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REGULAMENTO INTERNO NA EMPRESA
GENERALIDADES

A legislacéo do trabalho ndo sé limita simplesmente regular as relagées entre empregados e empregadores, como também de
criar normas de prote¢cdo aos empregados.

Hierarquicamente, temos como fontes formais da legislagao do trabalho:

Constituigcao Federal;

Leis (ou decretos-leis);

Normas Coletivas (sentengas ou contratos coletivos); e

Contratos Individuais.

O Regulamento Interno na empresa integra-se ao contrato individual. (art. 444 da CLT).

Portanto, sem duvida alguma, o Regulamento Interno da Empresa tem forga legal para aplicagdo no campo de deveres e
direitos, tanto dos empregados como dos empregadores. Porém, as clausulas nunca poderao ferir, no que ja esta estabelecido
em normas superiores (Constituicdo Federal, Leis, Normas Coletivas, etc.), referindo-se as condigdbes menos vantajosas aos
empregados.

Dessa forma, a empresa podera conceder mais do que a legislagao previu, e nunca menos. A agao contraria vai de encontro
com o estabelecido nos artigos 92 e 468, da CLT, tornando-se nula a respectiva clausula:

www.sato.adm.br 1



O regulamento interno da empresa consiste num conjunto sistematico de regras sobre condigcdes gerais de trabalho, prevendo
diversas situacdes a que os interessados se submeterdo na solugéo dos casos futuros.

Sao classificados em unilaterais e bilaterais:

e sdo unilaterais, quando elaborados unicamente pelo empregador e impostos aos empregados, que nenhuma participagao
tém no seu processo de formacgao;

e sdo bilaterais, quando empregados e empregador participam na sua constituicdo, como resultado de vontade comum,
adquirindo o seu verdadeiro sentido.

ALTERACOES NO REGULAMENTO:

Quando unilateral, o empregador podera alterar o Regulamento Interno, desde que observe as condicdes mais favoraveis
estabelecidas pela legislagcao pertinente, bem como pelas clausulas, em regulamento, anteriormente asseguradas.

Quando bilateral, a alteracdo do Regulamento dependerd do mutuo consentimento das partes, desde que ndo acarrete
prejuizos aos empregados.

Via de regra, em casos peculiares, a extincdo ou alteragdo de qualquer vantagem antes asseguradas em clausula do
Regulamento, somente atingira aos novos empregados a partir da data de sua implementacéo, pelo que significa dizer que é
intocavel para os anteriores (Enunciado n® 51 do TST).

DESCUMPRIMENTO DO REGULAMENTO:

Ao descumprimento do regulamento pelo empregado cabe a puni¢do disciplinar (adverténcia ou suspensao, dependendo de
sua gravidade), podendo chegar até a dispensa por justa causa, por ato de indisciplina, previsto no art. 482, “h”, da CLT.

Ao descumprimento pelo empregador cabe a aplicagdo da rescisdo indireta (pedido de demissdo por justa causa) pelo
empregado, com base no art. 483, “d”, da CLT.

SUGESTOES PARA ELABORACAO DO REGULAMENTO:

Inexiste qualquer modelo padronizado para elaboragdo do Regulamento Interno, porque cada empresa tem suas
particularidades divergentes em relagéo as outras empresas.

Assim, cada empresa devera elaborar o seu proprio regulamento interno, expondo o que é permitido e o que € proibido,
moldados a sua filosofia de trabalho, suas necessidades internas e adaptadas aos usos e costumes, observando o seguinte:

1) Desenvolva o texto utilizando uma linguagem clara, concisa e objetiva, com conteldo atraente, de forma a despertar o
interesse do empregado, independentemente do grau de instru¢do que possui ou posicao hierdrquica na empresa;

2) Exponha objetivamente, o que é proibido e o que € permitido, baseado no seguinte:

historico da empresa: sua fundagéo; suas experiéncias; seu capital; fontes de recursos; atividades desenvolvidas etc.;

diretrizes: suas metas e normas, que definem o objetivo de onde a empresa pretende chegar;

politicas: de qualidade; desenvolvimento; expansao; produtividade etc.;

estrutura funcional da empresa: organograma e fluxograma dos departamentos; acesso etc.;

filosofia de trabalho: trabalho em equipe; reconhecimento; desempenho e promocéo; progresso individual e coletivo dos

empregados; acesso a sugestdes; bem-estar social e econémico do empregado etc.;

