Instituto Astikos da Amazénia

REGIMENTO INTERNO

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS, FINALIDADES E REFERENCIAS

Art. 1° - O presente Regimento Interno € o instrumento proprio que regula
todas as praticas exercidas no ambito do Instituto Astikos da Amazénia e disci-
plinard seu funcionamento, contemplando as questdes ndo reguladas pelo
Estatuto desta instituicao.

) Paragrafo Unico: As questdes ja contempladas pelo Estatuto do Instituto
Astikos da Amazobnia n&o serao revisadas por este regimento.

Art. 2° - Este regimento foi elaborado com base nos objetivos e principios
filosoficos do Instituto Astikos da Amazonia, conforme encontra-se definido nos
Artigos 6° e 10° de seu Estatuto.

Paragrafo Unico: Uma copia do original deste regimento devera estar
disponivel na pagina oficial do Instituto Astikos da Amazodnia na Internet, no
seguinte endereco eletrbnico: www.astikos.org/legislacao.

Art. 3° - Ao firmar contrato de prestacdo de servi¢os junto ao Instituto
Astikos da Amaz6nia, o(a) contratado declara estar cientes de suas atribuicdes,
seus direitos, deveres, bem como das sancdes aplicaveis ao descumprimento
do que estiver estabelecido nas clausulas reproduzidas deste regimento nos
referidos contratos.

Art. 4° - Para efeitos legais, todos os prestadores de servigcos contratados
pelo Instituto Astikos da Amazonia terdo como referéncia para localiza¢&o desta
empresa o seguinte endereco fisico: Rua das Mangabeiras, 1675 — Bairro S&o
Pedro — Cidade de Humaita — Estado do Amazonas. O telefone para contato é
(97) 3373-1616. O e-mail institucional é astikos.am@gmail.com. Seu portal na
Internet estd hospedado no seguinte endereco eletrdnico: www.astikos.org.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5° - O Instituto Astikos da Amazénia é constituido por trés 6rgaos
gue compdem sua organiza¢do administrativa superior, conforme Art. 14 de seu
Estatuto:

| — Assembleia Geral;
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Il — Conselho de Administracéo;
[l — Diretoria Executiva.

Art. 6° - O presente regimento se limita as instru¢des a serem observadas
interinamente pelo corpo técnico composto sob a seguinte escala hierarquica:

| — Diretoria Executiva Principal;

Il — Diretoria Executiva de Controle e Gestdo em Saude;

lll - Geréncia Financeira;

IV - Geréncia de Recursos Humanos.

V — Secretaria Executiva;

VI — Pessoal contratado e realocado pelo Instituto Astikos da Amazénia;

VIl — Pessoal de Apoio

CAPITULO llI
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Art. 7° - Todas as atribuicdes e competéncias atinentes ao Conselho de
Administracao e todas as instrucdes para a Assembleia Geral estdo definidos
nos Artigos de 15 a 33 do Estatuto desta organizagéo social.

Art. 8° - Sdo competéncias da Diretoria Executiva Principal:

| — cumprir e fazer cumprir 0 presente regimento interno, aplicando a seus
infratores as penalidades previstas no mesmo;

[l — implementar, em conjunto com a Diretoria de Controle e Gestéao de
Saude, politicas, diretrizes, estratégias e planos de agédo do Instituto Astikos da
Amazonia;

[l — submeter ao Conselho de Administracao todas as matérias definidas
pelo Estatuto do Instituto Astikos da Amazénia que sejam da competéncia deli-
berativa daquela instancia além do que ja esta definido no inciso V do Art. 42
do Estatuto desta organizacgéo social,

IV — elaborar, em conjunto com a Geréncia Financeira, todas as planilhas
de orcamento financeiro do Instituto, submetendo-as, quando finalizadas, a
apreciacado do Conselho Administrativo para sua aprovacao;

V — autorizar, em conjunto com a Geréncia Financeira, o empenho e o
pagamento de valores fixados em planilhas de orgamento, bem como valores
por servigos prestados, em consonancia com os critérios fixados pelo Estatuto
da empresa,;

