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TiTULO |
DA FINALIDADE E DAS DEFINICOES

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Este Regulamento de Pessoal tem como precipua finalidade normatizar em

ambito geral, atribuigdes, direitos, deveres, obrigagbes e penalidades aplicaveis aos

integrantes do quadro de pessoal da Irmandade da Santa Casa Coracgio de Jesus,

sem prejuizo da aplicagcao da Consolidagcao das Leis do Trabalho (CLT) — Decreto-

Lei n® 5452, de 1° de maio de 1943.

§1° As regras deste regulamento se aplicam ao pessoal contratado pelo regime
celetista, nao conflitando com o disposto em regulamento proprio dos respectivos
conselhos de classe.

§2° O empregado dara ciéncia do conhecimento deste regulamento ao assinar o
contrato de trabalho, quando no momento de sua admissao ou durante a vigéncia do
mesmo.

§3° O disposto neste Regulamento de Pessoal se aplica aos funcionarios celetistas
da empregadora, atuantes no Hospital de Clinicas de Sao Sebastido, Unidade de
Pronto Atendimento e Hospital de Clinicas Costa Sul, enquanto vigorar as
regulamentagdes constantes no Decreto 7934/2020, que institui sistema de gestédo
compartilhada para os servigos de urgéncia, emergéncia e atengao hospitalar visando

o encerramento da intervengao no Hospital de Clinicas de Sao Sebastido.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 2°. Para fins deste Regulamento de Pessoal, consideram-se as seguintes
definigdes conceituais constantes nesse capitulo, além de eventuais que possam ser
necessarias a atualizacdo e aplicagao.

Art. 3°. Empregador: tem-se como empregador a Irmandade da Santa Casa Coracao
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de Jesus, pessoa juridica de direito privado, inscrita sob o CNPJ 71.041.289/0001-35,
constituida por meio de seu Estatuto Social, isenta de inscrigdo estadual, mantenedora
do Hospital de Clinicas de Séo Sebastido, ora sob intervengdo administrativa do poder
publico municipal — Decreto 3865/2007.

Paragrafo unico: Considera-se empregador a empresa, individual ou coletiva, que,
assumindo os riscos da atividade econémica, admite, assalaria e dirige a prestacéo
pessoal de servigo (art. 2°, CLT).

| — De acordo com o regulamentado no art. 5° do Decreto 3865/2007, que decretou a
intervencao no Hospital de Clinicas de Sdo Sebastido, cabera ao interventor a pratica
de todo e qualquer ato necessario ao atendimento do objetivo da intervencao, dentre
eles, movimentar, admitir e demitir empregados, bem como gerenciar toda a
administragao pessoal necessaria ao bom andamento dos servigos do Hospital de
Clinicas de Sao Sebastiao, podendo, inclusive, transferir tais poderes a terceiros, cuja
intervencdo vem sendo prorrogada através de Decretos Municipais, sendo o ultimo
vigente o Decreto Municipal n°® 9.072/2023.

Il — Toda a movimentagdo de pessoal fica adstrita ao poder decisério do Inteventor,
podendo tal poder ser atribuido a pessoas diversas;

Il — O empregador tem em seu quadro de pessoal, os cargos e respectivos
quantitativos ocupados, para desempenho de fun¢des administrativas, assistenciais e

de apoio, conforme disposto no Anexo |.

Art. 4°. Empregado: segundo disposicdes consoantes legislagdo de regéncia,
considera-se empregado toda pessoa fisica que prestar servicos de natureza nao
eventual a empregador, sob a dependéncia deste e mediante salario, ndo havendo
distingdes relativas a espécie de emprego e a condigdo de trabalhador, nem entre o

trabalho intelectual, técnico e manual.

Art. 5°. Quadro de pessoal: conjunto de cargos de dire¢ao, geréncia, coordenagao,
lideranca e operacional, necessarias a realizagao das finalidades assistenciais, quais
sejam, servigos médicos e hospitalares prestados a populagéo.

§1° O provimento de vagas e a contratagdo de pessoal serédo definidos conforme as

necessidades das unidades de saude mencionadas no art. 1°, §3° deste Regulamento
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de Pessoal, mediante aprovagao do Interventor.

§2° O provimento de vagas e contratagcdo de pessoal dar-se-a prioritariamente
mediante a realizagéo de processo seletivo com a realizagéo de provas e/ou provas e
titulos, pautando-se nos principios da publicidade e impessoalidade, ressalvados os
casos de contratagdao de urgéncia, o que se fard mediante analise de curriculos e
titulos.

§3° A divulgagdo dos processos seletivos realizados pelo empregador dar-se-a
prioritariamente no sitio institucional, devendo as informagtes estarem também

disponiveis junto a Geréncia de Pessoas.

Art. 6°. Cargo: composigado de atividades — técnicas, administrativas ou de apoio —
semelhantes em atribuigbes e responsabilidades da mesma natureza, nivel de
complexidade, que tém encargos e tarefas especificas a serem praticadas pelos

empregados integrantes do quadro de pessoal.

Art. 7°. Assistencial: profissional atuante em quaisquer dos niveis organizacionais, no
atendimento aos pacientes que demandem por servicos médicos e hospitalares, e que
desempenha suas atividades visando proporcionar qualidade no cuidado aos

pacientes durante o tratamento, visando sua breve recuperacao.

Art. 8° Apoio: profissional atuante no ambito de apoio, sendo responsavel pela
interlocuga@o entre o assistencial e o paciente, auxiliando e otimizando as atividades

relacionadas ao atendimento agil e eficaz do paciente.

Art. 9°. Administrativo: profissional atuante no ambito administrativo, sendo
responsavel pelas atividades de suporte de rotinas quanto a execugdo tarefas

voltadas ao funcionamento da institui¢cao.

Art. 10. Cessao: profissional com vinculo estatutario junto a administragdo publica
municipal, que mediante Portaria do Chefe do Poder Executivo Municipal, passa a
exercer suas funcdes no Hospital de Clinicas de Sdo Sebastido.

Paragrafo unico: a cessd@o devera ocorrer com ou sem 6nus a administragéo publica

D Mram i11i2 Canrnce BED o Cantrern CAA Calhnacdian  CD



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
SECRETARIA DE SAUDE
HOSPITAL DE CLINICAS DE SAO SEBASTIAD

municipal, respeitado o disposto no Estatuto do Servidor Publico (LC 146/2011).

Art. 11. Interventor: agente publico, que exerce atribuigbes previstas no Decreto
3865/2007, que decretou a intrvengdo no Hospital de Clinicas de Sdo Sebastido, com
ou sem remuneragao, por nomeagao ou designacao pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal, ndo sendo integrante do quadro de pessoal da instituigdo, cuja intervencéo
vem sendo prorrogada através de Decretos Municipais, sendo o Ultimo vigente o
Decreto Municipal n® 9072/2023.

Art. 12. Diretor: profissional com formacao em nivel superior, responsavel por dirigir,
planejar, monitorar as atividades de diversas areas da instituicao, tragar estratégias
fixando politicas de gestdo de pessoas, dos recursos financeiros, administrativos e
materiais, buscando estruturagéo, racionalizagdo e adequacgdo de acordo com a
natureza, especificidade e caracteristica de cada servigo.

Paragrafo unico: € atuante no ambito da diregao, o Diretor Geral.

Art. 13. Superintendente: profissional com formagdo em nivel superior, responsavel
por identificar, avaliar e definir estratégias para o melhor desempenho gerencial,
acompanhando os resultados, definindo e acompanhando as metas das geréncias sob
sua orientagao.

Paragrafo unico: € atuante no ambito da superintendéncia, o Superintendente

Técnico.

Art. 14. Gerente e Gestor: profissionais com formagao em nivel superior , responsavel
por organizar, controlar e assessorar as areas técnicas, de acordo com a natureza e
especificidade de cada servigo. Planeja, analisa e atualiza as informagoes, elaborando
relatorios sintéticos contendo dados e informacgdes, visando subsidiar direcdo para
tomada de decisdo. Gerencia ainda as rotinas apoio-administrativas-assistenciais dos
setores que integram sua geréncia e ou gestao, promovendo a integragédo entre os
mesmos.

§1°: sdo atuantes no ambito da geréncia:

| — Gerente Financeiro;
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Il - Gerente Administrativo;

Il — Gerente de Apoio;

IV — Gerente de Pessoas;

V — Gerente de Enfermagem HCSS;
VI — Gerente de Enfermagem UPA;
VIl — Gerente Enfermagem HCCS.