® usos e costumes: eventos da empresa; sigilo; comunicagao; uso de material; uso do telefone; correspondéncia pessoal e
familiar; visitagcdo interna; aparéncia e conduta; recebimento de vencimentos etc.;

e disciplina: respeito aos superiores; auséncias no trabalho; seguranga no trabalho; responsabilidades e deveres; puni¢des
disciplinares; aparéncia e conduta; pontualidade no horario de trabalho etc.;

e beneficios oferecidos: uniformes; plano de empréstimos; seguro de vida; grémio recreativo; biblioteca; assisténcia médica;
restaurante etc.

e Evite inserir, no texto do regulamento, aquilo que ja esta previsto na legislacdo do trabalho, bem como no

Acordo/Convengéao Coletiva, porque além de aumentar o volume de texto, ndo tem nenhum efeito adicional.
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COMPROVAGAO DA ENTREGA DO REGULAMENTO:

O regulamento interno podera ser confeccionado em forma de livretes ou simplesmente em folha corrida, portanto ndo ha
nenhum critério em especial.

E sugerivel que o regulamento seja acompanhado de um treinamento introdutério a cada novo empregado para obter maior
eficiéncia. E notorio e perceptivel que o empregado, sem sua maioria, tem pouco habito de fazer a leitura. E que nesse caso, o
treinamento introdutério viria a complementa-lo, obtendo a eficiéncia desejada.

No caso de haver apenas a entrega do regulamento, basta um protocolo de entrega, devidamente assinado pelo empregado.
Caso o empregado tenha participado do treinamento, basta a comprovacédo através de uma lista de presenca, assinada pelo
empregado.

MODELO

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE CUMPRIMENTO DAS NORMAS INTERNAS

"Pelo presente instrumento, declaro haver recebido e participado do treinamento de integragao, nesta data, da empresa ..., comprometendo-me
a observar e cumprir rigorosamente as disposi¢cdes e normas disciplinares nele contidas, que ficam fazendo parte integrante do meu contrato

de trabalho. "

(local, data e assinatura do empregado).

‘ ’ ROTATIVIDADE DE PESSOAL E ABSENTEISMO

A Administragdo de Pessoal deve ter em mdos duas ferramentas Uteis para conduzir um programa de satisfacdo de
funcionarios e de produtividade da empresa.

O primeiro é o indice de rotatividade de pessoal (turnover), que mede o giro de entradas e saidas de pessoal. O segundo é o
indice de absenteismo (auséncias no trabalho), que mede a diminui¢cdo da carga total de horas de trabalho.

ROTATIVIDADE DE PESSOAL

E oneroso para a empresa a rotatividade de pessoal, pois a cada saida de funcionario, normalmente, segue de uma admissao
de outro funcionario, e este giro cria um custo alto de mao-de-obra.

Dessa maneira, necessitamos de um indice que possa medir percentualmente, num determinado periodo, as variagdes que
ocorrem e que estatisticamente podera nos fornecer informagdes de interesse da empresa.

Dos mais variados métodos, dos simples até os mais sofisticados, apenas para uma répida ilustracéo, apresentaremos o mais
simples, para simplificar o entendimento.

A rotatividade mensal, podera ser obtido pela seguinte férmula:

(n® de afastamento x 100) : média de empregados = % de rotatividade mensal

Exemplo: uma determinada empresa que tem 100 funcionarios e ocorreu 50 desligamentos, a rotatividade sera:
(50 x 100) : 100 = 50%

Portanto, o percentual de 50% significa que a metade da fabrica afastaram-se num determinado periodo.
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Podemos deduzir também que, a cada 2 meses, troca-se totalmente os funcionarios da referida empresa.
Qual seria o custo de rotatividade de pessoal ?
Somam-se:

despesas de rescisdo de contrato de trabalho;

despesas de recrutamento;

despesas de selegao;

despesas de treinamento;

despesas de adaptagao; e

outras despesas variaveis (advogados, justi¢a do trabalho, etc).

Em algumas empresas do ramo metalurgico, o custo de rotatividade de pessoal, pode chegar até o equivalente a 8 salérios
nominais, por empregado, dependendo do cargo. O que vale dizer que, pelo mesmo valor, mantém-se o mesmo funcionario
trabalhando durante 8 meses.

Para reduzir o indice de rotatividade de pessoal, devemos em primeiro lugar, pesquisar as principais causas que podem estar
acontecendo internamente na empresa e através dela, diagnosticar cada uma e finalmente atribuir uma solugéo.

O presente trabalho, exige do profissional muita criatividade, pois encontrara diversos problemas relacionados com area
humana, tais como:

problemas com chefias x subordinados e vice-versa;
padrbes de salarios abaixo do mercado;

beneficios insuficientes ou mal empregados;
sociabilidade precaria;

baixa interagao entre grupos de trabalho;

ambiente e clima de trabalho desconfortavel;
politica interna de pessoal, mal empregada;

etc.

