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O que o Hospital Dom
Novo Colaborador Orione Oferece a Vocé!
Conhecendo o Hospital

Sancoes a que Vocé Pode
Ser Submetido

Importante!



1 NOVO COLABORADOR
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Seja bem-vindo ao Hospital Dom Orione. N6s somos uma institui¢do |

! filantr6pica, vinculada a Pequena Obra da Divina Providéncia. .

I Seguimos o carisma de Sao Luis Orione, tendo como ponto chave da |

nossa missao o cuidado com os mais necessitados. Por isso, o zelo e a

I atencdo com o paciente sdo de fundamental importéncia para

mantermos nossa identidade filantrépica evidente perante os |
colaboradores, clientes e comunidade.

Cada colaborador, independente da fungdo ou setor, representa o |
I Hospital Dom Orione como um todo. Dessa forma, todas as suas .
i atitudes e posturas aqui tomadas refletem diretamente, de forma |
. positiva ou negativa, na imagem da institui¢cdo. Por isso o
| profissionalismo e o bom senso devem sempre ser colocados em prética,
independentemente da situagdo que venha ocorrer. I

| O bom éxito do Hospital Dom Orione depende de vocé. Da mesma |
forma, vocé faz parte de todas as conquistas desta institui¢do. Por meio
| deumservicode exceléncia, conseguimos resultados engrandecedores.

. Contamoscomvocé!
| Sejabem-vindo! I
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§.Ateng&o Colaborador!
: Vocé é responsdavel
pela imagem da
instituicdo.

O Hospital Dom Orione é filantrépico
por realizar mais de 60% de seus
atendimentos por meio de um convénio
como Sistema Unicode Saiide - SUS.




Z COLABORADOR VETERANO

Este Manual é tanto para o colaborador que esta -
ingressando no hospital, quanto para vocg, que ja atua aqui .
ha algum tempo. Todas as nossas conquistas sdo frutos do
seutrabalho e dedicacdo. .

Ao longo dos anos o Hospital Dom Orione tornou-se o !
maior complexo de salde no Estado do Tocantins. Isso,
gracas ao comprometimento de colaboradores capacitados
ededicados comesta instituicdo.

Ainda temos muito a alcancar. A exceléncia em
atendimento do hospital e o carisma de Sao Luis Orione -
precisam ser ainda mais propagados e difundidos na nossa
regido de referéncia. Para isso, contamos com sua ajuda,
auxiliando os novos colaboradores a se familiarizaremcomo
ambiente de trabalho e comnossa Missao, Visao e Valores.
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O Hospital Dom Orione

precisa e conta
com Vocé.

.
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O Hospital Dom Orione tornou-se
grande gracas ao empenho de seus

colaboradores.




I CONHECENDO O
syl HOSPITAL DOM ORIONE

1% 8 HISTORICO

Em 1952, época em que as condicoes de satde publica na regido
ainda eram muito escassas, chega em Tocantinépolis/TO, o Padre
Quinto Tonini, enfermeiro, formado pela Cruz Vermelha
Internacional e Orionita da Pequena Obra da Divina Providéncia.
Como visdo missiondria, levava consigo o lema: “para evangelizar é
preciso curaro corpo!”.

Nessa perspectiva e vendo a necessidade local, deu inicio aos
primeiros atendimentos. Para auxilia-lo, Padre Quinto instruiu as
Samaritanas Socorristas, professoras das escolas paroquiais,
para prestaram servi¢os de primeiros socorros e assisténcia a
doentes e gestantes.

Vinte anos depois,em 1972, ano em que se comemora o Centendario
do nascimento de Sao Luis Orione, é iniciada em Araguaina/TO a
construc@o do Hospital Dom Orione. No dia 8 de dezembro do
mesmo ano é lancada a pedra fundamental e em julho de 1976 foi
inaugurado oficialmente o Hospital Dom Orione.