§2°: sdo atuantes no ambito de gestor:
| — Gestor de Contratos;
Il — Gestor de Servigos de Saude e Processos;

Il — Gestor de Controle Patrimonial

Art. 15. Coordenador: profissional com formagdo em nivel técnico ou superior,
responsavel por fiscalizar, controlar e executar as atividades de apoio-administrativas-
assistenciais, de acordo com a natureza e especificidade de cada servigo. Deve
buscar a manutencao das rotinas do setor. Responsavel por manter os membros da
equipe organizados e no desempenho das fungdes de lideranga e operacionais, sao
profissionais com controle de jornada, exceto os que ocuparem cargo de confianga,
com poder de decisdo, nomeados através de Portarias, assinado pelo interventor.
Todos os ocupantes de cargos de coordenagdo devem subsidiar a geréncia imediata
com dados e informacdes analiticas, atender todas as fiscalizagées e leis imediatas e
hierarquicamente, atender os demais ocupantes dos cargos de superitendencia,
diretoria administrativa e interventoria .

Paragrafo Unico: sdo atuantes no ambito da coordenacao:

| — Coordenagéao de Faturamento/Custos;

Il — Coordenagao Financeira;

Ill — Coordenacéo Contabil/Fiscal;

IV — Coordenacédo de Operacional Patrimonio;

V — Coordenacgao Farmacia;

VI — Coordenagao Almoxarifado;

VIl — Coordenacao Compras;

VIII - Coordenacao Contratos e Licitagdes;
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IX — Coordenagédo Tecnologia da Informacao;

X — Coordenador de Manutencéo;

X1 — Coodenador de Transporte;

Xl — Coordenacéo de Hotelaria;

XIIl — Coordenagéo de Servigo de Nutrigdo;

XIV — Coordenacao de Portaria;

XV — Coordenacao de Admissdo e Apontamento;

XVI - Coordenacgao de Seguranca do Trabalho;

XVII — Coordenacgao de Apontamento de Plantdes Médicos;
XVIII — Coordenacao de Nucleo de Educacdo Permanente;
XIX — Coordenacao Unidade de Terapia Intensiva — UTI;

XX — Coordenacao Maternidade;

XXI — Coordenacgédo Centro Cirurgico e Central de Materiais Esterelizaveis;
XXII - Coordenacéo Servigo de Controle de Infecgdo Hospitasl — SCIH;
XXIII — Coordenagao Oncologia;

XXIV — Coordenacéo Clinica Médica 1;

XVV — Coordenacéao Clinica Médica 2;

XXVI — Coordenacgao Noturno;

XXVII — Coordenagao Fisioterapia;

XXVIII = Coordenagéo Ortopedia;

XIX — Coordenacéo Servigo de Arquivo Médico e Estatistica;

XX — Coordenacgao Qualidade.

Art. 16. Supervisor: profissional com formagdo em nivel técnico ou superior,
responsavel por acompanhar e inspecionar a execucao das atividades de apoio-
administrativas-assistenciais, de acordo com a natureza e especificidade de cada
servico, desenvolvidas pelos profissionais operacionais. Deve subsidiar a geréncia
imediata com dados e informacgdes analiticas.

Paragrafo Unico: é atuante no ambito da supervisao, o Supervisor Institucional.

Art. 17. Liderancga: profissional com formagdo de nivel basico, médio ou técnico,

responsavel por guiar os profissionais operacionais no desempenho de suas fungdes,
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atuando como elo entre diregéo, geréncia, coordenagao, supervisio e operacional.

Art. 18. Gratificacdo e ou bonificagdo: concedida exclusivamente para empregado
integrante do quadro de pessoal, desde que devidamente justificada pelo superior
hierarquico, ratificado pelo Interventor — com o auxilio do Diretor Geral — que seja
conferida pela contraprestacdo de servigo extraordindrio, execugcdo de tarefa
temporaria e/ou transitoria, bonificagdo especial por desempenho e nos casos de
lideranga e coordenagdo, sendo o valor pago ao empregado pelo encargo de chefia
ou condugao, nédo se incorporando ao salario e sendo devido enquanto o empregado
permanecer no exercicio da fungao.

§1°: A gratificacao pela prestagéo de servigo extraordinario ou execucao de tarefa ndo
se incorpora aos vencimentos (salarios) para nenhum efeito, podendo, portanto, ser
revogada a qualquer tempo, independente de justificativa prévia.

§2°: A bonificagao especial por desempenho, ndo se incorpora aos vencimentos
(salarios) para nenhum efeito, sendo concedido o beneficio em parcela unica e

exclusivamente a aqueles funcionarios indicados como destaques.

Art. 19. Operacional: profissional com formagcdo de nivel técnico, médio ou
fundamental, responsavel por executar e realizar tarefas e rotinas operacionais no
ambito de apoio-administrativas-assistenciais, de acordo com a natureza e
especificidade de cada servigo, respeitando sua area de atuagao e de acordo com as
atribuicbes inerentes a sua formacdo e em conformidade com as normas
preconizadas pelo seu respectivo conselho de classe e/ou associacao sindical.

Paragrafo Gnico: As tarefas e rotinas executadas pelo profissional devem ser

acompanhadas pelos lideres, supervisores, coordenadores e gerentes.

Art. 20. Auxiliar; profissional com formagao de nivel fundamental ou médio,
responsavel por apoiar e executar tarefas administrativas, operacionais, de apoio ou
assistenciais, sempre sob a orientagdo da coordenacado ou da lideranga imediata.
Executa suas fungdes em setores da instituicdo, de acordo com a natureza e

especificidade dos servigos.
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Paragrafo unico: Sdo atuantes nos seguimentos:
| — Servigo de Nutricdo e Dietética;

Il — Enfermagem;

lll — Farmacia;

IV — Regulacdo Médica;

V — Higienizagao;

VI — Lavanderia;

VIl — Manutengéao Predial;

VIII — Administrativo.

Art. 21. Assistente: profissional com formagéo de nivel médio ou técnico, responsavel
por executar tarefas administrativas, operacionais, de apoio ou assistenciais que
exijam maior conhecimento tedrico e pratico, ensejando nivel maior de
responsabilidade, quando em comparagéo ao disposto no art. 20. Profissional deve
estar em constante atualizagéo relacionada a area que atua, além de deter boa
comunicagao, responsabilidade, efetividade e confiabilidade, de acordo com a
natureza e especificidade dos servigos.

Paragrafo unico: Sao atuantes nos seguimentos:

| — Patriménio;

Il — Controladoria e Fiscal;

[l - Regulagao Médica;

IV — Tecnologia da Informacao;

V — Administrativo.

Art. 22. Analista: profissional com formagao de nivel técnico ou superior, responsavel
por planejar, executar, avaliar e melhorar as rotinas da instituigao, buscando cumprir
metas e objetivos, de modo eficiente e produtivo, cuja autonomia para
desenvolvimento de tais tarefas varia de acordo com o conhecimento tedrico e pratico.
Paragrafo unico: Sao atuantes nos seguimentos:

| — Analista Administrativo;

Il — Analista de Compras;

Ill — Analista de Folha de Pagamento;
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IV — Analista de Servigo de Atendimento ao Cliente/Paciente:
V — Analista de Faturamento;

VI — Analista de Custos.

VIl — Analista Financeiro

Art. 23. Técnico: profissional com formagéo de nivel técnico, responsavel por
desempenhar suas fungdes, aplicando o conhecimento tedrico a pratica, atuando de
acordo com as diretrizes que preconizam a natureza e especificidade das tarefas
assistenciais.

Paragrafo unico: S&o atuantes nos seguimentos:

| — Técnico em Enfermagem;

[l — Técnico em Gesso Hospitalar;

Il — Técnico em Laboratorio;

IV — Técnico em Radiologia;

V — Técnico em Seguranga do Trabalho

VI — Técnico de Informatica

Art. 24. Auditor de Contas Médicas: profissional de nivel superior, e com
especializagéo na area, responsavel por analisar contas médicas, como processos de
internagéo, diagnostico médico, exames e procedimentos realizados, conferéncia de
materiais e medicamentos e recurso de glosas, a fim de identificar possiveis

irregularidades ou inconformidades e aplicar agoes corretivas.

Art. 25. Compreendem ainda os demais profissionais, cujas definigbes devem ser
atribuidas pelos respectivos Conselhos de Classe, apresentando documento que
comprove a regularidade para exercicio de suas fungdes, de acordo com a natureza
e especificidade de cada servigo, em especial:

§1° Profissionais de nivel superior:

| — Assistente Social;

Il = Biologo;

Ill- Biomédico
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IV — Enfermeiro;

V — Farmacéutico;
V| — Fisioterapeuta;
VII- Nutricionista;
VIl — Obstetriz;

IX — Psicélogo.

X — Engenharia Clinica

§2° Profissionais de nivel técnico:

| — Instrumentador Cirargico.

§3° Profissionais de nivel fundamental ou médio:
| — Copeiro;

Il — Cozinheiro;

Il = Condutor de Ambulancia;

VI — Controlador de Acesso

V — Motorista;

VI - Porteiro;

VIl- Recepcionista.