Para detectar os respectivos problemas, além das entrevistas com chefias e funcionarios, pode-se adotar a “Ficha de
Entrevista de Desligamento” (modelo a seguir, que podera ser complementado, de acordo com as necessidades de cada
empresa). As informagbes serdo sempre preciosas, capazes de identificar os problemas que norteiam na empresa.

FICHA DE ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO

Funcionario:
Depto:
Cargo:
Data:

“ O objetivo da administracdo desta empresa, € o de detectar possiveis erros cometidos para com seus
funcionarios.

Para que possamos cada vez mais melhorar as condi¢gdes gerais de trabalho, pedimos a sua colaboragcéo neste
momento de preencher este pequeno questionario, lendo todas as questdes com muita atengao e as responda

com toda a sinceridade.

O presente questionario, sera apenas de uso exclusivo do Depto. de Administragdo de Pessoal, em carater
confidencial, pelo que nao sera divulgado entre os funcionarios desta empresa.

Gratos,

Administragao de Pessoal / RH “

01. Vocé esté se desligando da empresa, porque:

pediu demissao
foi demitido
pediu para ser demitido (fez acordo)
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Por qué ?

02. O seu setor de trabalho era:

limpo

sujo

bem iluminado
temperatura normal
silencioso
barulhento

ar puro

mal iluminado
muito quente
muito frio

ar poluido
outros

03. No desempenho de suas fungdes, vocé tinha os equipamentos e materiais necessarios para trabalhar em
boas condigdes ?

ndo usava
nao
sim
mais ou menos
04. O seu salario estava:
6timo
baixo
bom
muito baixo

Por qué ?

05. Vocé sentia-se bem no trabalho oferecido ?
sim
nao
mais ou menos

Por qué ?

06. O pessoal do seu setor, se davam bem, isto é, havia coleguismo entre eles ?
todos se davam bem
alguns se davam bem, outros nao
a maioria ndo se entendia muito bem

Por qué ?

07. Vocé se relacionava bem com o seu superior ?
sim
nao
Com superiores de outros setores ?
sim
nao
néo o conhecia
Com o Gerente ?
sim
nao
nao o conhecia
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08. O seu superior reconhecia seu esforgo no trabalho ?
sim
nao
mais ou menos
néo sei
09. Recebeu alguma promogao, desde que foi admitido na empresa ?

sim
nao

Cite abaixo os cargos vocé ocupou anteriormente ?

10. No seu ponto de vista, vocé acha que as promogdes eram dadas a pessoas erradas ?
sim
nao
nao sei

Por qué ?

11. Ja foi transferido de um setor para outro ?

sim
nao

Vocé saberia dizer por qué foi transferido ?

12. Poderia ter progredido melhor em outro setor ?
sim
nao sei
nao

Caso positivo, qual o setor ?

Por qué ?

13. No seu ponto de vista, o qué poderia ser melhorado no seu setor para que os colegas trabalhassem com

mais vontade e mais satisfagao ?

ABSENTEISMO

Refere-se a atrasos, faltas e saidas antecipadas no trabalho, de maneira justificada ou injustificada, ou ainda, aquelas
justificaveis.

O indice de absenteismo, é tdo importante quanto ao indice de rotatividade, porque o referido indice & o termémetro de

auséncias no trabalho, que também quer dizer, redu¢é@o na carga-horéaria de trabalho.

A titulo de ilustracdo, podemos raciocinar o seguinte: se ha na empresa um indice de absenteismo de 20%, e 100% gera uma
determinada producéo, a grosso modo, a idéia é de que nesse caso a empresa reduziu em 20% da forca de trabalho, em

relagdo ao seu faturamento.

Portanto, é necessario analisar cuidadosamente os pequenos atrasos, faltas ou saidas durante o expediente de trabalho, pois
somadas num todo, certamente vocé verificara que € um “rombo” no final de cada més, ou no final de cada ano.

