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REGULAMENro DE REcuRsOs HUMANOs

ecao de Pessoal. Contrato de Trabalho e Avaliacao de DesernDenhoormas Da

NORMAS PARA ADMISSAO E DESLIGAMENTO DE PESSOAL

Regulamenta    a    procedimento    administrativo    para    a   Admissao   e
Demissao dos empregados do Hospital  da  Policia Militar - Comandante
Lara Ribas - HPM .

0 Presidente da ABEPOM, no uso de suas atribuieses e considerando a
necessidade  de  definir  os  criterios  pare  os  procedimentos  de  Admissao  e  Demissao  dos
empregados do HPM, institui a presente regulamento.

CApiTULO I - FINALIDADE
Artigo 1 ° -A presente norma tern como objetivo regulamentar o procedimento para Admissao e
Demissao dos  empregados,  criando  assim  urn instrumento  de  orientaeao  para  a  tomada  de
decisao em cada situa9ao.

CApiTULO 11 -DA ADWIISSAO
Artigo 2° - 0 processo de admissao atendefa as necessjdades de vagas dos diversos cargos
existentes no hospital,  a serem contratados sob o regime jun'dico CLT (Consolidagao das Leis
do Trabalh6) e, par este motivo nao cabendo direito a estabilidade.

Artigo 3° - Fica a criterio da ABEPOM avaliar a necessidade de gerenciamento dos processos
de abertura das vagas, se par meio de EDITAL ou CURRicuLOS.

Pafagrafo  Primeiro  -  Quando  o  processo  escolhido for EDITAL (modelo ANEX0  I - Edital de
Processo  Seletivo),  sera realizada divulgaeao nas dependencias do HPM,  Pagina na  lntemet
do HPM e da ABEPOM, e demais locais em que a administragao considerar necessarto, com a
finalidade de dar amplo conhecimento ao pdblico interessado.

Pafagrafo   Segundo   -   Para   cargos   de   profissionais   ligados   a   Administragao,   Recursos`
Humanos,  Cargos  de  Coordenaeao,  Gerencia,  Supervisao,  entre  outros  e  nas  situae6es em
que  for  identificada  a  neoessidade  de  contratacao  emergencial,     e  onde  o  prazo  para  a
realizagao  do  processo  para  lanqamento  de  EDITAL  (Formulacao,  divulgagao,  inscrig6es,
entrevistas,  efetivagao)  possa  prejudicar  o  desempenho  do  setor  deficjtario  de  pessoal  no
hospital, a administragao podefa adotar o processo de seleeao por CURRicuLOS.
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Artigo 4° - 0 EDITAL, definifa as regras para a selegao e classificagao nas vagas necessarias.

Artigo   5°   -   A   comissao   examinadora   do   processo   seletivo   devefa  emitir  relat6rio  final
discriminando a coloca9ao em ordem orescente de qualificacao dos candidates.

Paragrafo  Onico  -  a  comissao  examinadora  sera  definida  pela  administracao  e  geralmente
sera composta por tres membros.

Artigo 6° - 0 relat6rio final contendo as classificac6es,  devefa ser riomologado pelo Conselho
Permanente de Contratagao, que definifa o candidato (a) aprovado.

Pafagrafo  Unico  -  0  Conselho  Permanente  de  Contrataeao  e formado  por urn integrante da
Diretoria  Exeoutiva da ABEPOM,  a Gerente Geral da ABEPOM e o Gerente Administrativo do
HPM.

Artigo   7°   -   Fica   dispensada   a   abertura   de   processo   has   modalidades   de   EDITAL  ou
CURRicuLOS nas situae6es:

Pafagrafo  Primeiro  -  Em  caso  de  vacancia e mediante autorizacao de  mudanca de cargo de
empregado que  manifeste interesse na vaga em aberto e disponha das devidas qualificag6es,
devendo ser analisado e aprovado pelo Conselho Permanente de Contratagao;

Pafagrafo  Segundo  -  Em  caso de vacancia  podefa  ocorrer a contratacao de estagiarios que
tenham oumprido jomada de estagio,  pelo perfodo minimo de 06 meses, mediante solicitaeao
formal do responsavel do setor e parecer sobre desempenho durante o periodo de estagio. 0
pedido sera analisado pelo Conselho Permanente de Contratagao.