§4° Demais profissionais, independente de seu nivel, que venham a ser admitidos

visando atender as necessidades do empregador, em razao de sua natureza.

Art. 26. Jornada de trabalho: Todo empregado pertencente ao quadro de pessoal da
instituicdo devera cumprir carga horaria de trabalho pré-estabelecida, conforme
determinado nos respectivos contratos de trabalho.

Paragrafo inico: em razao da especificidade e da natureza de cada servigo, podera
a instituicdo adotar jornada de trabalho que atenda as demandas, em respeito e de

acordo com a legislagéo de regéncia.inclusive acordos e convengdes coletivas.

Art. 27. Hora Extra: € um recurso que o empregador e o trabalhador possuem para

possibilitar a extenséo esporadica da jornada de trabalho deste, em fungéo de
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necessidade daquele.

Art. 28. Banco de horas: Trata-se de sistema de compensacéo, através do qual o
excesso de horas trabalhadas em um dia, podera ser compensado pela
correspondente diminuicdo em outro dia.

§1° A compensacéao de banco de horas devera ocorrer em até 180 (cento e oitenta)
dias, a contar da data em que foram excedidas as horas trabalhadas, sob pena, ao
empregador, de pagamento ao empregado pelas horas excedidas.

§2° O sistema de compensagado de banco de horas aplica-se apenas aos setores
administrativos que cumprem jornada de 8 (oito) horas diarias.

§3° So sera admitida a realizagao de banco de horas mediante prévia justificativa da
coordenagdo, com a anuéncia da geréncia e autorizacdo da Diregcao Geral e
Interventor.

§4° Os empregados que cumprem escala de trabalho — 12h x 36h (doze horas de
trabalho por trinta e seis horas de descanso) ou jornada especial (6 horas) sao
vedados estender a jornada de trabalho além do limite de horario trazido na respectiva

escala.

Art. 29. Afastamento: auséncias, temporarias e justificadas, do empregado.

Art. 30. Estagio: ato educativo escolar supervisionado desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparagéo para trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular em instituigées: - de educagéo superior; - de educagao
profissional; - de ensino médio; - da educagéoespecial e — dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educagao de jovens e adultos.
Paragrafo tinico: aplica-se ao vinculo de estagio o disposto no art. 1° da Lei 11.788
de 2008.

Art. 31. Estagio remunerado: compreende o estadgio ndo obrigatério, aquele
desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatéria.
Paragrafo Unico: aplica-se ao vinculo de estagio remunerado o disposto no art. 2°, §
2° da Lei 11.788 de 2008.
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Art. 32. Segurancga do trabalho: é um conjunto de medidas de prevengdo adotadas
para proteger os colaboradores de uma empresa e reduzir riscos de acidentes

de trabalho e doengas ocupacionais.

Art. 33. Prestagcéo de servico: execugdo de um servico técnico especializado,
prestado por terceiros, através da formalizagdo de contrato de direito privado, sendo
tal servigo caracterizado por um processo de empenho de mao-de-obra por parte do
prestador.

Paragrafo Gnico: ao prestador de servico ndo se aplica ao disposto na CLT,

inexistente vinculo empregaticio entre prestador e contratante.

TiTULO NI
DA ESTRUTURA

CAPITULO |
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 34. Fica definido o quadro de pessoal do empregador, conforme disposto no
Anexo I.

Paragrafo unico: A alteragdo do Quadro de Pessoal podera ocorrer mediante a
reavaliagdo dos objetivos, das metas e dos processos das outras unidades que

justifiquem a alteragao pretendida.

Art. 35. A composicao da estrutura de cargos, respectivos critérios e processos de
sele¢éo e admissao, requisitos minimos para ocupagéo dos cargos, as atribuicées dos
cargos, o sistema de remuneragdo, a estrutura salarial e a politica de progresséo
funcional dos empregados do empregador sdo definidos neste Regulamento de
Pessoal.

Paragrafo Gnico: o empregado devera ser periodicamente treinado e reavaliado,

sempre que necessario, em especial pelo Nucleo de Educagéo Permanente.
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Art. 36. Aplica-se o vinculo celetista as relagdes entre empregador e empregados,
néo cabendo a estes quaisquer direitos que versem no sentido a estabilidade de
emprego, ressalvadas as hipoteses previstas na legislacéo trabalhista.

Paragrafo tnico: E garantida a estabilidade proviséria, nos termos da Consolidacdo
das Leis Trabalhistas:

| — @ empregada gestante;

Il — ao empregado acidentado;

Ill — ao empregado eleito para a Comissao Interna de Prevengéo de Acidentes;

IV — ao empregado que exerga fungao de dirigente sindical.

CAPITULO Il
DO PROCESSO DE SELECAO E CONTRATACAO

Art. 37. Pautando-se pelo principios da impessoalidade e da publicidade, todos os
cargos serdo providos por meio de processo seletivo simplificado — através aplicagédo
de provas ou provas e titulos — aos candidatos que se dispuserem a integrar o quadro
de pessoal do empregador.

§1° Cabera ao empregador tornar publico, em especial em seu enderego eletrénico
institucional, os cargos e quantidades de vagas a serem preenchidas, resguardando
o direito a realizar cadastro de reserva para futura eventual contratagao.

§2° O processo seletivo simplificado se destina ao provimento de todas as vagas
operacionais, de coordenacdo e geréncia, respeitado o quantitativo de cargos
previstos para a sede e unidades hospitalares descritas no art. 1°, §3° deste
Regulamento de Pessoal.

§3° As vagas serao preenchidas em ordem rigorosa de classificagado, de acordo com
a necessidade e a conveniéncia do empregador;

§4° Nao se aplica o disposto no caput aos servidores publicos municipais cedidos —
aprovados mediante realizagdo de concurso publico — ao empregador, mediante
procedimento formal, cujos cargos encontram-se dispostos no Anexo Il.

§5° A critério do empregador, poderdo ser realizados processos seletivos internos,
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visando a oportunidade de que empregados ja pertecentes ao quadro de pessoal,
concorram entre si, a vagas eventualmente existentes, desde que respeitados os

requisitos de experiéncia e/ou formagao.

CAPITULO Il
DA PROGRESSAO NA CARREIRA

Art. 38. A progresséo na carreira podera se dar pelo critério de tempo de servigo
(antiguidade) ou por desempenho (mérito) em determinado cargo.

§1° A progressdo por mérito devera ser justificada pelo coordenador ou gerente,
devendo este fundamentar os motivos para enquadramento de determinado
empregado, no sentido de sua progressao.

§2° Ficam definidos os seguintes niveis de progressdo, em razdo da natureza dos
Servigos:

| — Para os empregados que exer¢gam fungoes e tarefas administrativas:

a) Junior,

b) Pleno;

c) Sénior

Il — Para os empregados que exer¢cam fungdes e tarefas assistenciais e, niveis:

a) 1 (um);

b) 2 (dois);

c) 3 (trés);

d) 4 (quatro);

e) 5 (cinco);

f) 6 (seis).

§3° O empregador disponibilizara, sempre que possivel e no ambito de sua
competéncia, programa permanente de capacitagdo destinado a formacao,
qualificagao e aperfeicoamento profissional, visando a preparagédo dos empregados
para desempenharem atribuigdes de maior complexidade e responsabilidade, para
atendimento as finalidades da instituigao.

§4° Ficam suspensos, até que o empregador elabore e implante Plano de Carreiras,
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Cargos e Salarios, os critérios de progressdo na carreira.

CAPITULO IV
DO PERCENTUAL AS PESSOAS COM DEFICIENCIA

Art. 39. Cabera ao empregador envidar esforcos no sentido de destinar percentual
minimo preconizado na legislagéo vigente, para contratagéo e inclusdo da Pessoa
com Deficiéncia (PcD) no mercado de trabalho.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS AUXILIARES DE ADMISSAO

Art. 40. A vaga seré preenchida por candidato aprovado em processo seletivo
simplificado apés a realizagéo de exame médico admissional, antes de o candidato
iniciar suas atividades junto ao empregador.

Paragrafo tnico: o exame admissional devera avaliar a saude fisica e mental do
candidato j& aprovado no processo seletivo e devera verificar se 0 mesmo encontra-

se apto para exercicio das fungdes.

TiTULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DA LICENCA MATERNIDADE

Art. 41. A empregada gestante devera apresentar & Geréncia de Pessoas, atestado
médico que evidencie seu estado gravidico, que podera ser entre o vigésimo oitavo
dia que antecede ao parto e a ocorréncia deste, cabendo ainda informar o
empregador sobre as datas previstas para o afastamento.

§1° A empregada gestante tem direito a licenga-maternidade de 120 (cento e vinte)
dias, sem prejuizo do emprego e do salario, respeitando o periodo de acréscimo
previsto em Acordo Coletivo para os funciondrios acobertados por referido

instrumento.
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§2° E garantido & empregada gestante ou adotante a estabilidade no emprego pelo
perido de 5 (cinco) meses, a contar do nascimento ou adogao.