VI — elaborar, em conjunto com a Diretoria de Controle e Gestdo em
Saude, os planos de acéo do Instituto que conformem as finalidades e objetivos
definidos em contratos de gestdo, submetendo-os, quando finalizados, a apre-
ciacdo do Conselho de Administracéo, para sua ciéncia;
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VII — apreciar, aprovar ou vetar contratos de prestacao de servigos que
Ihe sejam apresentados pela Geréncia de Recursos Humanos, bem como
nomear, promover, remover, punir ou demitir pessoal ja contratado;

VIIl — despachar, junto a Secretaria Executiva, todas as demandas que
Ihe sejam apresentadas por esta, bem como determinar a esta o envio de cor-
respondéncias, publicacdo de matérias de interesse publico, redagcédo de docu-
mentos, comunicados internos, conferéncia, classificacdo e o arquivamento de
documentos;

IX — propor, em conjunto com a Diretoria de Controle e Gestdo em Saude,
sempre que necessario, politicas que visem ao aprimoramento e a qualidade
dos servigcos prestados pelo Instituto Astikos da Amazénia, submetendo-as a
apreciacdo do Conselho de Administracdo para a ciéncia deste.

Art. 9° - S&o atribuicbes exclusivas da Diretoria Executiva Principal:

| — representar o Instituto Astikos da Amazénia sempre que este for
convocado, podendo designar outro integrante da Diretoria Executiva para
representa-la, quando for apenas convidada;

Il — responder ao Conselho Administrativo do Instituto Astikos da Ama-
zOnia por todas as acdes executadas no ambito desta sob sua determinagao
ou aprovacao;

[l — participar de todas as Assembleias Gerais convocadas pelo Conse-
lho de Administrac&o do Instituto Astikos da Amazonia, justificando sua ausén-
cia, quando for o caso, designando a Diretora de Controle e Gestdo como sua
representante;

IV — fazer-se presente em todas as tratativas sobre Contratos de Gestéo
em que o Chefe do Executivo Municipal ou seu representante também se facam
presentes;

V — propor ao Presidente do Conselho de Administragcdo reunides
extraordinarias para tratar de assuntos que nao possam ser deliberados ad
referendum ao referido Conselho de Administracao;

VI — assinar contratos de gestdo, emitir cheques ou autorizacdo de
pagamentos para a quitacdo de valores referentes a servicos ou material de
expediente, em conformidade com os limites estipulados no Estatuto da
empresa,;

VIl — firmar contratos com prestadores de servigos externos que sejam
do interesse do Instituto Astikos da Amazonia, em conformidade com o disposto
no Estatuto da empresa;

VIII — aprovar a prestacdo de servicos temporarios e/ou essenciais em
favor do Instituto Astikos da Amazonia que ndo excedam ao montante definido
pelo Estatuto da organizacao social;

IX — encaminhar, sempre que necessario, documentos complementares
aos contratos firmados pelo Instituto Astikos da Amazénia para a consecugio
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de servigos adicionais ou para o suprimento de valores estipulados a menor
nos extratos pre-fixados em contratos de gestao, justificando a necessidade da
alteracao proposta;

X — aprovar previamente todas as publicacdes a serem feitas no portal
eletronico do Instituto Astikos da Amazonia no sitio eletrénico www.astikos.org;

XI — encaminhar & Assessoria Juridica contratada pelo Instituto Astikos
da Amazoénia todas as matérias que demandem uma interven¢ao ou orientacao
juridica diante de processos em que esta se faca necessaria;

XII — responder a toda e qualquer demanda feita pelos 6rgéos regulado-
res e/ou controladores vinculados a qualquer esfera do Poder Publico, quando
devidamente formalizadas;

Xl — encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado do Amazonas, ao
final de cada exercicio, um relatdrio circunstanciado sobre a execucao de todos
os planos de ac&o do Instituto Astikos da Amazonia no referido periodo, com a
devida prestacdo de contas dos recursos publicos neles aplicados, a avaliacdo
do Contrato de Gestéo e as analises gerenciais cabiveis, em consonancia com
as normas daquele 6rgao para a apresentacao de tal documento.