Com o passar dos anos o hospital se expandiu e virou referéncia
para o Sul e Sudeste do Estado do Par@, Sul do Estado do
Maranhao, e todo Norte do Estado do Tocantins.
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HISTORIA DE SAO LUIS ORIONE E SEUS CARISMAS

Luis Orione nasceu no dia 23 de junho de 1872, em Pontecurone,
pequena cidade do Norte da Itdlia. Foi aluno e seguidor dos
ensinamentos de Dom Bosco, encantando o mundo com seu
exemplodevida, zelo pela Santalgreja e porsuas obras de caridade
em favordos mais necessitados.

Preocupado com a situag¢do dos meninos pobres, inaugura no dia
03 de julho de 1892 seu primeiro Oratoério. A institui¢do tornou-se
um importante centro de educagdo cristd e de recreagdo para
aquelas criancas.

No ano seguinte, abre o primeiro colégio para
menores abandonados em Sdo Bernardino,
bairro periférico de Tortona. Para colocar o
colégio em funcionamento, Dom Orione teria
que conseguir 400 libras para pagar
adiantado o aluguel do local, referente ao
primeiro ano. Mesmo sem dispor de nenhum
recurso financeiro, garantiu ao proprietario do
imével que "a Providéncia resolverd”. Ao sair, a
caminho da Catedral, encontrou com uma
senhora que queria matricular o sobrinho no
colégio e tinha exatamente as 400 libras para
doar.

- Essa ent@o é a primeira instituicdo do que
“mais para frente se tornou a Pequena Obrada
Divina Providéncia, congregando todos
‘agueles que vivem o carisma de Sao Luis
iOrione Hoje a Obra é composta por religiosos,
‘ leigos consagrados e movimentos leigos de
‘dlversas caracteristicas, desenvolvendo
_trabalhas sociais e evangelizagdo em suas

- lnst‘itulgoes espalhadas pelo mundo:
Séo Luis Orions hOSpltO.lS, asilos, escolas, faculdades e centros
Apostolo dig Caridade " deacolhida.
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1 B3 PRINCIPIOS DO HOSPITAL DOM ORIONE

G ¥

MISSAO VISAO

Prestar servigos Ser exceléncia na
de saude saude para a
humanizados, populagdo da
com qualidade, regiao, de acordo
vivenciando o com os principios
carisma de Sao Orionitas.
Luis Orione.

<

VALORES NEGOCIO

Espiritualidade, Saude, de acordo

Qualidade, Etica, com o carisma de
Caridade, S3o Luis Orione.
Inovagao e

Sustentabilidade.



I I SEUS DIREITOS

CAPITULO

» 5 B REMUNERACAO

O valor inicial do seu salario foi acertado entre vocé e o Hospital
Dom Orione no ato da sua contratacdo e serd reajustado
anualmente de acordo com o percentual fixado por lei ou
Convencgao Coletiva.

Os pagamentos serdo depositados em conta bancaria, aberta

pelo proprio colaborador no ato da sua admissdo e os de-
monstrativos de pagamento serdo disponibilizados por meio
eletrénico, pela Intranet e pelo aplicativo Wiipo.

7475 DECIMO TERCEIRO SALARIO

Conhecido como décimo terceiro saldrio, a gratificagdo de Natal
foiinstituida no Brasil pela Lei 4.090, de 13/07/1962, e garante que
o trabalhador receba o correspondente a 1/12 (um doze avos) da
remuneragdo por més trabalhado. Ou seja, consiste no pagamento
de um salario extra ao trabalhador no final de cada ano, que sera
calculado proporcionalmente a quantidade de meses trabalhados.

r X9 FERIAS

Art. 129 - Todo empregado terd direito anualmente ao gozo de um
periodo de férias, sem prejuizo da remuneracdo.

Art. 130 - Apds cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do
contratode trabalho,o empregado tera direito a férias, na seguinte
propor¢ao:

| - 30 (trinta) dias corridos, quando nao houver faltado ao servigo
mais de 5 (cinco) vezes;



Il - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis)
al4(quatorze)faltas;

[l - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a
23 (vinte etrés) faltas;

IV - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e
quatro) a 32 (trinta e duas) faltas.

§ 1° - E vedado descontar, do periodo de férias, as faltas do
empregado ao servico.

§ 2° - O periodo das férias serd computado, para todos os efeitos,
como tempo de servico.