§3° E garantido & empregada o auxilio maternidade — beneficio concedido para a
pessoa que precisar se afastar do trabalho por motivo de nascimento de filho, adocao
ou guarda judicial.

CAPITULO I
DA LICENCA PATERNIDADE

Art. 42. O empregado devera apresentar a Geréncia de Pessoas, certiddo de
nascimento que evidencie o nascimento do filho (a) ou adogéo.
§1° E garantido ao empregado, licenga paternidade de 5 (cinco) dias consecutivos,

contando-se a partir do dia util seguinte ao da data de nascimento ou adogéo.

CAPITULO Il
DA REMUNERACAO

Art. 43. A remuneracéo é o valor total percebido pelo empregado, resultante da soma
de salario base, gratificagées, bonificacdes, comissbes e outras vantagens
remuneratdrias permanentes e/ou transitérias.

Paragrafo (inico: compdem a remuneragao do empregado:

| — salario base;

Il — gratificagbes e ou bonificacdes especiais por desempenho;

Il — comissoes;

IV — adicionais de insalubridade e/ou periculosidade;

V — adicional noturno.

SECAOI
SALARIO BASE

Art. 44. Salario base é definido como a contraprestagdo que o empregador deve
pagar diretamente ao empregado, pelos dias normais de trabalho.

§1° O salario base dos empregados devera ser reajustado nos termos da legislagao
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vigente, do Acordo Coletivo, Convengéo Coletiva e na sua falta, salario ofertado na
disponibilidade da vaga e aceito pelo empregado na oportunidade de contratacao.
§2° O salario base pago pelo empregador é fixado pelo valor minimo de acordo com

o sindicato das categorias, sem vantagens pessoais ou transitérias.

SEGCAO Il
GRATIFICACOES

Art. 45. Gratificagdo e ou bonificagdo sdo um beneficios financeiros extra, oferecido
pelo empregador, como recompensa ao empregado, paga além do salario por um
cargo de confianga, por desempenhado, por tempo de servigo e também em ocasides
festivas.

§1° A gratificagdo e ou bonificagdo, serdo concedidas, respeitando o art. 18 deste
Regulamento de Pessoal.

§2° Sao espécies de gratificacao:

| — Gratificagdo Especial — concedido, a critério do Interventor, mediante o
preenchimento de justificativa, quando para desempenho de fungdes de liderancas e
coordenacoes;

Il — Gratificagdo em Comissdes Obrigatdrias;

lll - Gratificacdo em Comissdes Acessorias;

IV — Gratificagdo por Substituigdo;

V — Bonificacao Especial por Desempenho.

§3° Revogado.

§4° As gratificagdes a que se refere o disposto no art. 2° serdo compostas e poderdo
ser revogadas mediante a publicagdo de portarias do Interventor, no uso de suas

atribuicoes legais ou documentos internos oficiais.

SUBSECAO |
DA GRATIFICACAO ESPECIAL

Art. 46. Compreende gratificacdo especial aquela concedida mediante prévia

justificativa, a ser aplicada aos empregados para desempenho de fungdes de
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lideranga e coordenagao, pelo periodo em que perdurar a execucdo das atividades,
mediante a publicagéo de portarias do Interventor, no uso de suas atribui¢des legais
ou documentos internos oficiais.

§1° O valor correspondente a gratificagéo especial sera de até 100% (cem por cento)
do valor do salario base vigente do empregado.

§2° Ao empregado que perceber gratificagdo especial é vedada a percepcao de horas
extraordinarias em pecunia.

§3° A gratificagéo especial podera ser revogada a qualquer tempo pelo empregador,
indepenente de justificativa.

§4° A gratificacéo sera na proporcionalidade da responsabilidade — administrativa e/ou
técnica - assumida pelo empregado que exerga fungdo de lideranga ou coordenacao.

SUBSEGAO i
DA BONIFICACAO ESPECIAL POR DESEMPENHO

Art. 46-A. Fica permitido ao empregador remunerar o empregado que for reconhecido
pelos seus esforgos e acoes e ou pelo seu desempenho funcional, em parcela tnica,
com base previsto no art. 18 deste Regulamento de Pessoal, bonificagao especial por
desempenho de 10% (dez por cento) sobre o menor salario base praticado pelo

empregador.

Art. 47. Fica vedado os ocupantes dos cargos de diretoria e superitendencia, de
perceber vantagens pecuniarias, no que se trata o art. 45, §2°, incisos Il e lll, exceto

0s preconizados em Lei.

SUBSEGAO lil
DA GRATIFICACAO POR PARTICIPACAO EM COMISSOES OBRIGATORIAS

Art. 48. Fica vedado ao empregador remunerar o empregado que participar das

comissdes previstas no art. 89 deste Regulamento de Pessoal, visando a total
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independéncia, imparcialidade e credibilidade das acdes e assuntos discutidos em
cada uma delas.
SUBSECAO IV
DA GRATIFICACAO POR PARTICIPACAO EM COMISSOES ACESSORIAS

Art. 49. Fica permitido ao empregador remunerar o empregado que participar das
comissdes previstas no art. 90 deste Regulamento de Pessoal, gratificacdo de 10%

(dez por cento) sobre o menor salario base praticado pelo empregador

SUBSEGAO V
DA GRATIFICACAO POR SUBSTITUICAO

Art. 50. Fica garantido aos empregados ocupantes interinamente ou em substituicéo
eventual e temporaria em cargo diverso ao que exercer na empresa o direito a
perceber salario substituicdo, limitado ao teto do ocupante efetivo do cargo e sem
considerar as vantagens pessoais.

Paragrafo unico: nos termos do Acordo Coletivo de Trabalho vigente, s6 sera
admitida a gratificacao por substituicdo quando esta ocorrer por periodo superior a 20

(vinte) dias.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 51. A duracao normal da jornada de trabalho do empregado atuante em setores
administrativos ou que exerga tais fungdes € de 8 (oito) horas diarias, observado o
maximo de 40 (quarenta) horas semanais e respeitadas as exceg¢odes estabelecidas

em lei.

Art. 52. Fica estabelecido a jornada de 12 (doze) horas consecutivas de trabalho por
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36 (trinta e seis) horas de descanso, em especial para os empregados atuantes em
setores assistenciais e de apoio ou que exergam tais funcoes.

§1° E direito do empregado que cumpre a jornada estabelecida no caput deste artigo
ao repouso intrajornada de no minimo 1 (uma) hora, destinada a
alimentagao/refeigéo e descanso.

§2° Nos termos do Acordo Coletivo de Trabalho com o Sintrasatide, é garantido ao
empregado que cumpre a jornada de trabalho definida no caput, acréscimo de 8%
(oito por cento) de acréscimo ao salario base, sem prejuizo do adicional noturno.
§3° A jornada de trabalho definida no caput abrange prioritariamente os empregados
assistenciais, de acordo com a natureza da profissao.

§4° Podera caber ao empregado, em razdo da natureza de cada categoria

profissional, o gozo de 01 (uma) folga mensal.

Art. 53. Fica estabelecida a Jornada Especial de Trabalho de 6 (seis) horas diarias,
destinada prioritariamente os demais empregados assistenciais, ndo enquadrados no
art. 52, com intervalo minimo de 15 minutos, conforme artigo 71 da CLT.

Paragrafo Unico: A jornada de trabalho definida no caput abrange prioritariamente

os empregados de acordo com a natureza da profisséo e respeitados os Acordos

Coletivos de Trabalho de cada categoria, prioritariamente visando resguardar a

seguranca e o bem estar do empregado.

Art. 54. Todo empregado tera direito ao repouso semanal remunerado, em

conformidade com as disposi¢des legais e regulamentares vigentes.

CAPITULO V
DO REGISTRO E CONTROLE DE FREQUENCIA E DE PRESENCA

Art. 55. O registro de frequéncia de todos os empregados é obrigatério e sera
preferencialmente realizada de modo eletrénico (biometria).
§1° Em funcao de eventual interrupcdo no funcionamento dos equipamentos que

registram o ponto eletronicamente, a frequéncia devera ser anotada pelos empregados
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por meio de registro manual ou mecanco.
§2° Excetuam-se da obrigatoriedade trazida no caput:

a) Superitendencia, Diretores e Gerentes, nos termos do art. 62, Il da Consolidacao
das Leis Trabalhistas;

b) Coordenadores que exercam cargos de gestdo, de confianga, com poder de
decis@o, nomeados mediante a publicagéo de portarias do Interventor, no uso
de suas atribuigdes legais.

c) Os contratados sob clausula de confianca conforne condigbes previstas em

contrato de trabalho.

Art. 56. As variagbes de horario no registro de frequéncia do empregado nao
excedentes de cinco minutos, observados o limite maximo de dez minutos diarios ndo
serao descontados nem computados como jornada extraordinaria.

