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REGULAMENTO INTERNO NA EMPRESA
GENERALIDADES

A legislacdo do trabalho ndo so6 limita simplesmente regular as relagbes entre empregados e empregadores, como também de
criar normas de protegédo aos empregados.

Hierarquicamente, temos como fontes formais da legislagao do trabalho:

Constituigao 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 forgca 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 agdo contraria vai de encontro
com o estabelecido nos artigos 9% e 468, da CLT, tornando-se nula a respectiva clausula:

O regulamento interno da empresa consiste num conjunto sistematico de regras sobre condi¢cdes gerais de trabalho, prevendo
diversas situagdes a que os interessados se submeterao na solugdo dos casos futuros.
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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 formagéao;

e sao 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 condi¢gdes mais favoraveis
estabelecidas pela legislacdo pertinente, bem como pelas clausulas, em regulamento, anteriormente asseguradas.

Quando bilateral, a alteragdo do Regulamento dependerad do mutuo consentimento das partes, desde que nao acarrete
prejuizos aos empregados.

Via de regra, em casos peculiares, a extingdo 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 punicédo 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 ELABORAGAO DO REGULAMENTO:

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

Assim, cada empresa devera elaborar o seu proprio regulamento interno, expondo o que é permitido e o que é 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 conteudo atraente, de forma a despertar o
interesse do empregado, independentemente do grau de instrugdo que possui ou posicdo hierarquica na empresa;

2) Exponha objetivamente, o que é proibido e o que é 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 promog¢ao; progresso individual e coletivo dos

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

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

e disciplina: respeito aos superiores; auséncias no trabalho; seguranca no trabalho; responsabilidades e deveres; punigoes
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 legislagdo do trabalho, bem como no

Acordo/Convengao Coletiva, porque além de aumentar o volume de texto, ndo tem nenhum efeito adicional.

COMPROVAGAO DA ENTREGA DO REGULAMENTO:
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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).

NR 6 - EPI - EQUIPAMENTOS DEPROTE(}AO INDIVIDUAL
ALTERACAO

A Portaria n? 194, de 07/12/10, DOU de 08/12/10, da Secretaria de Inspecao do Trabalho, alterou a Norma
Regulamentadora n.2 6 (Equipamentos de Protecao Individual EPI). Na integra:

A Secretaria de Inspecado do Trabalho e a Diretora do Departamento de Seguranca e Saude no Trabalho, no uso das
atribuicbes conferidas pelos arts. 14, inciso Il, e 16, inciso |, do Decreto n.? 5.063, de 3 de maio de 2004 e em face do disposto
no inciso Il do art. 155 da Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto n.? 5.452, de 1° de maio de 1943 e
art. 22 da Portaria MTb n.? 3.214, de 8 de junho de 1978, resolvem:

Art. 12 - Alterar o item 6.5 e seu subitem 6.5.1, da Norma Regulamentadora n.® 6 (Equipamentos de Protecéo Individual - EPI)
que passa a vigorar com a seguinte redagao:

"6.5 - Compete ao Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho - SESMT, ouvida a
Comisséao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA e trabalhadores usuarios, recomendar ao empregador o EPI adequado
ao risco existente em determinada atividade.

6.5.1 - Nas empresas desobrigadas a constituir SESMT, cabe ao empregador selecionar o EP| adequado ao risco, mediante
orientacao de profissional tecnicamente habilitado, ouvida a CIPA ou, na falta desta, o designado e trabalhadores usuarios."
Art. 22 - Alterar os itens 6.6, 6.7 e as alineas "a", "b", "c¢", e "d" do item 6.8.1 e incluir a alinea "k" no item 6.8.1 e 0 subitem
6.8.1.1 na NR-6, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

"6.6 - Responsabilidades do empregador.

6.7 - Responsabilidades dos trabalhadores.

6.8 - Responsabilidades de fabricantes e/ou importadores.

6.8.1 - O fabricante nacional ou importador devera:

a) cadastrar-se junto ao 6rgao nacional competente em matéria de seguranga e saude no trabalho;
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b) solicitar a emissao do CA;

c) solicitar a renovacdo do CA quando vencido o prazo de validade estipulado pelo 6rgao nacional competente em matéria de
seguranga e saude do trabalho;

d) requerer novo CA quando houver alteragao das especificagdes do equipamento aprovado;

(-.r)

k) fornecer as informagdes referentes aos processos de limpeza e higieniza¢do de seus EPI, indicando quando for o caso, o
namero de higienizagées acima do qual é necessario proceder a revisdo ou a substituicdo do equipamento, a fim de garantir
que os mesmos mantenham as caracteristicas de protegao original.