Art. 10 - S&o competéncias da Diretoria de Controle e Gestdo em Saude:

| — implantar planos de acdo que se conformem as demandas estabe-
lecidas pelos contratantes dos servicos de gestdo em saude e servicos técnicos
especializados, conforme definidos em contratos de gestéo;

Il — tracar estratégias para o melhor e maior desempenho dos servigos a
serem prestados pelos colaboradores contratados para tais atividades;

Il — propor a Diretoria Executiva Principal politicas que inovem a oferta
dos servicos contratados, bem como a tomada de decisdes que propiciem mais
gualidade aos servicos a serem prestados aos assistidos pelo pessoal
contratado pelo Instituto e realocado para outros postos de servico;

IV — definir metas a serem alcangcadas anualmente;

V — elaborar relatérios em conjunto com os 0rgaos assistidos para pres-
tacdo de contas dos servigos e dos atendimentos feitos junto aos 6rgéos defini-
dos pelas partes contratantes para a apreciacado do Conselho de Administracéo
e orgaos reguladores e de controle;

VI — compor comissdes para a realizacdo de processos seletivos, esta-
belecendo seus parametros e escopo;

VIl — elaborar projetos de implementacéao de a¢des sociais que estendam
a participacao de colaboradores externos ao quadro de prestadores de servigos
do Instituto Astikos da Amazonia;

VIII — fazer visitas aos centros de atendimento de saude e instalacOes
hospitalares onde atuem os contratados realocados.
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Art. 11 - S&o atribuicGes da Diretoria de Controle e Gestdo em Saude:

| — assumir temporariamente a Diretoria Executiva Principal sempre que
seu titular fique impedido de exercé-la;

Il — apresentar, em conjunto com a Diretoria Executiva Principal, relato-
rios de gestdo para os integrantes do Conselho de Administracdo, na forma
regimental estabelecida pelo Estatuto da organizac&o social,

Il — representar o Instituto Astikos da Amazénia sempre que for desig-
nada pela Diretoria Executiva Principal,

IV — auxiliar a Diretoria Executiva Principal na realizac&o de tarefas a que
for convocada pela primeira;

V — participar, sempre que possivel, das Assembleias Gerais, mesmo
sem direito a voto, mas com direito a intervencgdes orais;

VI — exercer o controle sobre o cumprimento das clausulas contratuais
pelos colaboradores externos sob sua supervisao;

VII — cumprir e fazer com gque sejam cumpridas as clausulas constantes
deste Regimento aplicadas aos colaboradores internos sob sua supervisao;

Art. 12 - Sdo competéncias da Geréncia Financeira:

| — fazer o registro de todas as entradas e saidas de valores no Caixa
Financeiro do Instituto Astikos:

Il — gerenciar as movimentacdes financeiras junto aos bancos em que o
Instituto Astikos da Amazonia mantiver contas abertas como pessoa juridica;

Il — proceder com o pagamento de contas, encargos e salarios que |Ihe
forem designados;

IV — assinar cheques em conjunto com a Diretoria Executiva Principal;

V — fazer empenhos junto aos bancos para a quitacdo de faturas,
duplicatas, boletos e folha de pagamento de pessoal contratado pelo Instituto
Astikos da Amazénia (pessoa fisica e juridica);

VI — conferir os balancos e balancetes feitos pela Assessoria Contabil
contratada pelo Instituto Astikos da Amazonia;

VII - produzir relatérios financeiros que se conformem a prestacdo de
contas a serem apresentadas ao Conselho de Administracdo e aos 6rgaos
reguladores e de controle externos ao Instituto Astikos da Amazonia;