Paragrafo tnico. O acimulo diario de atrasos no registro de frequéncia, bem como
reiteradas auséncis de marcagéo, inclusive dos intervalos, ensejardo a averiguacao

e providéncias disciplinares por parte da chefia imediata.

CAPITULO VI
DAS FERIAS

Art. 57. Apos cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho
0 empregado adquirira direito a férias, de acordo com as disposicdes trabalhistas e
regulamentares vigentes.

§1° - As férias serdo gozadas, obrigatoriamente, no decorrer dos 12 (doze) meses
subsequentes a data de aquisicédo do direito, com a anuéncia da Chefia Imediata.
§2° - Entre dois periodos de gozo de férias devera haver um periodo minimode 30
(trinta) dias de trabalho.

§3° - As férias dos servidores cedidos observaréo as regras do regime estatutario.
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CAPITULO VI
DAS LICENCAS E AFASTAMENTOS

Art. 58. Licencga é o afastamento de empregado do servigo ativo assegurado por lei.

Art. 59. Séo as seguintes hipéteses de licencas garantidas aos empregados:
| — Licenca-maternidade;

Il — Licenga-paternidade;

lIl — Licenca para casamento/gala;

IV — Licenga nojo/dbito;

V — Licenga militar obrigatério;

V — Licenga médica.

Art. 60. Ficam estabelecidos os seguintes periodos de licengas:

§1° Licenga-maternidade: 120 (cento e vinte) dias, bem como, estabilidade proviséria
o emprergo durante a gestacéo, e até 60 (sessenta) dias apds o término da licenca
maternidade conforme previsto na Clausula 122 do Acordo Coletivo Sintrasaude.

§2° Licenga-paternidade: 05 (cinco) dias consecutivos a contar da data do
nascimento ou adogao;

§3° Licenga para casamento/gala: 05 (cinco) dias consecutivos a contar da data do
casamento, ou da data do registro, em cartorio, da unido estavel;

§4° Licenga nojo/obito: 03 (trés) dias consecutivos, em caso de falecimento do
cdnjuge, ascendente, descendente, irmao ou pessoa que, declarada em sua carteira
de trabalho e previdéncia social, viva sob sua dependéncia econémica;

§5° Licenga militar obrigatério: 90 (noventa) primeiros dias;

§6° Licenca médica: duragdo maxima de 15 (quinze) dias, sendo, apds esse prazo,
necessario utilizar o auxilio-doenga (INSS);

§7° Licenga aniversario: 01 (um) dia na data do seu aniversario.
Art. 61. O empregado podera deixar de comparecer ao servigo, sem perda da
remuneragao, por motivo de:

| — doagao de sangue, por 1(um) dia em cada seis meses de trabalho;

D Mram 11t Cranrne BEN o Coantrn Canm Calvasdiasn  CD



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
SECRETARIA DE SAUDE
HOSPITAL DE CLINICAS DE SAO SEBASTIAO

Il — alistamento eleitoral, até 2 (dois) dias, consecutivos ou nao;

lil — depoimento em inquérito policial ou processo judicial;

IV — convocagéo para o Juri, fungées da Justica Eleitoral desde que amparada em lei,
apresentacao militar e outros servigos legalmente;

V —realizagédo de provas de exame vestibular:

VI — por até 1 (um) dia por més, respeitada a escala de trabalho elaborada pelo
coordenador ou gerente, quando for reconhecido pelos seus esforgos e agcGes como
“funcionario do més”, sendo a aclamagéo como tal, definida por critérios definidos pelo
empregado, como pontualidade, assiduidade, frequéncia, alinhamento com a cultura
organizacional, proatividade, criatividade, espirito de equipe, determinagdo para o
cumprimento das metas, concentragdo nas suas atividades, respeito a hierarquia, e

outros.

Art. 62. A falta prevista no art. 61, VI, devera ser definida pelo coordenador, desde

que nao prejudique as tarefas de cada setor e que ndo comprometa as escalas de

plantéo, quando aplicaveis.

CAPITULO VIII
DOS DEVERES E PROIBICOES DO EMPREGADO

Art. 63. E dever do empregado:

| — exercer com zelo e dedicagdo suas atribuigdes;

Il - ser leal ao empregador, respeitando sua misséo, visdo e valores do empregador:
Il —tratar a todos — inclusive demais empregados, pacientes e prestadores de servigo,
com absoluto respeito e urbanidade;

IV — cumprir as determinagdes dos superiores hierarquicos, exceto quando

reconhecidamente ilegais ou que afetem a moralidade:

V — agir com prudéncia, discernimento e sensatez;

VI — ressarcir despesas a que der causa, sem prévia autorizagdao, mediante
manifestagdo de ampla defesa e contraditorio;

VIl — desempenhar com diligéncia e economicidade os trabalhos que Ihe forem

atribuidos;
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VIl — guardar sigilo sobre informagoes de carater restrito,especialmente em relacao
aos pacientes, pessoas e dados envolvidos na relagéo de trabalho de todo complexo
hospitalar, inclusive de que tenha conhecimento em razéo do cargo que exerce;

IX — manter espirito de cooperagéo e solidariedade no grupo de trabalhoa que
pertence, guardando respeito mutuo e evitando comportamento capaz de conturbar
o ambiente e prejudicar o bom andamento do servigo;

X — comunicar a chefia imediata quaisquer fatos ou informagbes que possam
interessar aos servicos, bem como qualquer irregularidade de que tiver ciéncia;

X| — desempenhar todas as suas atividades de forma a produzir a menordegradacgao
ambiental e, sempre que possivel, adotar postura proativa na defesa do meio
ambiente, independentemente de cargo, atividade ou setor de trabalho;

XIl — zelar pela boa conservagdo dos materiais e equipamentos que compdem o
patriménio do empregador;

Xlll — ser imparcial em suas informagoes e decisoes, evitando preferéncias pessoais;
XIV — apresentar-se adequadamente trajado ou fazer uso de uniforme especifico,
incluindo o uso de calgados fechados dentro do complexo hospitalar de acordo com a
area em que estiver lotado;

XV — portar cracha de identificagéo ostensivamente;

XV/| — conhecer e acatar as normas legais e regulamentares do empregador;

XVl — submeter-se aos exames médicos ocupacionais — admissional, periodico, para
retorno ao trabalho e demissional — ou quando determinado pelo empregador, por
meio de sua salde ocupacional,

XVIIl — manter seus registros funcionais atualizados;

XIX — cumprir o regime de trabalho que Ihe for determinado;

XX — manter conduta compativel com a moralidade administrativa dentroe fora do
ambiente do empregador, de modo a ndo comprometer 0 nome da instituicao e dos
demais empregados;

XX| — reembolsar valores recebidos indevidamente, quaisquer que tenham sido as
causas;

XX|| — efetuar ressarcimento de valores pela utilizacdo de equipamentos do
empregador, para uso pessoal, na forma regulada em norma especifica;

XXIl — comunicar ao chefe imediato, com antecedéncia minima visando nao
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comprometer o servigo, em caso de impossibilidadede comparecer ao servigo;

XXIII' — cientificar-se das obrigacées e penalidades neste Regulamento, Normas
Internas, Resolugdes, Circulares, Ordens de Servigo, Avisos, Comunicados e outras
instrug6es expedidas pela Dire¢do do empregador;

XXIV - representar contra ilegalidade, omiss3o ou abuso de poder;

XXV - compartilhar conhecimentos obtidos em cursos ou eventos
patrocinados/pagos/promovidos pelo empregador;

XXVI — cumprir regras de uso de equipamentos, recursos, ferramentas, softwares e
material, no ambiente do empregador,

XXVII - zelar pela manutencao da disciplina e da ordem:;

XXVIII - registrar, fiel e integralmente, sua frequéncia por meio do registro de ponto;
XXIX — zelar pelo fiel cumprimento das decisées emanadas pela Direcéo;

XXX — aos gerentes, coordenadores e lideres, orientar seus subordinados na

execugao dos servigos.

