta) dias, serao devolvidos a pessoa que os encontrou.

Art. 42 - Os empregados devem observar o presente Regulamento, Circulares,
ordens de servico, Avisos, Comunicados e outras instrucées expedidas pelo
empregador.

Art. 43 - O empregado recebera um exemplar e devera ler o presente
Regulamento, mantendo a cépia para consulta periddica, declarando desde a
assinatura do recibo, ter lido e estar de acordo com todos os seus preceitos.

Art. 44 - O presente Regulamento faz parte integrante do Contrato de
Trabalho, podendo ser substituido por outro, sempre que o empregador julgar
conveniente ou em decorréncia de eventuais alteracoes da legislacao
trabalhista.

Art. 45 - Os casos omissos ou nao previstos serao resolvidos pela empresa a luz
da CLT e da legislacao complementar pertinente.

EMPREGADOR:




CNPJ:

EMPREGADO:

CARTEIRA DE TRABALHO ADMISSAO EM /

Recebi um exemplar do Regulamento Interno.

, de de

(assinatura do empregado)