2.3.1 - Cada geréncia realiza a programacdo de férias de seus
subordinados sempre no més de dezembro de cada ano, essa
programacdo é encaminhada ao departamento pessoal que
acompanhard a execug¢do da programagdo no ano seguinte.

72 Y SALARIO FAMILIA

Beneficio pago aos segurados empregados, para auxiliar no
sustento dos filhos de até 13 anos e 11 meses de idade ou invalidos
de qualqueridade. O valor é calculado com base no teto salarial de
acordo tabela especificado INSS.

» 1.3 FGTS (FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO)

O empregador deve depositar mensalmente em uma conta
bancaria aberta em nome do trabalhador na Caixa Econdmica
federal um valor correspondente a 8% do valor de seu salario. O
porcentualde 8% do FGTS ndo é recolhido somente sobre o valordo
salario, mas incide também sobre o total do valor pago em horas
extras, adicionais (noturno, periculosidade e insalubridade), 13°
salario, férias (salario + 1/3) e aviso prévio (trabalhado ou
indenizado).



» {2} P.I.S (PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL)

O PIS é um beneficio instituido pelo Governo Federal e oferecido a
todos os colaboradores que recebem até dois salarios-minimos.
Nessas condicoes o colaborador tera direito quando cadastrado ha
mais de 5 anos, pagos na forma de abono, rendimentas ou quotas.

»Jy A LICENCA MATERNIDADE

A partir do 8° més de gravidez, as colaboradoras gestantes tém o
direito de selicenciarerecebersalariointegraldurante o periodo de
120diasquealein®10.421,de15deabrilde 2002 lhe faculta.

»25:§) LICENCA PATERNIDADE

Ao Pai, é concedida licenca de 05 (cinco) dias consecutivos a partir
dodiadonascimento do (a) filho (a).

»J-J) AUXILIO-DOENCA

Quando o empregado se afastar por mais 15 dias por motivo de
salde, caberdaele o direito de receber do INSS o auxilio-doenga. Os
primeiros quinze dias do seu saldario serdo pagos pela empresa e
apébs esse periodo o salario serd pago pelo INSS.

» 2. [s) AUXILIO-CRECHE

As mdes, apds o retorno da licenga maternidade, receberdo o
auxilio creche no valor de meio salario minimo mensal durante seis

meses.
72455 VALE TRANSPORTE

Todos os colaboradores do Hospital Dom Orione, optantes, tém
direito aovale-transporte de acordocomalein®.7.418 de 16/12/85
gue estabelece o limite de gastos com transporte em 6% do salario
base do colaborador.



» 242 INSALUBRIDADE

Os colaboradoresrecebemo adicionalde insalubridade concedido
de acordo coma exposi¢do ao risco que o ambiente proporciona, em
conformidade aos acordos coletivos de cada categoria funcional.

Vocé colaborador que exerce jornada de trabalho de 12 horas
ininterruptas, prevista pelos acordos e convengodes coletivas de
trabalho, tem o direito de fazer suas refeicbes no refeitério do
Hospital Dom Orione, observando os hordarios programados no
setor, porém, poderda fazer arefei¢do, caso deseje, fora do hospital.

p 2517 DIREITO DE AMAMENTAR

A Lei estabelece o direito de a mde amamentar o préprio filho,
durante ajornada de trabalho, até que este complete seis meses de
idade. O periodo para a amamenta¢do é definido por dois
descansos especiais intrajornada, de meia hora cada um, sendo um
emcadaturnodetrabalho.

72513 ABONO DE FALTA

As faltas serdo abonadas aos colaboradores e sem prejuizo do
saldrio nos seguintes casos, asaber:

(A) Dias em que estiver comprovadamente realizando provas de
exame vestibular, durante o tempo necessdrio para realiza¢do das
provas, desde que comunicado, por escrito, ao departamento
pessoal, com no minimo 15 (quinze) dias de antecedéncia e
mediante comprovacao dainscri¢dao;

(B) No caso de falecimento de conjuge, ascendente, descendente,
irmdo ou pessoa que viva sob sua dependéncia econdmica, as
faltas serdo abonadas conforme a lei ou convengdo coletiva da
categoria;

C) Em virtude de casamento as faltas serao abonadas conforme
convengdo coletivada categoria; m



(D) Por1 (um)dia,emcada 12 (doze) meses de trabalho,em caso de
doagdo voluntaria de sangue devidamente comprovada.