Art. 64. Ao empregado é proibido, além do previsto na legislagado trabalhista:

| — ausentar-se em horario de expediente, bem comosair antecipadamente sem
autorizacao da chefia imediata;

Il — permanecer nas instalacdes do empregador antes ou apés o término da jornada
de trabalho, sem prévia determinac&o ou autorizacao;

lll — permitir que pessoas estranhas ao empregador, fora dos casos previstos,
desempenhe atribuicdo que seja de sua responsabilidade:

IV — promover reuniées particulares, dentro ou fora do expediente, no ambiente do
empregador, sem autorizacg3o;

V — valer-se de sua condigéo funcional para lograr, direta elou
indiretamente, qualquer proveito pessoal;

VI - receber favores, beneficios ou vantagens de quaisquer espécies,em razdo de
suas atribuigbes;

VIl — exercer qualquer espécie de comércio nas dependéncias do empregado;
VIII — trabalhar em outro local em horario coincidente com seu expediente junto ao
empregador;

IX — fazer parte, como s6cio ou dirigente, de empresa que preste servigos ou forneca
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bens para o empregador, ou que com ele transacione;

X — dedicar-se a assuntos particulares durante o horario de trabalho;

XI — portar armas nos locais de trabalho;

Xl — dirigir-se de maneira depreciativa, ofensiva ou agressiva aos demais
empregados e direcao do empregador;

Xl — retirar das dependéncias do empregador qualquer tipo de material,
equipamento ou documento, sem a devida autorizacdo expressa;

XIV — registrar a frequéncia de outro empregado ou contribuir para fraudesno seu
registro ou apuracéo;

XV — organizar ou participar de quaisquer atividades politico-partidarias nas
dependéncias do empregador;

XVI — fornecer informagdes a terceiros, bem como utilizar documentos e papéis
oficiais do empregador, sem estar devidamente autorizado;

XVIlI — receber presentes, ndo sendo considerados presentes, os brindes que
eventualmente sejam agraciados por parte dos pacientes, como exclusiva forma de
retribuicdo ao desempenho do empregado;

XVIII — deixar de comparecer ao servigo sem causa justificada;

XIX — utilizar recursos materiais e humanos do empregador em servigo/atividade
particular;

XX — afixar cartazes, comunicados, retratos ou avisos nas dependéncias do
empregador, sem que esteja previamente autorizado pela area competente;

XXI — utilizar o servico de correio eletronico institucional do empregador para
assuntos particulares;

XXII — deixar de utilizar o cracha e o uniforme especifico fornecido pelo empregador,
de acordo com a area em que estiver lotado;

XX — utilizar indevidamente dinheiro do empregador, bem como deixar de
apresentar, tempestivamente, prestagao de contas;

XXIV — exorbitar de sua autoridade ou fungao;

XXV - deixarde  acusar o} recebimento de  qualquer importancia
hndevidamente creditada em sua remuneracao;

XXVI - usar vestimentas inapropriadas no @mbiente de trabalho, tratando-se como tal:

decotes, vestidos, saias, chinelos, sandalias, shorts, bermudas, camisetas regatas,

D ram |11t Canenes CEN _  Mrantrn Canmn Calasndian _ CD



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
SECRETARIA DE SAUDE
HOSPITAL DE CLINICAS DE SAO SEBASTIAO

bonés, chapéus e outros que nao condizam com o ambiente hospitalar;

XXVII — utilizar adornos, acessérios ou demais materiais, como esmaltes, anéis,
colares, pulseiras, brincos, broches que coloquem em risco a seguranca e a salide do
trabalhador e do paciente; cabendo as empregadas e empregados utilizarem
aderegos para que permanegam com os cabelos presos/amarrados:

XXVIII - fumar qualquer tipo de cigarro, cigarrilha, cigarrete no ambinete de trabalho
do empregador.

XXIX — usar jaleco ou qualquer outro uniforme fora do ambiente hospitalar;

XXX - os itens XXVI a XXIX se fazem necessarios visando proporcionar seguranga e
a saude de pacientes e dos empregados.

XXXI - fazer uso de celular, telas e fones de ouvido ou outras tecnologias em setores

em que ha proibigdo da chefia imediata.

CAPITULO IX
DA RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

Art. 65. A rescisdo do contrato de trabalho verificar-se-a por:

§1° Por iniciativa do empregador:

| - Dispensa sem justa causa, cabendo ao empregado os seguintes direitos
rescisorios:

a) saldo de salario;

b) aviso prévio;

d
e) férias proporcionais + 1/3;
f) saque do FGTS;

g) multa de 40%;

h) seguro-desemprego;

)

c) 13° salario proporcional;
) férias integrais + 1/3 (vencidas);
)

Il - Dispensa com justa causa, cabendo ao empregado os seguintes direitos
rescisorios:

a) saldo de salario;

b) férias integrais + 1/3
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§2° Por iniciativa do empregado:

| — Pedido de demissao, cabendo ao empregado os seguintes direitos rescisorios:
a) saldo de salario:

b) 13° salario proporcional;

c) férias vencidas acrescidas de terco;

d) férias proporcionais acrescidas de terco;

Il - Indireta, cabendo ao empregado os seguintes direitos rescisorios:
a) saldo de salario;

b) aviso prévio indenizado:

c) 13° salario proporcional:

d) férias integrais + 1/3;

e) férias proporcionais + 1/3:

f) saque do FGTS:

g) multa de 40%;

h) seguro-desemprego.

§3° Por iniciativa do empregador e do empregado:

| — Culpa reciproca, cabendo ao empregado os seguintes direitos rescisorios:
a) aviso prévio pela metade,

b) férias proporcionais pela metade + 1/3

c) 13° salario pela metade

d) férias integrais + 1/3;

e) saldo de salario;

f) multa fundiaria de 20% (art. 18, § 2° da Lei 8.036/90)

g) Saque do FGTS (art. 20, | da Lei 8.036/90).

Il - Distrato, cabendo ao empregado os seguintes direitos rescisdrios, ndo autorizando
0 ingresso no Programa de Seguro-Desemprego:

a) metade do aviso prévio, se ele for indenizado :

b) multa de 20% do FGTS:

¢) 13° salario proporcional;

d) férias proporcionais acrescidas 1/3:

e) férias vencidas (se houver) acrescidas de 113;

f) saque de até 80% do saldo do FGTS:
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g) saldo de salario.

§4° Por forga maior, sendo este todo e qualquer acontecimento inevitavel, em relagédo
a vontade do empregador, e para a realizagao do qual este ndo concorreu, direta ou
indiretamente, cabendo ao empregado 0s seguintes direitos rescisorios:

a) saldo de salario;

b) férias proporcionais acrescidas de 1/3;

c) férias vencidas (se houver) acrescidas de 1/3;

d) 13° salario proporcional;

e) saque do FGTS;

f) multa de 20% sobre o FGTS (art. 18, § 2°, da Lei 8.036/90);

g) seguro-desemprego, se preenchidos os requisitos legais.

§5° Por morte do empregado, fazendo jus os dependentes habilitados os seguintes
direitos rescisérios do de cujus:

a) saldo de salario;

b) 13° salario proporcional;

c) férias integrais + 1/3;

d) férias proporcionais + 1/3;

e) saque do FGTS

Art. 66. Por ocasido da rescisédo do contrato de trabalho, o empregado devera restituir
ao empregador os documentos de identidade funcionais, uniformes, bens e
numerarios sob sua guarda e responsabilidade, e apresentar a Carteira de Trabalho

e Previdéncia Social — CTPS.

CAPITULO X

DA SUBSTITUICAO E DA AUSENCIA EM CARGO DE COORDENACAO OU
GERENCIA

Art. 67. A substituigao temporaria, designada para o exercicio transitério do ocupante
dos cargos de coordenagdo ou geréncia, se dara quando do seu afastamento, auséncias
ou impedimentos do titular, mediante indicagdo previamente pelo titular e designado

pela diregao.
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§1° Durante o periodo de substituicdo por impedimento, o empregado que assumiro

cargo em comisséo ou a fungéo gratificada, devera cumprir a jornada de trabalho do

titular.

§2° A substituicdo s6 sera valida mediante a prévia e expressa formalizacdo de
comunicagdo a Geréncia de Pessoas.

§3° Nos casos de substituicao, o substituto exercera as atividades do titulardo cargo

de coordenagéo ou geréncia, sem prejuizo de suas obrigagdes correntes, e fara jus

a remunerag&o correspondente ao cargo substituido na proporgéo dos dias de efetiva

substituicdo, sendo vedada a percepgao cumulativa de vencimentos, gratificagbes ou

vantagens.

§4° O retorno do titular ao cargo devers ser imediatamente comunicado & Geréncia

de Pessoas.

§5° Cessada a substituigdo temporaria, imediatamente cessara o direito a
remuneragao correspondente:

§6° O retorno do ocupante do cargo de confianga, coordenagdo ou geréncia,
acarretara o retorno do substituto para a fungéo de origem;

§7° Nos termos do Acordo Coletivo de Trabalho Sintrasalde, o disposto nesse artigo
S0 se aplica em caso de substituigao por prazo superior a 20 (vinte) dias, ininterruptos

€ sem considerar as vantagens pessoais.

Art. 68. Auséncia é caracterizada pela impossibilidade da agéo do titular, decorrente
de caso fortuito, forga maior, casual ou acidental, situagdo na qual ensejara a
necessidade de preenchimento temporario do cargo.