Paragrafo unico. Cabe a Geréncia Financeira o repasse dos relatorios
de pagamentos mensais para que a Secretaria Executiva faca o repasse para
a Assessoria de Comunicacéo e Publicidade proceder com sua publicagcdo no
portal eletronico do Instituto Astikos da Amazénia

Art. 13 - S&o atribuicbes da Geréncia Financeira:

| — assumir temporariamente a Diretoria Executiva Principal sempre que
os titulares desta e da Diretoria de Gestdo em Saude fiquem impedidos de
exercé-la;
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Il — desempenhar suas fun¢des em conformidade com os objetivos,
finalidades e principios constantes no Estatuto da empresa, visando ao alcance
das metas pré-estabelecidas e o alcance dos resultados esperados nos planos
de acdes tracados no ambito de sua competéncia,;

[l — manter toda a escrituracéo financeira em dia e proceder com todos
0s registros de entrada e saida em planilhas préprias;

IV — apresentar, quando instado pela Diretoria Executiva Principal,
relatorios financeiros que possam consubstanciar os relatorios contabeis a
serem produzidos pela Assessoria Contabil contratada para tal,

V — assessorar a Diretoria Executiva Principal com questfes que sejam
de sua competéncia e que suscitem por esclarecimentos por parte daquela;

VI — propor alteracbes nos extratos anexos aos contratos de gestao
sempre que estas se fizerem necessarias e encaminha-las para a Diretoria
Executiva Principal ou ainda, a pedido desta, apresenta-las a todos os demais
integrantes da Diretoria Executiva em reunido interna.

VII — cumprir com as clausulas deste Regimento que Ihe sejam afeitas e
contribuir para que este seja cumprido por outros colaboradores internos.

Art. 14 - Sdo competéncias da Geréncia de Recursos Humanos:

| — proceder com a formalizac&o de contratos de prestacéo de servicos e
todos os registros em fichas funcionais do pessoal contratado pelo Instituto
Astikos da Amazonia;

Il — elaborar e encaminhar planilhas e relatérios que deem suporte aos
diretores e gerente financeiro para a feitura de relatérios de gestédo e de paga-
mentos ao final de cada més e/ou sempre que estes forem demandados;

[l — proceder com toda a tramitac&o exigida para a finalizacdo de contra-
tos de trabalho, bem como as comunicacdes sobre férias, sancdes, aviso prévio
e outros expedientes de competéncia desta geréncia de que os colaboradores
precisem ter ciéncia;

Art. 15 - S&o atribuicbes da Geréncia de Recursos Humanos:

| — assumir temporariamente a Diretoria Executiva Principal sempre que
os titulares da Diretoria Executiva Principal, Diretoria de Controle e Gestdo em
Saude e Geréncia Financeira figuem impedidos de exercé-la;

Il — desempenhar suas funcbes em conformidade com os objetivos,
finalidades e principios constantes no Estatuto da empresa;

[l — manter sempre atualizados todos os registros e dados pessoais dos
contratados internos e externos, suprindo, com estes, as Diretorias Executiva
Principal e de Controle e Gestdo em Saude para a elaboracéo de planilhas e
relatorios de gestao;

IV — apresentar, quando instado pela Diretoria Executiva Principal, relato-
rios gerenciais que possam consubstanciar os relatorios de gestdo a serem
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produzidos pela Diretoria Executiva Principal em conjunto com a Diretoria de
Controle e Gestdo em Saude;

V — assessorar a Diretoria Executiva Principal com questfes que sejam
de sua competéncia e que suscitem por esclarecimentos por parte daquela;

VI — cumprir com as clausulas deste Regimento que Ihe sejam afeitas e
contribuir para que este seja cumprido por outros colaboradores internos.