(E) Por 05 (cinco) dias consecutivos ao pai a partir do dia do
nascimento do (a) filho (a).

O QUE O HOSPITAL DOM
el ORIONE OFERECE A VOCE!

Nossa instituicdo sempre esteve voltada para valorizar a vida
humana e construi-la no AMOR. Com esse espirito desenvolvemos
os nossos trabalhos.

Neste capitulo estdo dispostos os direitos e beneficios
espontdneos que sdo oferecidos aos colaboradores do Hospital
Dom Orione. Vocé colaborador podera solicitar esses beneficios no
Setorde Recursos Humanos:

I-Aperfeicoamento profissional:

O Hospital Dom Orione oferece aos seus colaboradores cursos e
treinamentos para que possam ser treinados e capacitados e
crescerem profissionalmente.

II- Cartdo Saiide Dom Orione:

O Hospital promove o acesso do colaborador ao servigo médico e
hospitalar. Esse servico é gerenciado pelo Hospital Dom Orione
com a contrapartida financeira do colaborador nas consultas,
exames e demais servi¢os hospitalares, com descontos.

llI- Atendimento Médico de Urgéncia:

Caso o colaborador tenha a necessidade de atendimento médico
de urgéncia durante asuajornadade trabalho, basta comunicarao
seu superiorimediato que fard o encaminhamento para a consulta
médica de urgéncia, que serda gratuita. Os valores referentes aos
servicos complementares serdo executados conforme normas de
uso do Cartdo Saide Dom Orione.



IV-Lanches:

O Hospital oferece aos colaboradores lanche duasvezes aodia,
manha e tarde - comduracao de 15 minutos cada um.

V- Comemoracao e Eventos:

O Hospital promove comemoracoes e eventos em datas especiais,
tais como aniversariantes do més, dia do trabalhador, dia das
mulheres, festa junina, confraterniza¢cdo natalina e semana
interna de prevencdo de acidentes, entre outros. Esses eventos
simbolizam a integracdo dos colaboradores e todos sao
convidados a participar.

VI- Celebragdo Eucaristica Cotidiana:

O Hospital trabalha coma evangelizagao cotidiana e proporciona
ndo somente aos colaboradores, mas também a comunidade local,
a realizagdo de missas na capela interna, em hordrios informados
na intranet e nos murais. Na capela externa, Gltima sexta do més, é
realizada uma missa para todos os colaboradores.

Vii-Areade lazer(Clube Dom Orione):

O colaborador e sua familia poderdo usufruir de lazer em um
ambiente agradavel e com muito frescor. Para tanto, o mesmo
devera se associar ao Clube Dom Orione dirigindo-se ao setor de
patrimonio.

VIlI- Processos Seletivos Internos:

E facultado a todo colaborador, conforme requisitos esta-
belecidos, participar de processos seletivos internos para ascensdo
aos diferentes cargos do Hospital, respeitando os requisitos e
exigéncias paraa ocupagdo funcional no cargo.

IX- ColaboradorDestaque

Todos os meses é um realizado um sorteio de prémios para os
colaboradores que cumprirem os requisitos como assiduidade,
pontualidade, dentre outros.



X-SegurodeVida:

A todos os colaboradores é assegurado o seguro de vida e auxilio
funeral, nos termos da Convencao Coletiva.

XI-Convénios:

O Hospital Dom Orione possui convénio com o Sesc de Araguaina,
e ainda vdarios outros convénios com empresas como escolas,
faculdades, farmacias, entre outros. O colaborador deve consultar
o setor de Gestdo de Pessoas para se informar dos convénios

vigentes.
I V AQUI ESTAO OS
CAPITULO SEus DEVERES

Vocé esta trabalhando lado alado nesta instituicdo comcentenas
de outros colaboradores que vao garantir o funcionamento pleno
do Hospital Dom Orione para o éxito de sua missdo. Um trabalho
organizado, eficiente, produtivo e dentro da maior coopera¢ao
possivel. Para isto, vocé deve observar uma série de deveres e
obrigagoes a serem cumpridos rigorosamente nas dependéncias do
Hospital, conforme descrito a seguir:

I- Horarios:

A pontualidade é de suma importancia e reflete diretamente na
sua remuneragdo. Vocé deve observar o seu hordrio de trabalho e
efetuar o registro do ponto, de acordo com o estabelecido pelo
Hospital e a escala do periodo, obedecendo aos horarios de inicio e
término de cada periodo de atividade.