CApiTULO Ill -  CONTRATO DE TRABALHO E AVALIACAO DE DESEMPENHO
Artigo   80  -  0  candidato  (a)  aprovado  sera  contratado  sob  o  regime  celetista,  oumprindo

periodo de-experiencia de no maximo 90 (noventa) dias, sem direito a estabilidade prevista no
artigo  41  da  Constituicao  da  Reptiblica.  A formalizagao da relagao de emprego sera firmada

par  mejo   de   CONTRATO   DE   TRABALHO   (modelo   ANEX0   11  -  Modelo  de  Contrato  de
Trabalho/Experiencia).

Artigo  9°  -  0  candidato  (a)  aprovado  passara  pelo  processo  de  Avaliaeao  de  desempenho
(modelo   ANEXO   Ill   -  Avaliagao   de   Desempenho),   durante   o  pen'odo  de  experiencia  do
contrato de trabalho,

Artigo  100 - A Avaliagao de desempenho tern par objetivo regulamentar e criar urn instrumento
de orientacao para a tomada de decisao em relapao a efetivacao dos empregados em periodo
de experiencia do contrato de trabalho,

Artigo  11° -A avaliaeao de desempenho a que se refere o artigo 90 sera realizada ate 05 dias
ante§ de findar cada periodo de experiencia, sendo realizada 02 (duas) avaliae6es.
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Artigo  12° -0  periodo  de  experiencja  tefa  duracao  de  45  dias  podendo  ser prorrogado  por
mais 45 dias.

Artigo  13° -Ao  final  de  cada  avaliaQao,  o  Departamento Pessoal,  no prazo de 02 dias t]teis,
deve   apresentar   ao   Gerente   Administrativo   do   HPM   a   Avaliacao   de   desempenho   do
empregado.

Artigo  14° ~  0  Gerente Administrativo  do  HPM  fica  inoumbido  de  apresentar a  avaliacao  de
desempenho ao Conselho Permanente de Contrataeao, que definifa:

§  1 a -Ap6s a primeira avaliaeao: sobre a continuidade do contrato de experiencia.

§ 2° -Ap6s a segunda avaliagao: sabre a efetivagao do empregado.

CApiTULO IV - DA DEMISSAO
Artigo  150 -0 processo de demissao devefa iniciar-se com urn relat6rio constando os motivos

para  a  demissao  do  empregado, juntando-se a  documentaeao  probat6ria  dos fatos,  caso  a
demissao seja na modalidade de justa causa.

Artigo 16° -0 processo sera homologado pelo Conselho Permanente de Contratagao.

CApiTUL0 IV -  DISPOSICOES GERAIS
Artigo  17° -0  relat6rio e  decisao final  relativa aos processos de Admissao e Demissao dos
empregados  do   HPM   deverao   constar  em   relat6rio   informativo  que  ficafa  arquivado   no
Departamento Pessoal da ABEPOM, na pasta do empregado.

Artigo   18°  i  Esta  noma  entra  em  vigor  a  partir  de  15  de  janeiro  de  2019,  revogando-se

quaisquer disposic6es em contrario.

Florian6polis,15 de janeiro de 2019.