§1° Nos casos de auséncia do titular que ndo enseja a necessidade de substituicdo
prevista no art. 60, o substituto exercera as atividades do titular sem direito a

remuneracao.
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CAPITULO XI
DA TRANSFERENCIA

Art. 69. Considera-se transferéncia a movimentagdo proviséria ou permanente do
empregado para o exercicio do seu cargo, a critério do empregador, entre setores de
uma mesma unidade ou entre qualquer das unidades citadas no art. 1°, §3° deste
Regulameto.

§1° A transferéncia se dara em fungao de:

| — alteragdo no quadro de pessoal;

Il — exercicio de cargo de coordenagéo ou geréncia;

Il — justificativa prévia apresentada pelo empregador, que evidencie a real
necessidade de realizagdo dos servigos;

IV — extingdo de contratos de trabalho de demais empregados e que acarretem
temporariamente a defasagem no quadro de pessoal do empregador;

IV — preenchimento, provisério ou definitivo, de escalas de trabalho.

§2° A transferéncia do empregado sera permitida, nos termos do §1°, independente
de anuéncia do mesmo.

§3° A transferéncia do empregado sera permitida, independente de anuéncia do

mesmo, desde que aquela ndo acarrete a mudanca do seu domicilio.

CAPITULO XlI
DA CESSAOQ

Art. 70. Poderéo ser cedidos para o empregador os servidores titulares de cargo
efetivo em exercicio na administrag&o direta e indireta no ambito municipal.
Paragrafo tnico: o servidor cedido podera ter a cessdo revogada, devendo retornar

ao seu quadro de origem junto a administragéo direta ou indireta, imediatamente.

CAPITULO Xl
DAS PENALIDADES

Art. 71. Os empregados do quadro permanente do empregador, no caso de
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descumprimento e a inobservancia da legislagdo de caréater geral ou especial, deste
Regulamento, bem como dos demais normativos que venham a ser expedidos pelo
empregador, estao sujeitos a sangdes disciplinares.

Paragrafo unico: A aplicacdo de penalidade disciplinar sera precedida de
procedimento apuratério conforme estabelecido em norma especifica, que garanta a

ampla defesa e o contraditério ao empregado.

Art. 72. Segundo a gravidade da falta cometida, havendo ou n&oreincidéncia, os
empregados estardo sujeitos as penalidades a seguir descritas, observados os
principios da ampla defesa e do contraditdrio, na forma da lei.

| — adverténcia verbal;

Il — adverténcia por escrito;

lIl — suspensao por até 30 (trinta) dias; e

IV — rescisé&o contratual por justa causa.

Art. 73. Os dias de suspensao serédo descontados da remuneracéo do empregado e
computados para efeito de férias e progressao funcional, sendo vedada a sua

compensacao com direitos funcionais ou a sua conversio em pecunia.

Art. 74. A auséncia do empregado, sem a comunicagéo prévia a chefia imediata para
consequente substituicdo, em dia de feriados ou no dia que o antecede pu
subsequente, em que estiver designado para trabalhar, ser4 passivel de sancdo
disciplinar, com suspensao de 1 (um) dia.

Paragrafo unico: A penalidade prevista no caput serd aplicada também ao
empregado que faltar injustificadamente 3 (irés) dias de forma consecutiva ou

intercalado no mesmo més.

Art. 75. Cabera ao empregador pautar-se nos principios da atualidade,
proporcionalidade, ampla defesa e contraditdrio.

§1° Por atualidade, entende-se que a sangdo deve ser tempestiva, ou seja, ser
aplicada logo em seguida ao conhecimento do ato e ndo de sua ocorréncia.

§2° Por proporcionalidade, entende-se que a sancgdo deve ser na medida do ato
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praticado, nem menos nem mais gravoso.

§3° Pela ampla defesa e contraditdrio, entende-se que é direito do empregado exercer
e manifestar as justificativas de seus atos, em casos de procedimentos specificos de
apuracgao.

§4° E vedado ao empregador utilizar-se de sangdes que ensejem em penas

pecuniarias, dupla puni¢do pelo mesmo e Unico fato.

Art. 76. No exercicio regular de suas fungGes, o empregado é responsavel pelos
danos que causar ao empregador ou a terceiros, ficando resguardado, na Ultima
hipotese,o direito regressivo do empregador, se caracterizado dolo, negligéncia,

imprudéncia, impericia ou erro grosseiro, seja pela agdo ou omissdo do empregado.

Art. 77. Pelo exercicio irregular de suas atribuigdes, os empregados pertencentes
ao quadro de pessoal do empregador estardo ainda sujeitos as sancdes civeis,

criminais e administrativas.

Art. 78. Sem prejuizo do contraditério e a ampla defesa assegurados aos
empregados, sdo competentes para aplicar as punigées previstas, o Interventor,

Diretor e Gerente, de acordo com as competéncias e areas de atuagao.

Art. 79. As penalidades serdo formalmente aplicadas por ato especifico, devendo o
empregado, em todos os casos, dar o “ciente” no original, ficando com uma cépia
do documento, cabendo a Gestdo de Pessoas arquiva-lo no registro/ficha funcional
do empregado.

§1° Caso o empregado se recuse a apor o “ciente”, este fato devera ser registrado
no original do documento, com a assinatura de 2 (duas) testemunhas.

§2° Caso o empregado esteja em afastamento legal, quando da ciéncia do fato pela

empregadora,a penalidade sera aplicada no dia do seu retorno ao trabalho.
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CAPITULO XIV
DA RESPONSABILIDADE

Art. 80. Pelo exercicio irregular de suas atribuigdes, o empregado responderacivil,
penal e administrativamente, independentemente entre elas.

§1° A responsabilidade civil decorrera de procedimento doloso ou de procedimento
culposo, de que resulte dano ou prejuizo para o empregador ou para terceiros.

§2° A responsabilidade penal decorrera de crime previsto na lei penal, praticado pelo
empregado no exercicio ou em decorréncia do cargo ou fungso.

§3° A responsabilidade administrativa decorrera de atos praticados pelo empregado,
por agéo ou omisséo, dolosa ou culposa, no exercicio de cargo ou fungdo, oufora

dele.

Art. 81. Apurada a responsabilidade do empregado, devera ser providenciado,
quando for o caso, o ressarcimento do prejuizo.

§1° A forma de ressarcimento do prejuizo ou dano ocasionado ao empregador ou a
terceiros, por dolo ou culpa do empregado, devera ser acordado em até 48 (quarenta
e oito) horas.

§2° Nao ocorrendo a composigdo do prejuizo ou dano, intentar-se-a, para o efetivo
ressarcimento, a competente agao judicial, precedida, se for o caso, de medidas
cautelares, assecuratorias, administrativas ou de outros meios admitidos em direito.
§3° Inclui-se nas medidas administrativas previstas no item anterior odesconto
compulsoério em folha de pagamento.

§4° O ressarcimento do prejuizo ndo eximira o empregado da penalidade disciplinar

cabivel.

Art. 82. Tratando-se de crime, devera ser notificada a autoridade policial, competente
para a instauragao do respectivo inquérito.

Paragrafo unico: O empregador, por meio de seu preposto, deve se dirigir a
Delegacia para respectivo registro.
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CAPITULO XV
DA CAPACITACAO

Art. 83. A capacitagdo dos empregados seguird a Politica de Educacgéo Continuada
e Educacgéo Permanente do empregador.

Paragrafo unico: a capacitacdo dos empregados serd realizada, mas nao se
limitando, pelo Nucleo de Educagdo Permanete e pelo Grupo de Trabalho de
Humanizacéo.

Art. 84. O empregado inscrito para participar de evento externo, como docente ou
participante, selecionado pelo empregador, fara jus ao ressarcimento das despesas
com deslocamento, hospedagem e alimentag&o, desde que previamente solicitado e
autorizado pela Geréncia e Diretoria, que deverdo observar o interesse do servigo
laboral e disponibilidade orcamentaria e financeira do empregador.

§1° A critério da Diretoria , os valores para fazer frente as despesas referidas no
caput deste artigo poderédo ser antecipados.

§2° SO serdo remuneradas as despesas de deslocamento, hospedagem e
alimentagéo, quando o evento se realizar fora do Municipio de Sao Sebastido.

§3° Somente serédo ressarcidas despesas relativas ao transporte, almoco e jantar.
§4° Em nenhuma hipétese sera ressarcida despesa com bebidas alcodlicas.

§5° A prestacéo de contas relativa as despesas previstas no caput deste artigo
devera ser feita em no maximo 5 (cinco) dias Uteis apds o retorno do empregado,
mediante formulario especifico e comprovantes legais, que devera ser entregue na
Geréncia Financeira do empregador.

§6° No caso de antecipagéo do valor das despesas, 0 ndo cumprimento do prazo
previsto no paragrafo anterior implicara no desconto do valor equivalente, no més
subsequente.

§7° Nas situacdes de aprovagéo parcial das despesas, fica autorizado o desconto do
valor correspondente no contracheque do empregado, no més subsequente.