II- Registrode Ponto:

Os controles de entrada e saida de colaboradores do hospital sGo
realizados por um sistema eletrénico, com leitura e impressao
digital. O registro do ponto deve ser realizado respeitando a
tolerdncia estabelecida, e para seu proprio interesse, vocé deve
marcda-lo corretamente. A ndo marca¢do ou marcagdo incorreta
implicard em descontos no pagamento. B



lll- Atrasos:

O Hospital Dom Orione concede ao colaborador umatoleréncia de
15 minutos. O que exceder os limites estabelecidos serd descontado
em seu pagamento os atrasos. Vale ressaltar que os 15 minutos de
toleréncia estdo voltados paraimprevistos.

IV-Saidas:

Casovocé necessite deixar as dependéncias da Empresa durante o
horario de expediente, mesmo que a servico, deverd obter uma
autorizacao de seu superior imediato, devendo, ao sair, registrar o
ponto e ao retornar, realizar o registro de ponto novamente. Em
caso de saida por motivo de doenca, vocé deverd apresentar o
atestado médico em até 48h conforme portaria que regulamenta o
atestado.

V-Faltas:

Quando vocé precisar faltar ao trabalho, deverd avisar seu
superiorimediato com a méaxima antecedéncia possivel. Em caso de
doenca repentina ou outro motivo de forca maior, ndo sendo
possivel a prévia comunicagdo, telefone para a empresa,
informando sobre o ocorrido e no prazo de 48h compareca e/ou
encaminhe a justificativa da sua auséncia para que ndo haja
perdas salariais para vocé.

V O QUE VOCE NAO
o ute DEVE FAZER

Caro colaborador, é importante que vocé mantenha a qualidade
do servico ao cliente de satde e sempre coloque a disposi¢do para
orientar todos com ordem e disciplina no ambiente de trabalho.
Para tanto, o Hospital Dom Orione estabelece um conjunto de
normas de conduta e ética que devem ser adotados pelos nossos
profissionais. Neste item constam as restricoes que formam a base
para as relagoes entre a organiza¢do e seus colaboradores; e os
meios e os instrumentos que tornam transparentes as nossas



acoes, que se cumpridas, contribuem para uma gestao de
exceléncia. Assim, para o bem da ordem e disciplina, ficam
estabelecidas as seguintesrestri¢oes:

| - Entreter-se na hora do servigo em conversacodes paralelas,
leitura de cunho adverso aos interesses do trabalho ou ocupagao
estranha ao servico;

Il - Promover algazarra, gritaria, atropelos, bem como, o uso de
palavras de baixo escaldo;

HI - dirigirinsultos a qualgquer pessoaq;

IV - Permanecer, nas horas de trabalho, em local que nao seja o
indicado para o servigo;

V - Organizar sorteios, rifas, apostas, subscricoes, sem a devida
autorizagdo porescrito da Diretoriq;

VI - Exercer comércio interno ou permitir a presenc¢a de
vendedores eambulantes nas instalacées do Hospital Dom Orione;

VIl - Portedearmade qualquernatureza;
VIl - Entrarem lugares ndo permitidos;

IX - Disseminar propaganda politica no recinto do Hospital Dom
Orione,semadevida autorizacao da Diretoria por escrito;

X - O porte de bebidas alcodlicas, bem como, apresentar-se
embriagado parao trabalho;

XI - uso da marca do Hospital Dom Orione em cartdes de visita
pessoalsemadevida autorizagdo da Diretoria;

XII - Introduzir pessoas estranhas no recinto da Empresa sem a
prévia autorizacdo do superiorimediato;