Art. 16 - Sdo competéncias da Secretaria Executiva:

| — gerenciar o recebimento de documentos destinados ao Instituto
Astikos da Amazonia e protocolados nesta instancia, fazer sua distribuicéo
interna e responder aqueles que forem de sua competéncia;

Il — proceder com o envio de documentos e correspondéncias que lhe
sejam designados pelos integrantes da Diretoria Executiva do Instituto Astikos
da Amazonia, sejam estes na forma fisica ou digital;

[Il — classificar, atualizar, arquivar documentos e manté-los em ordem no
almoxarifado;

IV — digitar, imprimir e organizar documentos que lhe sejam encaminha-
dos para tais fins pelos integrantes da Diretoria Executiva;

V — gerenciar a caixa de entrada de correspondéncia eletrénica do Insti-
tuto Astikos da Amazénia;

VI — fazer o encaminhamento de arquivos digitais para a Assessoria de
Comunicacao e Publicidade para fins de divulgacdo no portal eletrénico da
organizacao social,

VII — receber visitantes e encaminha-los aos setores a que se destinam;

VIII — gerenciar chamadas telefbnicas, redirecionando-as para os setores
ou pessoas a que se destinam;

Art. 17 - S&o atribuicOes da Secretaria Executiva:

| — executar tarefas designadas pelos diretores e gerentes que sejam
afeitas a sua area de atuacgao;

Il — cumprir com as clausulas deste Regimento que lhe sejam afeitas e
contribuir para que este seja cumprido por outros colaboradores internos;

Art. 18 - Sao atribuicbes do Pessoal Contratado e realocado:

| — cumprir com as atividades a que tenha se obrigado a executa-las
mediante contrato de prestacao de servicos;

Il — observar as clausulas deste regimento interno que dizem respeito aos
direitos e deveres dos integrantes do Instituto Astikos da Amazonia na condigdo
de colaboradores;

Il — apresentar-se a Diretoria de Recursos Humanos sempre que for noti-
ficado a fazé-lo;

IV — comunicar a Diretoria de Recursos Humanos sobre qualquer impedi-
tivo que leve o prestador de servigcos a ndo cumprir com suas atividades no
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local em que foi designado a presta-los.

Art. 19 - S4o atribuicbes do Pessoal de Apoio:

| — cumprir com as atividades a que tenha se obrigado a executa-las
mediante contrato de prestacéo de servigos;

Il — reportar-se a Diretoria de Recursos Humanos sempre que haja algum
impeditivo para o exercicio de suas atividades no ambiente de trabalho;

[Il — comunicar a Diretoria de Recursos Humanos a necessidade de com-
pra de material de expediente ou a aquisicdo de equipamentos necessarios a
execucao das atividades de sua competéncia;

Art. 20 - Sao atribuicbes dos Colaboradores/Assessores Externos:

| — cumprir com as determinacdes e/ou obrigacdes especificadas no con-
trato firmado entre o colaborador/assessor externo e o Instituto Astikos da
Amazonia, que sejam de total competéncia do primeiro;

Il — prestar assisténcia a Diretoria Executiva Principal, sempre que esta
manifestar sua demanda por servi¢os que lhe sejam afeitos no contrato firmado
entre as partes;

[Il — viabilizar a prestacéo de servigos dentro dos prazos estabelecidos,
n&o acarretando qualquer prejuizo ao Instituto Astikos da Amazonia decorrente
do atraso de sua prestacéo;

IV — responder por imprecisfes, equivocos ou qualquer ilicitude que gere
danos & imagem do Instituto Astikos da Amazénia, quando da apresentacéo de
servicos especializados que sejam de sua competéncia, reparando-se, junto a
esta prontamente;

V — manter sob sigilo informac¢des que sejam de uso restrito do Instituto
Astikos da Amazénia, salvo nos casos excepcionais em que a legislacéo
vigente no pais o obrigue a revela-las em juizo e sem autorizagao prévia.