•   .    ~                             `         -,
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MODELOS

(Os modelos apresentados serao atualLzados conforme as neoessiclades e especifica90es de cada cargo/area)

ANEX0 I - EDITAL DE PROCESSO SELETIVO
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ANEXO 11 -MODELO DE CONTRATO DE TRABALHO/EXPERIENCIA

MODELO DE CONTRATO DE TRABALHO / EXPERIENCIA

Entre  a  Empresa  ASSOCIACAO  BENEFICENTE  cos  MTLITARES  ESTADUAJS  -  ABEPOM.  com  cede  em
Florian6polis,    a    Allan    Kardec,    157    CNPJ:    73.360.539/0013-69    doravante    desigmda   EMPREGADORA   e    NOME
EMPREGADO   pomdor   da   Cartein   de   Tr8balho   e   Previdencia   Social   n°   01)00()()()   S6rie   0()()   SC   a  seguir  des]gnado

EMPREGADO, e celebrndo o presents CONTRATO DE EXPERriNCIA+  de acordo com as condie5es a seguir e8pecificadas:

I  -0  EMPREGADO exerceri  o  cargo de  XXXX  CBO:  ()(I()()-()(),  com remuiiem9to  de  R$  0,00  (Zero  Tcais  e zx;ro  centavos),
mais  0()0/o  a  rfuLo  de  insalubridrde  sobre o saldrio minimo regLonal de  Santa Catarina pera o patamar da sande, per mss.  As
rfuvidndes do cargo estao descritrs no bock definido pelo Plano de Cargos e Saldios dr empresa em coltiunto com as atividndes
defihidas no CB0 do cargo.

2  -  Todos  os  empregados  admitidos  a  partir  de  2004  prTticipam  do  Plano  de  cargos  e  salches,  onde  cnda cargo  possui  a
descritivo drs atividades no Back dos Cargos e Tabela de Remunerapao contendo a evolapfro salarial.

3 -0 I.ocal  de trabalho     tua-se  in cidade de  Florian6pelis -SC in filial CNPJ:  73.360.539/0013-69 -HPM -ABEPOM, Run

Major Cosm, 221  -  Centro -Florian6polis CEP: 88020400.

4  -  Fica  ajustado  mos  temos  do  parigrafo  1°  do artigo 469 da Consolidrcfro dos Leis  do Trabalho que a EMPREGADORA

poderi a qualquer tempo transferir o EMPREGADO para quaisquer outras localidades do Pats.

5 -0 horirio de trabalho do EMPREGAD0 tern iricio is xxhoomin e thine as xxhoomm, confome escala de  12 hom§ de
trabalho per 36 hoTas de descanso, com inlervalo de  1 hora para alinentacaQ/descanso. 0 horato de trabaLho poderi ser alterado

per mrfuo acordo entre as partes e dependendo da nece§sidade do servLap.

6  -  Em  caso  de  dano  causado pelo EMPREGADO fica a EMPREGADORA autorizada a efetunr o desconto da inporfencia
correspondente co prejuizo. com fundamento no Parigrafo 1° do ATtigo 462 de Consolidr9fo das Leis do Trabalho. vez que essa

po8sibilidnde fica expressamente prevista em Contrato.

7 ~ 0 pmzo deste Contmto e de 45 (quarenta e cinco) dias. com inieio em:

-        dia/mss/ano e temLino em:

•         dia/mss/aiio.

Parigrafo dnico: por mrfuo acordo entre as partes o presence contr8to de experLencio, vencido o prazo dr Clfuswh 7, poderi seT

prorrogado  por  mais  45  (quarento  e  cinco)  dies,  independente  de  fomalizap3o  de  aditivo  complementar,  sendo suficiente o
consendmento thcito das prrtes envolvidas.

8 - Pemanecendo o  EMPREGADO  a serviap  da EMPREGADORA ap6s  o tinino dr  experiencia,  continuarao  em plem
vig€ncia as cliusula8 constante8 deste Contra{o.

Florian6polis -SC. dLa/me §/uno.