Para entendimento, quanto as férmulas de célculos de indice de absenteismo, temos a informar que séo varias e as mais
diversificadas possiveis, estando centrado de acordo com os objetivos e necessidades internas de cada empresa, no entanto,

apresentaremos algumas de carater ilustrativo:

a) Célculo de atrasos justificados e injustificados:
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(atrasos no més/total de horas : total horas-homens-trabalho) x 100 = indice de absenteismo de atrasos

Obs.:
e aplica-se departamentalmente ou geral;
e homens-horas-trabalho é equivalente a horas normais (sem o DSR) x numero de funcionarios x dias Uteis trabalhadas.

b) Calculo de faltas justificadas e injustificadas:

(faltas no més/total de horas : total de horas-homens-trabalho) x 100 = indice de absenteismo de faltas

Obs.: segue-se o entendimento anterior.
c) Célculo de auséncia no trabalho (geral):

Pode-se somar os dois percentuais, resultado dos dois calculos anteriores, ou alternativamente, calcular utilizando o0 mesmo
raciocinio das férmulas anteriores.

Lembre-se que para cada atraso, faltas ou saidas antecipadas de funcionarios existem suas causas. E como regra geral, para
todos os problemas existem solucdes para melhor administra-las.

ESTATISTICA - TAXA DE ROTATIVIDADE POR SETOR DE ATIVIDADE ECONOMICA - JAN/96 A MAR/01

PERIOD BRASIL | EXTRATI INDUS. SERV. CONST. | COMERC | SERVICO ADM. AGROPE | OUTROS
(0] VA TRANS IND. CIVIL 10 S PUBL. C.