6.8.1.1 - Os procedimentos de cadastramento de fabricante e/ou importador de EP| e de emissdo e/ou renovagao de CA
devem atender os requisitos estabelecidos em Portaria especifica.”

Art. 32 - Excluir as alineas "c" e "d" do item 6.9.1, o item 6.10, o subitem 6.10.1 e os Anexos |l e lll da NR-6.

Art. 42 - Alterar 0 Anexo | - LISTA DE EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL - da Norma Regulamentadora n.2 6, que
passa a vigorar de acordo com o Anexo a esta Portaria.

Art. 52 - Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

RUTH BEATRIZ VASCONCELOS VILELA / Secretaria de Inspecéo do Trabalho
JUNIA MARIA DE ALMEIDA BARRETO / Diretora do Departamento de Seguranga e Satde no Trabalho

ANEXO

ANEXO | - DA NORMA REGULAMENTADORA n? 6 LISTA DE EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL
A - EPI PARA PROTECAO DA CABECA

A.1 - Capacete

a) capacete para protecao contra impactos de objetos sobre o crénio;
b) capacete para protecdo contra choques elétricos; c) capacete para protecdo do cranio e face contra agentes térmicos.

A.2 - Capuz ou balaclava

a) capuz para protecédo do cranio e pescogo contra riscos de origem térmica;
b) capuz para protegao do cranio, face e pescogo contra respingos de produtos quimicos;
c) capuz para protecdo do cranio e pescogo contra agentes abrasivos e escoriantes.

B - EPI PARA PROTEQAO DOS OLHOS E FACE
B.1 - Oculos

o6culos para protegao dos olhos contra impactos de particulas volantes;
Oculos para protegao dos olhos contra luminosidade intensa;
6culos para protegdo dos olhos contra radiagéo ultravioleta;

a
b
c
d) 6culos para protegao dos olhos contra radiacéo infravermelha.

==

B.2 - Protetor facial

a) protetor facial para prote¢do da face contra impactos de particulas volantes;
b) protetor facial para protegao da face contra radiagédo infravermelha;

c) protetor facial para protecao dos olhos contra luminosidade intensa;

d) protetor facial para prote¢do da face contra riscos de origem térmica;

e) protetor facial para protecéo da face contra radiagao ultravioleta.

B.3 - Méascara de Solda
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a) mascara de solda para protecdo dos olhos e face contra impactos de particulas volantes, radiacdo ultra-violeta, radiagdo
infravermelha e luminosidade intensa.

C - EPI PARA PROTEGAO AUDITIVA
C.1 - Protetor auditivo

a) protetor auditivo circum-auricular para protecdo do sistema auditivo contra niveis de pressdo sonora superiores ao
estabelecido na NR-15, Anexos n.2 1 e 2;

b) protetor auditivo de insercdo para protecao do sistema auditivo contra niveis de pressdo sonora superiores ao estabelecido
na NR-15, Anexos n.2 1 e 2;

c) protetor auditivo semi-auricular para protecdo do sistema auditivo contra niveis de pressdo sonora superiores ao
estabelecido na NR-15, Anexos n.2 1 e 2.

D - EPI PARA PROTEGCAO RESPIRATORIA

D.1 - Respirador purificador de ar ndo motorizado:

a) peca semifacial filtrante (PFF1) para protecdo das vias respiratérias contra poeiras e névoas;

b) peca semifacial filtrante (PFF2) para protegédo das vias respiratérias contra poeiras, névoas e fumos;

c) peca semifacial filtrante (PFF3) para protecao das vias respiratérias contra poeiras, névoas, fumos e radionuclideos;

d) peca um quarto facial, semifacial ou facial inteira com filtros para material particulado tipo P1 para prote¢cdo das vias
respiratérias contra poeiras e névoas; e ou P2 para protecdo contra poeiras, névoas e fumos; e ou P3 para protecdo contra

poeiras, névoas, fumos e radionuclideos;

e) peca um quarto facial, semifacial ou facial inteira com filtros quimicos e ou combinados para protecao das vias respiratérias
contra gases e vapores e ou material particulado.