CAPITULO IV
DOS CONTRATOS, SEUS TERMOS E DAS FORMAS DE CONTRATACAO

Art. 21 — Toda contratacdo de pessoal para atender as demandas do
Instituto Astikos da Amazonia e dos 6rgdos a que este prestar assisténcia sé
pode ser dada através de contrato firmado em formulario ou formato proprio
entre as partes (contratante e contratado);

Paragrafo unico. Os contratos a que se refere o caput deste artigo so
devem ser dados a partir de demandas surgidas a cada novo contrato de gestao
firmado entre o Instituto Astikos da Amazonia e os contratantes de seus ser-
vigcos, podendo estes serem rescindidos sempre que tal demanda for cessada.
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Art. 22 — Para efeitos de correlagdo entre as nomenclaturas empregadas
pelo Instituto Astikos da Amazonia e aguelas empregadas pela CLT e outros
dispositivos legais, sdo equivalentes (neste regimento) os termos:

| — Instituto Astikos da Amaz6nia, organizacdo social e contratante dos
prestadores de servicos a empresa ou empregadora;

Il — Colaboradores ou prestadores de servigcos (internos e externos) a
empregados;

Il — Assessorias a pessoas juridicas contratadas sem nenhum vinculo
empregaticio sujeito as normas da CLT, sendo aquelas expressas em cada
termo de contrato em particular;

Art. 23 — A admissao de pessoal para o quadro da empresa, como pes-
soa fisica, somente € dada mediante processo seletivo, salvos os casos em que
tal dispensa seja devidamente justificada;

Art. 24 — Para a efetivacdo da assinatura de contratos, os selecionados
em processos seletivos deverdo ser convocados através de Editais de Chama-
mento que serdo publicados em seu portal eletrdnico e no mural existente na
entrada de sua sede, com prazo minimo de 72 (setenta e duas) horas entre a
publicacdo do documento e a apresentacéo do(s) convocado(s);

Art. 25 — Para a prestacéo de servigos especializados a serem oferecidos
especificamente para o desenvolvimento dos trabalhos internos da empresa
por colaboradores externos, o Instituto Astikos da Amazoénia devera firmar
acordos ou contratos através de propostas que lhe sejam apresentadas a partir
de Cartas-Convites, para cuja selecao, a proposta aprovada deve ser sub-
metida ao Conselho de Administracdo com vistas a sua anuéncia e homo-
logacéao.

CAPITULO V
DOS DIREITOS E DEVERES

Art. 26 - Sao direitos que se estendem a todos os contratados interina-
mente pelo Instituto Astikos da Amazonia, incluindo os integrantes das direto-
rias e geréncia:

| — gozar de todos os direitos estabelecidos e garantidos pela CLT
(Decreto Lei 5.452/43) aos trabalhadores brasileiros, tais como: intervalo para
almoco, folga semanal do trabalho; férias de, no minimo, trinta dias para cada
ano trabalhado; bénus de um terco sobre o valor dos vencimentos basicos a
serem pagos no més ou primeira parcela em que o contratado passe a fazer
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gozo do periodo de férias, aviso prévio (quando aplicavel), dentre outros;

Il — receber proventos mensais pelos servigos prestados para/através do
Instituto Astikos da Amazonia, mediante prazo e modo estabelecido no contrato
de prestacéo de servico individual;

Il — ser assegurado contra acidentes de trabalho e gozar dos beneficios
destinados a quem dele vier a depender, em consonéancia com o Artigo 118 da
Lei n°® 8.213/91;

IV — ser tratado com respeito em seu ambiente de trabalho, por seus
pares, superiores e aqueles a quem atender em servi¢co, podendo recorrer, na
forma da lei, contra qualquer ato discriminatério que atente contra sua integri-
dade fisica, honra, credo religioso, orientacédo sexual, raca, ou deficiéncia fisica
(quando for o caso);

V — gozar de beneficios exclusivos aplicados a todos os trabalhadores
brasileiros a quem estes possam ser aplicados, como licenga-maternidade ou
paternidade, licenca para tratamento de satde ou para outros casos especificos
respaldados por lei.