XIll - Fazer servico para si ou para terceiros usando tempo,
maquinas, ferramentas ou materiais do Hospital Dom Orione, sem
adevida autorizagdo do superior;



XIV - Divulgar assuntos pertinentes d organiza¢do ou qualquer
pormenor confidencial do Hospital Dom Orione, quer seja técnico,
administrativo ou comunicagoes sigilosas, ficando o infrator
sujeito a penalidade maxima prevista neste manual;

XV - Servir-sede impressos do Hospital Dom Orione para assuntos
estranhos ao servico;

XVI - Usar o telefone institucional em casos particulares, sem
autorizacdo superior para esse fim;

XVII - Recusar-se d execug¢do de servico estranho a funcgdo,
quando decorrente de necessidade imperiosa;

XVIII - E vedado ao colaborador registrar o ponto de outrem. A
inobservdancia desta exigéncia constitui falta grave, passivel de
penalidade maxima prevista neste manual;

XIX - Dar ordens ou assumir atitudes de dire¢cdo sem ter a
necessaria autorizag¢do;

XX - Usar o uniforme do Hospital Dom Orione em atividades
externas e contrarias a missao evaloresdaempresa;

XXI - Acessar através dos computadores do Hospital Dom Orione
sites de relacionamentos, jogos e outros aplicativos de informatica
ndo autorizados na empresa. A inobservancia desta exigéncia
constitui falta grave, passivel de penalidade prevista neste
manual;

XXIl - Fazer uso de insumos, medicamentos e materiais do
Hospital Dom Orione sem a prévia autoriza¢do por escrito da
diretoria do hospital. A inobservdncia desta exigéncia constitui
falta grave, passivel de penalidade méaxima prevista neste manual.



V I SANGOES A QUE VOCE
CAPITULO PODE SER SUBMETIDO

A transgressao de qualquer disposicao deste Manual, das
clausulas do Contrato de Trabalho, Normas de Procedimentos ou
Regimentos Setoriais, serao punidasda seguinte forma:

A) Adverténciaverbal;
B) Adverténcia escrita;

C) As auséncias e atrasos ao servico ndo previstos em lei,
implicar@o na perda da respectiva remuneracdao, bem como, a
deducdo dos dias do gozo de férias, quando o namero de faltas vier
asersuperioracincodias;

D) Suspensdo nuncasuperioratrintadias;

E) Dispensa porjusta causa.

ACOMPANHE O
HOSPITAL
DOM ORIONE
NAS REDES SOCIAIS!

/hospitaldomorione
@hospitaldomorione

www.hospitalorione.com.br




cODIGO DE
VESTIMENTA

IMAGEM PROFISSIONAL

Imagem profissional € um conjunto de
detalhes que gera percepgdo, repu-
tacao e reafirma os valores e a cultura
deumaempresa.

Aimagem profissional é também:

- Uma ferramenta de comunicagao;

- Reflete a qualidade do que vocé faz;

- Pode ser considerada parte do seu
potencialde habilidades;

-Dauma pistaimediata de quemvocé

éeoquevocéfaz.

Vestir-se corretamente no ambiente de trabalho denota respeito,
credibilidade e compromisso, além de ser uma ferramenta de
marketing pessoalque contribui decisivamente paraa formagao de
umaimagemde profissionalismo e aten¢do coma carreira.

O ambiente corporativo segue d risca “a primeira impressdo é a
que fica”. No nosso dia a dia o vestudrio € umitem que pode validar
ouinvalidarhoras de dedicacdo no desempenho da fungao.

Aescolha da roupa diz muito sobre os colaboradores e, por conse-
guente, a cultura de uma empresa. Aimportdncia de estar alinhado
de acordo com aquilo que valida o colaborador quanto a uma boa
apresentacdo pessoal é imprescindivel para a construg¢do do que a
instituicao espera.



DICAS DE ALINHAMENTO E ADEQLIAQI\O DE

POSTURA NO AMBIENTE CORPORATIVO

Lembre-se que o uniforme é diferente de
roupade lazerounoite.

Nao é adequado o uso de roupas muito
justas, curtas, decotadas, transparentes e
esportivas.