JAN/96 3,49 2,05 3,23 0,91 5,58 4,02 3,60 0,53 4,29 4,32
FEV/96 3,35 1,94 2,92 1,27 5,34 3,86 3,39 0,63 4,05 3,72
MAR/96 3,64 2,28 3,30 1,16 5,96 4,29 3,70 0,72 3,66 3,55
ABR/96 3,53 2,09 3,56 0,99 5,45 4,22 3,32 0,77 5,00 3,35
MAI/96 3,43 2,33 3,33 1,46 5,54 4,09 3,34 0,63 4,02 3,05
JUN/96 3,15 2,12 2,96 1,35 5,27 3,66 3,16 0,53 3,77 3,04
JUL/96 3,38 2,14 3,22 1,35 5,45 4,08 3,26 0,59 4,02 3,02
AGO/96 3,37 2,18 3,17 1,13 5,76 4,10 3,24 0,54 3,68 2,42
SET/96 3,13 2,15 2,91 0,81 5,36 3,73 3,03 0,47 3,13 2,33
ouT/96 3,15 1,88 3,06 1,58 5,23 3,80 3,01 0,39 3,94 2,07
NOV/96 2,94 2,31 2,72 1,07 4,95 3,42 2,81 0,32 3,11 1,85
DEZ/96 2,33 1,51 1,89 0,94 3,54 3,19 2,41 0,26 2,02 1,26
JAN/97 3,48 2,44 3,30 1,33 6,64 4,14 3,20 0,69 3,06 5,35
FEV/97 3,32 2,11 3,17 1,35 5,99 3,97 3,17 0,68 2,40 3,41
MAR/97 3,42 2,24 3,46 1,45 5,97 4,21 3,24 0,65 2,44 3,20
ABR/97 3,42 2,02 3,56 1,55 5,78 4,22 3,09 0,57 3,28 2,64
MAI/97 3,28 2,36 3,28 1,57 6,13 4,06 3,00 0,55 2,72 3,17
JUN/97 3,25 2,15 3,20 1,23 6,00 3,91 3,05 0,61 2,64 2,86
JUL/97 3,48 2,70 3,24 1,30 6,79 4,25 3,18 0,63 2,93 2,41
AGO/97 3,50 2,70 3,25 2,40 6,48 4,14 3,20 0,59 2,86 2,34
SET/97 3,24 2,16 3,15 1,11 6,01 4,04 2,97 0,59 1,87 4,68
ouT/97 3,19 2,08 2,98 1,31 5,96 3,80 2,95 0,53 1,85 2,65
NOV/97 2,77 1,88 2,39 1,30 5,20 3,46 2,69 0,42 1,39 1,54
DEZ/97 2,02 1,15 1,39 1,04 3,49 3,09 2,08 0,32 0,98 1,38
JAN/98 3,05 2,33 2,65 1,27 5,81 3,80 2,86 0,63 2,12 1,87
FEV/98 3,13 1,85 2,72 1,20 5,78 3,61 2,96 0,70 2,46 0,78
MAR/98 3,49 1,99 3,09 1,32 6,58 4,12 3,26 0,85 2,42 0,68
ABR/98 3,20 1,89 3,14 1,65 5,71 3,96 2,87 0,87 2,99 1,11
MAI/98 3,09 2,01 3,02 1,67 5,93 3,78 2,80 0,67 2,48 0,94
JUN/98 3,22 2,11 3,00 1,80 6,34 3,91 2,94 0,79 2,42 0,77
JUL/98 3,29 2,14 2,77 1,66 6,25 3,88 3,00 0,89 3,19 1,04
AGO/98 3,34 2,05 2,98 1,25 6,40 3,89 3,15 0,66 2,88 1,10
SET/98 3,19 2,25 2,95 1,22 5,94 3,97 2,94 0,51 2,46 0,97
OouUT/98 2,95 1,47 2,78 1,11 5,11 3,70 2,74 0,36 2,57 0,54
NOV/98 2,68 1,46 2,23 0,75 4,80 3,55 2,60 0,60 1,85 0,61
DEZ/98 2,95 1,47 2,78 1,11 5,11 3,70 2,74 0,36 2,57 0,54
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JAN/99 3,13 2,17 2,81 1,40 6,06 3,91 2,95 0,46 1,73 5,46
FEV/99 3,06 1,65 2,87 1,16 5,08 3,41 3,10 0,70 2,22 3,05
MAR/99 3,53 2,15 3,30 1,65 6,31 4,09 3,35 0,77 2,54 5,55
ABR/99 3,25 1,92 3,09 1,32 5,84 3,82 2,98 0,67 2,42 5,80
MAI/99 3,07 1,76 2,72 1,11 6,34 3,82 2,86 0,52 2,41 7,01
JUN/99 3,21 1,96 2,90 1,17 6,22 4,09 3,01 0,59 2,01 8,59
JUL/99 3,20 1,96 2,96 1,14 5,94 3,59 2,86 0,62 3,96 4,33
AGO/99 3,16 1,87 2,88 1,04 5,27 3,93 2,78 0,47 3,26 3,41
SET/99 3,23 1,88 2,77 0,89 5,95 3,82 2,88 0,45 2,43 3,26
ouT/99 3,10 1,61 2,59 1,41 5,50 3,62 2,83 0,44 2,71 4,87
NOV/99 3,16 1,66 2,98 1,53 5,16 3,47 2,82 0,40 2,35 4,25
DEZ/99 2,51 1,31 1,97 1,02 4,12 3,60 2,53 0,39 1,44 2,49
JAN/00 3,54 3,44 3,18 1,50 5,79 4,55 3,34 0,60 3,30 5,65
FEV/00 3,45 1,84 3,18 1,29 6,66 4,00 3,20 0,54 4,21 4,49
MAR/00 3,62 1,89 3,28 1,27 6,55 4,14 3,40 0,58 4,45 4,10
ABR/00 3,12 1,65 2,91 1,35 5,86 3,62 2,79 0,45 4,59 5,48
MAI/00 3,57 2,22 3,09 1,55 7,57 3,92 3,33 0,53 5,01 7,65
JUN/00 3,33 1,75 3,04 1,27 6,95 3,65 3,02 0,54 4,67 3,59
JUL/00 3,35 1,57 2,96 1,56 6,80 3,74 2,99 0,40 5,14 5,67
AGO/00 3,57 1,88 3,19 1,23 7,27 3,92 3,20 0,35 5,50 7,18
SET/00 3,25 1,86 2,73 1,00 6,61 3,50 2,83 0,30 4,89 5,48
OuT/00 3,62 1,50 2,90 0,91 6,60 3,51 3,22 0,27 4,96 5,42
NOV/00 3,38 1,94 2,97 1,05 6,08 3,33 2,84 0,18 4,02 5,48
DEZ/00 2,80 1,10 2,16 0,83 4,93 3,67 2,82 0,16 2,68 5,57
JAN/01 3,97 2,60 3,33 1,90 7,79 4,58 3,68 0,88 4,97 6,12
FEV/01 3,53 1,92 3,22 1,32 6,66 3,94 3,18 0,67 5,62 4,07
MAR/01 4,03 2,02 3,82 1,58 7,48 4,50 3,64 0,59 5,26 4,49

Fonte: Ministério do Trabalho - CAGED (Lei 4.923/65).

i Todos os direitos reservados ]
i Todo o contetido deste arquivo é de propriedade de V. T. Sato (Sato Consultoria). E destinado somente para uso pessoal e nao-comercial. E
i proibido modificar, licenciar, criar trabalhos derivados, transferir ou vender qualquer informagéo, sem autorizagéo por escrito do autor. Permite-
i se a reproducao, divulgagao e distribuigao, mantendo-se o texto original, desde que seja citado a fonte, mencionando o seguinte termo: "fonte:
i www.sato.adm.br"

Visite o nosso site para aquisicao de sua assinatura semestral.
Facil e rapido!
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