D.2 - Respirador purificador de ar motorizado:

a) sem vedagao facial tipo touca de protegéo respiratéria, capuz ou capacete para protecdo das vias respiratorias contra
poeiras, névoas, fumos e radionuclideos e ou contra gases e vapores;

b) com vedacéo facial tipo peca semifacial ou facial inteira para protecdo das vias respiratérias contra poeiras, névoas, fumos e
radionuclideos e ou contra gases e vapores.

D.3 - Respirador de aducéo de ar tipo linha de ar comprimido:

a) sem vedacao facial de fluxo continuo tipo capuz ou capacete para protegéo das vias respiratérias em atmosferas com
concentragédo de oxigénio maior que 12,5%;

b) sem vedacgao facial de fluxo continuo tipo capuz ou capacete para protecdo das vias respiratérias em operagbes de
jateamento e em atmosferas com concentragcéo de oxigénio maior que 12,5%;

c) com vedacao facial de fluxo continuo tipo pega semifacial ou facial inteira para protegdo das vias respiratérias em
atmosferas com concentracdo de oxigénio maior que 12,5%;

d) de demanda com pressao positiva tipo peca semifacial ou facial inteira para protecao das vias respiratérias em atmosferas
com concentracdo de oxigénio maior que 12,5%;

e) de demanda com pressdo positiva tipo pega facial inteira combinado com cilindro auxiliar para prote¢cédo das vias
respiratérias em atmosferas com concentragdo de oxigénio menor ou igual que 12,5%, ou seja, em atmosferas Imediatamente
Perigosas a Vida e a Saude (IPVS).

D.4 - RESPIRADOR DE ADUGAO DE AR TIPO MASCARA AUTONOMA:

a) de circuito aberto de demanda com pressao positiva para protegao das vias respiratérias em atmosferas com concentracao
de oxigénio menor ou igual que 12,5%, ou seja, em atmosferas Imediatamente Perigosas a Vida e a Saude (IPVS);

b) de circuito fechado de demanda com pressdo positiva para protecdo das vias respiratérias em atmosferas com
concentragao de oxigénio menor ou igual que 12,5%, ou seja, em atmosferas Imediatamente Perigosas a Vida e a Saude
(IPVS).
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D.5 - Respirador de fuga

a) respirador de fuga tipo bocal para protecdo das vias respiratérias contra gases e vapores e ou material particulado em
condicdes de escape de atmosferas Imediatamente Perigosas a Vida e a Saude (IPVS).

E - EPI PARA PROTECAO DO TRONCO
E.1 - Vestimentas

a) Vestimentas para protecdo do tronco contra riscos de origem térmica;

) vestimentas para protecdo do tronco contra riscos de origem mecénica;

) vestimentas para protegao do tronco contra riscos de origem quimica;

) vestimentas para prote¢do do tronco contra riscos de origem radioativa;

) vestimentas para protegao do tronco contra riscos de origem meteorolégica;

f) vestimentas para protecdo do tronco contra umidade proveniente de operagdes com uso de agua.

b
c
d
e

E.2 - Colete a prova de balas de uso permitido para vigilantes que trabalhem portando arma de fogo, para prote¢éo do tronco
contra riscos de origem mecanica.

F - EPI PARA PROTEQAO DOS MEMBROS SUPERIORES
F.1 - Luvas

a) luvas para prote¢do das maos contra agentes abrasivos e escoriantes;
b) luvas para protecdo das maos contra agentes cortantes e perfurantes;

c) luvas para protegdo das maos contra choques elétricos;

d) luvas para protecao das maos contra agentes térmicos;

e) luvas para protecao das maos contra agentes biol6gicos;

f) luvas para protegdo das maos contra agentes quimicos;

g) luvas para protegdo das maos contra vibracoes;

h) luvas para protecdo contra umidade proveniente de operagées com uso de agua;
i) luvas para protecdo das maos contra radiacdes ionizantes.

F.2 - Creme protetor

a) creme protetor de seguranca para prote¢cdo dos membros superiores contra agentes quimicos.