A MAQUIAGEM PARA O AMBIENTE DE TRABALHO
UTILIZADA APENAS DE MANEIRA SUTIL

Dar um ar sauddavel a pele e destacar pontos fortes de maneira
sGtil para ndo exagerar. Evite sombras coloridas e com brilho. A
melhor composi¢do apresenta tons neutros, beges, e rosas e um
poucode blush.

O mesmo serve para as unhas. Ter unhas limpas e bem tratadas é
uma questdo de higiene e cuidados pessoais. Em relagdo as cores
de esmaltes, opte por tons mais neutros, cores mais vibrantes
podem ser uma op¢do para quem atua na area administrativa, mas
é preciso manter a harmonia. Evite unhas muito compridas.

-
? b77




EQUIPE ASSISTENCIAL
ADORNO ZERQ [ trdase
COLABORADORES ADMINISTRATIVOS*

Segundo a NR-32, considera-se adornos: aliancas, anéis,
pulseiras, relégios de uso pessoal, colares, brincos, broches,
piercings expostos, crachds pendurados com cordao.

*Para os colaboradores das areas administrativas é
permitido o uso de brincos que envolvam o lébulo da orelha e
piercingsemorelhade até 6mm.

INSTRUGAO NORMATIVA - GESTAO DE PESSOAS N° 001/23 -
HOSPITAL DOM ORIONE



SAPATOS

Os sapatos também deverdo ser discretos em suas cores e tama-
nhos. Nada de sapatos abertos ou coloridos. Para os setores
administrativos esté indicada a cor preta e tons claros. Para a
assisténciaacorindicada éabranca.

A a3 I

CUIDADOS COM
OS CABELOS

Tao importante quanto o cuidado com os cabelos, mantendo-os
sempre limpos, é aforma de usa-los, umavez que a Normal Regula-
mentadora 32, mais conhecida como NR-32 que é uma legislagdo
do Ministério do Trabalho e Emprego que estabelece medidas para
proteger a seguranga dos profissionais de satde. Ela afirma que os
cabelos devem manter-se presos dentro do ambiente de trabalho,
afimde evitarriscos de contaminacado.




PARA HOMENS A ATENGAO E COM

A APARENCIA EM GERAL

: O ideal é manter cabelos e
!r:‘ barbas bem cuidados bem
cuidados e roupas bem con-
servadas, evitando camisas e
calcasbemjustas.

EVENTOS PROMOVIDOS

Sempre que houver eventos promovidos pelo hospital, entenda
que esses momentos sdo uma extensdo do local de trabalho. O
cendrio é para um momento de descontrac¢do, comemoracdo, mas
vocé precisa cuidarda suaimageme postura.

Tenha cuidado ao dangar. Evite chamar a atencdo e nao dance de
forma sensual. O momento é informal, mas o circulo de pessoas é
profissional.

Isso vale também para as vestimentas. Cuidados sdo necessarios
sobre decote, roupas justas, curtas e transparentes.

Sobre bebidas alcodlicas, o cuidado é para ndo passar vexame
com os exageros. Evite sentir-se envergonhado quando tudo ter-
minar. Sua reputagdo vale muito.



IMPORTANTE g

Diariamente nos relacionamos com fornecedores, !g;
clientes, candi-datos em processos de recrutamento e ke A
sele¢do e muitos outros pablicos externos. Suaimagem
é percebida e ela marca.

Por isso, antes de sair de casa, se olhe no espelho e
facaasseguintes perguntas:

- Como eu mevejo?
- Como os outros me véem?
- Qualaimagemeu gostaria de transmitir?

Agora, falta apenas um item importante: o cracha.
Depois da primeira visita, o segundo item que mais vai
chamar aten¢do na sua vestimenta é a sua
identifica¢do funcional.

A MAIOR
INSTITUICAO

FILANTROPICA

O Hospital Dom Orione é uma entidade filantrépica D O To CA N TI N S
que oferta mais de 60% de seus atendimentos para o SUS.
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A M AI O R 0 B RA A institui¢do faz parte da Pequena

Obra da Divina Providéncia, fundada
por Sdo Luis Orione, presente em mais

DO MUNDO! de 30 paises.
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