Art. 27 - Sao deveres que se estendem a todos os contratados interina-
mente pelo Instituo Astikos da Amazonia, incluindo os integrantes das diretorias
e geréncia:

| — cumprir com suas obrigacdes contratuais, observando as competén-
cias e atribuicbes constantes neste Regimento Interno que sejam afeitas ao
cargo ocupado, abstendo-se de servicos estranhos ao exercicio especifico de
suas atribuicdes e que sejam privativos de pessoal especialmente qualificado;

Il — procurar ser assiduo, pontual e exercer suas fungées com o maximo
de presteza, urbanidade, decoro, harmonia, responsabilidade e atencéo;

[Il — evitar o uso de qualquer produto nao permitido por lei e/ou ndo auto-
rizado pela Diretoria Executiva do Instituto Astikos da Amazonia nas depen-
déncias deste, bem como aqueles expressamente proibidos pela Diretoria de
Controle e Gestdo em Saude nas dependéncias dos 6rgaos externos em que
0 colaborador contratado prestar servico;

IV — reportar-se aos diretores e gerentes sempre que for notificado, apre-
sentando, quando for o caso, documentos e/ou outros impressos solicitados;

V — zelar pela conservacdo das instalagbes e dos equipamentos
disponibilizados pela empresa (tanto para uso interno quanto externo), ressar-
cindo-a, quando se tratar de material de uso permanente, por extravios ou
sinistros, danos irreparaveis causados a estes pela falta de atencéo do ope-
rador ou por desvio de finalidade. Ressarcimentos deverdo feitos através da
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reposicdo de equipamentos ou mediante o pagamento dos valores correspon-
dentes aos mesmos a época da ocorréncia;

VI - guerendo demitir-se da empresa, formular, por escrito, seu pedido de
demissao, entregando-o a Geréncia de Recursos Humanos, com a antece-
déncia prevista em lei;

VII - guardar sigilo sobre tudo quanto lhe for confiado na execucéo de
suas tarefas, nao revelando, nem direta e nem indiretamente, a terceiros, o que
Ihe for declarado como sigiloso por seu chefe imediato;

VIII — participar, sempre que convocado, de cursos de aprendizagem,
treinamento e aperfeicoamento oferecidos pelo Instituto Astikos da Amazonia;

IX - tomar todas as precaucfes cabiveis a fim de evitar acidentes de
trabalho contra si mesmo ou contra terceiros.

CAPITULO VI
DAS INFRACOES E SANCOES APLICAVEIS
Art. 28 — Para todos os colaboradores contratados pelo Instituto Astikos
da Amazonia, serdo consideradas infracdes, no ambito do trabalho:

| — 0 exercicio de qualquer atividade diversa daquela para a qual o pres-
tador de servigo tenha sido contratado;

Il — ocupar-se, mesmo fora do seu periodo de trabalho, de qualquer ativi-
dade concorrente a empresa ou prejudicial ao seu servico;

[l — promover, participar ou apoiar qualquer tipo de atividade que resulte
na falta de respeito para com colegas ou qualquer atitude que atente contra a
moralidade ou com a imagem da empresa,;

IV — introduzir bebidas alcodlicas ou entorpecentes no ambiente de
trabalho ou deles fazer uso durante o horario de trabalho, tdo pouco apresentar-
se ao trabalho embriagado ou sob efeito de drogas ilicitas;

V — portar armas de fogo ou outra qualquer em seu ambiente de trabalho;
VI — faltar ao servico sem causa justificada;
VII — fumar em locais em que este habito seja proibido;

VIII — introduzir, no ambiente de trabalho, pessoas estranhas aos servi-
cos, durante ou fora do horario de trabalho, sem prévia autorizacdo da sua
chefia imediata ou responséavel elo setor em que esteja atuando;
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IX — fazer uso do celular durante a execugcédo de suas tarefas, salvo
guando esta pratica for necessaria para a realizacéo de suas tarefas;

X - sair da empresa portando qualquer tipo de material pertencente a
mesma sem prévia autorizacao de seu chefe imediato.