Empregador

TESTEMUNHAS:

Empregedo
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ANEXO Ill -AVALIA¢AO DE DESEMPENHO

®                     AVALIACAODEDESEMPENHODEEIVIPREGADOEM PERioDODEEXPERIENCIA
ABEPOM

llietrucbes
01 Esta ficha constitui a primeira avaliaeao de desempenrio do novo funcionario. Do seu resultado depende a sua

contratacao ou desliaamento definitivo da empresa.
02 0  avaliador devera  ser objetivo  e  imparcial,  analisando  o  desempenho do funcionario durante o periodo da

experi6ncta e suas possibilidades de vincular-se definitivamente a empresa.
03 Escolha aDenas uma frase de cada item, assjnalando-a com urn cox".
04 Caso as frases nao correspondam as caracteristicas do novo funcionario, ou estejam incompletas, assinale a

Que mais se aDroximar, fomecendo maiores exDlicac8es no espaco reservado a "observac6es".
1. Dados do Funclonario

Nome:
Funcao..
ta'

d    Ad    `     a   .
Horas dia/semana/mss :

2. Adaptacao no Trabalho
i a reacto do rec6m{dmitido dianto do tiDo de trabalho e caracteristicas administrativas da emDresa.

Tern feito a possivel para imearar-se nao s6 ao Dfoorio trabalho, coma tambem as caracteristicas da emDresa.
Precise  modificar  radicalmente  suas  caracteristicas  pessoais  para  conseguir  integrar-se  ao  trabalho  e  aos
requisitos administrativos da empresa.
Mam6m  urn  comportamento  oposto  ao  solicitado  para  o  seu  cargo  e  demonstra  tor  serlas  dificuldades  de
aceitacao das caracteristicas da empresa.
Esta  plenamente  identificado  com  as  atividades  do  seu  cargo,  e  integrou-se  perfeltamente  as  normas  daempresa.

Obs.
3. Interesse

E o entusiasmo demonstrado rfente ao trabalho.
Parece vivamente interessado par sou novo empreqo.
Da  a   impressao  de   ser  urn  empregado   que   no  futuro  necessitara  de  constante  estimulo  para  poder
interessar-se oor seu trabalho.
E indiferente  aDresentando uma falta total de entusiasmo e vontade de trabalhar.
Apresenta urn entusiasmo adeciuado, tendo em vista a seu pouco tempo de emDresa.
Obs.

4. Relacionamento SoclalEamaloroumenorfacilidadedeinteqracaoao aruDo de trabalho.

Sente-se oerd.Ida entre os coleqas  oarece nao tor sido aceito polo qruDo de trabalho`
Entrosou-se bern com os demais, foi aceito sem resistencla.
Apresentou grande habilidade em conseguir amigos,  mesmo com  pouco tempo de empresa, todos ja gostam
muito dole.
Esta fazendo muita forca Dara consequir maior intearacao social com os colecias.
Obs.

5. Capacldade de AprendlzagemEafacilidadecomaQualconscauecorcebercontosimportantesdaQuilo aue lhe esta sendo ensjnado.
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Esta conseguindo aprender o que lhe foi ensinado a custa de grande esfongo pessoal, necessario repetir-se a
mesma coisa varias vezes.
Parece  especialmente  habilitado  para  o  cargo  em  que  esfa,  tom  facilidade  pare  aprender,  peimitindo-lhe
executar sem falhas.
Parece adeciuado para o cargo ao qual foi encaminhado, aprende sues tarefas sem problemas.
E tso factl compreender o que lhe estao ensinando aue parece nao tor a minima capactdade para o trabalho
Obs.

6. Depolmentos (Aval[acao doe coleqas e/ou cllcntes sabre o servlco Drestado)
Depoimento  1 :

Depoimento 2:

Depoimento 3:

Depoimento 4:

7. Infomacoes Gerais
a)POntualidade

b) Produtividade

c)De maneira cieral coma o emDrec]ado I)ode ser classmcado
(   ) Fraco                                                                         (   ) Constitui elemento com boas Dossibilidades futuras
()Te in oossibilidades rotineiras                        (  ) Trata-se de excelente aciuisicao oara a emDresa

8. Sfntese
Passar para o segundo periodo da experiencia
Efetivar o empreaado
Demitir

Local e data

Assinatura do avaliador
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