F. 3 - Manga

a) manga para protecédo do brago e do antebrago contra choques elétricos;

b) manga para protecéo do braco e do antebraco contra agentes abrasivos e escoriantes;

¢) manga para prote¢ao do brago e do antebrago contra agentes cortantes e perfurantes;

d) manga para protegao do brago e do antebraco contra umidade proveniente de operagcdes com uso de agua;
e) manga para protecédo do brago e do antebrago contra agentes térmicos.

F. 4 - Bracadeira

a) bragadeira para prote¢do do antebraco contra agentes cortantes;
b) bragadeira para protecdo do antebrago contra agentes escoriantes.

F.5 - Dedeira

a) dedeira para protegao dos dedos contra agentes abrasivos e escoriantes.

G - EPI PARA PROTECAO DOS MEMBROS INFERIORES

G.1 - Calgado

a) calcado para protegéo contra impactos de quedas de objetos sobre os artelhos;
b) calgado para protegédo dos pés contra agentes provenientes de energia elétrica;
c) calgado para protecdo dos pés contra agentes térmicos;

d) calgado para protecdo dos pés contra agentes abrasivos e escoriantes;

e) calcado para protecéao dos pés contra agentes cortantes e perfurantes;

f) calcado para protecao dos pés e pernas contra umidade proveniente de operacdes com uso de agua;
g) calcado para protecéao dos pés e pernas contra respingos de produtos quimicos.
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G. 2 - Meia
a) meia para protegao dos pés contra baixas temperaturas.
G.3 - Perneira

a) perneira para protegdo da perna contra agentes abrasivos e escoriantes;

b) perneira para protegao da perna contra agentes térmicos;

c) perneira para protegado da perna contra respingos de produtos quimicos;

d) perneira para prote¢ao da perna contra agentes cortantes e perfurantes;

e) perneira para protecdo da perna contra umidade proveniente de operagdes com uso de agua.

G. 4 - Calga

a) calga para protegao das pernas contra agentes abrasivos e escoriantes;
b) calca para protecdo das pernas contra respingos de produtos quimicos;
c) calca para protecdo das pernas contra agentes térmicos;

d) calca para protegao das pernas contra umidade proveniente de operagées com uso de agua.

H - EPI PARA PROTEGAO DO CORPO INTEIRO

H. 1 - Macacéao

a) macacao para prote¢ao do tronco e membros superiores e inferiores contra agentes térmicos;

b) macacao para protecdo do tronco e membros superiores e inferiores contra respingos de produtos quimicos;

¢) macacao para prote¢do do tronco e membros superiores e inferiores contra umidade proveniente de opera¢des com uso de
agua.

Q

H. 2 - Vestimenta de corpo inteiro

a) vestimenta para protecdo de todo o corpo contra respingos de produtos quimicos;

b) vestimenta para protecéo de todo o corpo contra umidade proveniente de operagées com agua;
c) vestimenta condutiva para protegéo de todo o corpo contra choques elétricos.

| - EPI PARA PROTEGAO CONTRA QUEDAS COM DIFERENGA DE NIiVEL

1.1 - Dispositivo trava-queda

a) dispositivo trava-queda para protecdo do usuério contra quedas em operagbes com movimentagao vertical ou horizontal,
quando utilizado com cinturdo de seguranga para prote¢ao contra quedas.

|.2 - Cinturao

a) cinturéo de seguranca para protegao do usudrio contra riscos de queda em trabalhos em altura;
b) cinturdo de seguranca para protecdo do usuario contra riscos de queda no posicionamento em trabalhos em altura.

O presente Anexo podera ser alterado por portaria especifica a ser expedida pelo 6rgdo nacional competente em matéria de
seguranga e saude no trabalho, ap6s observado o disposto no subitem 6.4.1.

Matenha-se atualizado em todas as rotinas de DP e RH. Faca ja a sua
assinatura semestral. Visite o nosso site. Facil e rapido!
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Todos os direitos reservados i
Todo o contelido deste arquivo é de propriedade de V. T. Sato (Sato Consultoria). E destinado somente para uso pessoal e nao-comercial. E
proibido modificar, licenciar, criar trabalhos derivados, transferir ou vender qualquer informagéo, sem autorizagao por escrito do autor. Permite-
se a reproducdo, divulgagao e distribuicdo, mantendo-se o texto original, desde que seja citado a fonte, mencionando o seguinte termo: "fonte:
www.sato.adm.br"
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