Art. 29 — Constitui-se em falta grave, passivel de rescisdo sumaria do
contrato de trabalho:

| — 0 abandono do emprego ou faltas frequentes que, somadas, resultem
em mais de 15 (quinze) dias sem comparecer ao servigo, sem, para tal, fazer
qualquer comunicacgao expressa a Geréncia de Recursos Humanos ou sua che-
fia imediata;

Il — auséncia recorrente do ambiente de trabalho durante o expediente
sem justificativa plausivel para tal, mesmo apds ja ter sido advertido por escrito;

[l — atrasos frequentes na apresentacéao para o trabalho que resultem em
prejuizo para o setor em que esteja prestando servicos, mesmo depois de ja ter
sido advertido por escrito;

IV — 0 uso de bebidas alcodlicas, entorpecentes, armas de fogo ou
qualquer atitude ou comportamento que se constitua em ato ilicito ou criminoso;

V — extravio ou desvio de bens ou equipamentos da empresa atribuido
como de sua responsabilidade sem que se preste a fazer sua devida reposicéao.

Art. 30 — Constitui-se em falta de média gravidade, passivel de sus-
penséo do contrato de trabalho:

| — qualquer ato que se comprove de sua responsabilidade que resulte
em dolo, negligéncia, impericia ou imprudéncia contra terceiros;

Il — a pratica de operacBes em seu ambiente de trabalho que néo siga
instru¢cdes ou normas explicitas para a execucéo das tarefas de que delas néao
poderia prescindir;

Il — o desacato as ordens ou comandos que tenham sido Ihe passados
por seus chefes imediatos que resultem em prejuizo ao andamento das ativi-
dades do 6rgdo em que preste servigos;

IV — a constatacéo de mais de 05 (cinco) adverténcias escritas aplicadas
a um unico colaborador ao longo de 90 dias ou 03 (trés), ao longo de 30 (trinta)
dias.

Art. 31 — Para as infracbes cometidas pelo contratado pelo Instituo
Astikos da Amazonia, serdo aplicadas as seguintes sangoes:

| — adverténcia por escrito (para as infracdes leves);
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Il — suspenséao do trabalho com dias descontados da folha de pagamento
(para as infracdes de média gravidade), e

[Il — rescisao do contrato de trabalho (para as infragdes graves).

8. 1° - Para cada penalidade estabelecida neste artigo, uma cépia do
documento que a estabeleca, assinada pelo contratado, sera anexada a sua
ficha funcional pela Geréncia de Recursos Humanos.

8. 2° - Compete ao Chefe Imediato do prestador de servigo a emisséo de
documentos para a aplicagéo de sancdes para infracdes leves (adverténcia por
escrito), a Diretoria de Controle e Gestédo de Saude a emissédo de documentos
para a aplicacdo de sanc¢des para infragcdes de média gravidade (suspenséo do
trabalho) e a Diretoria Executiva Principal a emissao de documentos que
determinem a aplicacdo de sancdes para infracdes graves (rescisao do contrato
de trabalho).

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 32 — Os casos omissos neste Regimento Interno seréao trqtados, em
primeira instancia, pela Diretoria Executiva Principal do Instituo Astikos da
Amazonia, e em segunda instancia, pelo Conselho de Administracao.

Paragrafo unico. Para as questdes que ndo possam ser resolvidas pelas
instancias internas, elege-se o Foro da Comarca de Humaita, Estado do Ama-
zonas, para dirimir eventuais davidas ou controvérsias que deste instrumento
possam advir

Art. 33 — O presente Regimento Interno deve ser apresentado a todos
os prestadores de servicos contratados pelo Instituto Astikos da Amazonia no
ato da assinatura do contrato, ao qual deve ser anexada um copia deste
regimento assinada pelo novo contratado.

Art. 34 — Este Regimento Interno, uma vez aprovado, somente podera
ser modificado para ajustar-se a alteragdes feitas a legislacdo trabalhista ou ao
Estatuto do Instituto Astikos da Amazonia, o que deve ser submetido & apre-
ciacdo e aprovacao do Conselho de Administracao.

Art. 35 — O presente Regimento Interno entra em vigor a partir da data
de sua aprovacédo pelo Conselho de Administracdo do Instituto Astikos da
Amazonia.
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