§8° Os documentos fiscais que evidenciem a prestagdo de contas deverdo ser,
obrigatoriamente, emitidos em nome do empregador.

§9° A inobservancia do disposto no art. 8° ensejard no nido ressarcimento ao
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empregado.

CAPITULO XVI
DOS EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL

Art. 85, E dever do empregador o fornecimento gratuito de equipamentos de protecdo
individual aos empregados em razédo da natureza das atividades e fungdes destes, de
acordo com as normas regulamentadores vigentes, e respeitando-se a legislacao
pertinente a seguranga e medicina do trabalho.

Paragrafo tnico: E obrigatério o uso de equipamentos de protecéo individual por
parte dos empregados, podendo estes sofrerem penalidades previstas neste
Regulamento de Pessoal e demais normas regulamentadoras, em caso de nao

utilizagao e/ou utilizagao incorreta.

CAPITULO XVii
CONTRIBUICAO ASSISTENCIAL

Art. 86. A contribuicéo assistencial devera respeitar o preconizado de acordo com o
Sindicato de cada categoria profissional.

§1° Cabera ao empregador tomar as providéncias necessérias e cabiveis, visando
resguardar o cumprimento do estabelecidos nos Acordos Coletivos de Trabalho, no
que se refere ao disposto no caput;

§°2 A contribuico prevista no caput pode ser descontada do empregado sempre
que por este autorizado, cumprindo ademais ao empregado comprovar que

cientificou tempestivamente o sindicato de seu direito de oposigao.

CAPITULO XVl
DO ATESTADO MEDICO

Art. 87. Serao reconhecidos pelo empregador os atestados médicos e odontolégicos.
§1° Serao admitidos atestados médicos e odontolégicos emitidos por profissional

habilitado, devendo consignar minimamente o nome do paciente (empregado), data
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do atendimento, dias de afastamento, assinatura e carimbo do profissional —
contendo o numero da sua inscrigdo junto ao respectivo conselho de classe, e data
do atendimento.

§2° Serdo admitidos atestados médicos e odontolégicos oriundos da rede publica de
saude e da rede privada (particular).

§3° Nao serd necessario a inclusdo no atestado médico ou odontoldgico, do CID
(Classificagao Estatistica Internacional de Doengas e Problemas Relacionados com
a Saude);

§4° Os atestados médicos e odontolégicos deverso estar acompanhados de relatorio
detalhado quanto ao atendimento, de acordo com o disposto em Acordos Coletivos
de Trabalho e respeitado o sigilo médico.

§5° O atestado médico devera ser apresentado a Geréncia de Pessoas, que
imediatamente devera encaminha-lo & area e/ou setor competente pela saude do
trabalhador.

§6° A Medicina do Trabalho podera ser realizada por profissionais técnicos

integrantes do quadro do empregador ou por prestador de servigo contratado.

Art. 88. Verificada a apresentacdo de atestado médico ou odontolégico falso,
ensejara ao empregado a demiss&o por justa causa, sem prejuizo das sancées civeis

e penais aplicaveis.

CAPITULO XIX
DAS COMISSOES

SEGAO |
COMISSOES OBRIGATORIAS

Art. 89. Para fiel funcionamento das agdes desenvolvidas pelo empregador, ficam
definidas as comissdes obrigatérias — administrativas ou apoio e assistenciais.

§1° Das comissdes de administrativas ou de apoio:

| — Comissao Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA) : responsavel por promover

a prevengao de acidentes e doengas ocasionadas no trabalho, visando a satide dos
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trabalhadores.

§2° Das comissdes assistenciais:

| — Comisséo de Obitos: responsavel por analisar 6bitos, procedimentos e condutas
profissionais;

Il = Comisséo de Reviséo de Prontudrios: responsavel por propor melhorias na
qualidade dos registros e anotagdes para a elaboracéo do prontuario clinico, com base
na seguranca do paciente. Ela ainda é responsavel por garantir o cumprimento no
padréo de qualidade prestado pelos profissionais e proporciona dados para pesquisa
e estudos cientificos;

Il — Comissdo de Etica Médica: responsavel por trabalhar aspectos referentes ao
exercicio profissional, no desempenho com base na ética profissional;

IV — Comissdo de Etica de Enfermagem: responsavel por trabalhar aspectos
referentes ao exercicio profissional, no desempenho com base na ética profissional;
V — Comisséo de Seguranca do Paciente: responsavel elaborar e disseminar a pratica
de agdes voltadas a seguranca do paciente, melhorando a pratica do trabalho e a
atencao a saude;

VII — Comissédo de Controle de Infecgdo Hospitalar: responsavel por acoes e pelos
processos educativos que visem o controle e a prevencédo de doencgas no ambiente
hospitalar;

VIl — Comisséo de Mortalidade Materna e Neonatal: responsével por analisar e
notificar todos os ¢bitos maternos e neonatais ocorridos e propde medidas que

possam reduzir estas intercorréncias.

SECAO I
COMISSOES ACESSORIAS

Art. 90. Para fiel funcionamento das agdes administrativas ou apoio e assistenciais
desenvolvidas pelo empregador, ficam definidas as comissdes acessorias.

| — Comiss@o de Gerenciamento de Residuos dos Servigos de Saude: responsavel
por planejar, educar e ter o controle da gestéo de residuos, e a criacdo e analise de
indicadores do processo de gerenciamento de residuos:

Il — Comisséo de Patriménio: responsavel por coordenar e orientar a execucdo do
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registro patrimonial: dos bens moveis, imoveis e intangiveis; Fiscalizar a execugao das
tarefas de controle, movimentagéo e doagéo dos bens mdveis e imoveis, no ambito
administrativo, financeiro e contabil, de acordo com o instituido pela Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Plblico e Privado.

Il - Comisséao de Licitagéo: responsavel pela conducéo da etapa externa da licitagéo,
em conformidades legais, tendo entre suas atribuicées analisar os documentos de
habilitacao e proposta de precos para fins de habilitar e classificar a proposta mais
vantajosa para a Administragao.

IV — Comissao Sindicante e de Procedimentos Internos de Gestdo de Pessoas:
responsavel pela apuragéo de condutas, quando no cometimento de atos e fatos que
destoem da pratica e do desempenho de suas fungdes habituais, visando
precipuamente apurar, no ambito administrativo e extrajudicial, eventuais fatores
relacionados a negligéncia, imprudéncia, impericia ou dolo por parte dos empregados,
pautando-se no principio da ampla defesa e do contaditério a ser exercido pelos

empregados, com extensa — quando necessaria — produgao de provas.

V — Comissado de Processos Seletivos: responsavel por planejar e cumprir todos os
procedimentos administrativos necessarios, desde a elaboragao de editais e
estabelecimento de critérios objetivos de julgamento, pautando-se na impessoalidade,

visando a selecdo de candidatos para ingresso no quadro de pessoal do empregador.

VI — Comissao Interna de Padronizacao de Moveis Hospialares e Nao Hospitalares e
Equipamentos Médicos e Hospitalares — responsavel por regulamentar, avaliar e
instituir procedimentos quanto a padronizagdo de Padronizagdo de Mobveis
Hospialares e Nao Hospitalares e Equipamentos Médicos e Hospitalares do Hospital

de Clinicas de Sao Sebastido e demais unidades gerenciadas pela mesma.

VIl - Comisséo Interna de Padronizagdo de materiais e medicamentos hospitalares e
nao hospitalares — responsavel por regulamentar, avaliar e instituir procedimentos
quanto a padronizagéo de Padronizagado de materiais e medicamentos hospitalares e

nado hospitalares , bem como insumos e correlaroa e materiais de expediente do
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Hospital de Clinicas de Sao Sebastizo e demais unidades gerenciadas pela mesma.

VIII — Comissao de Planejamento e Acompanhamento de obras, Reestruturacéo,
Revitalizagao e Reformas — responsavel em elaborar um cronograma de reformas ou
obras necessarias, respeiando as prioridades no que tange aos servigos de salde,
com objetivo principal assegurar que todas as etapas previstas nos projetos de
arquitetura e engenharia bem como, acompanhar todo o processo de construcéo.
implantando rotinas de vistorias, em que os responsaveis técnicos levantam
informagdes acerca de toda a obra, assim como quaisquer tipos de desvios do projeto
inicial e, até mesmo, possibilidades de atrasos na entrega das reformas, obras ou

revitalizagéo, otimizando os processos.

SEGAO il
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 91. A comprovagdo das acdes realizadas pelas comissdes obrigatdrias e
acessorias dar-se-a4 mediante a apresentacdo de copias de atas de reunides lavradas,
as quais deverao ser protocoladas pelo presidente ou seu preposto junto a Geréncia
de Pessoas

§1° Nao sera necessario o cumprimento do disposto no caput quando a natureza da
comissao exigir o sigilo, cabendo neste caso a apresentacdo de declaragdo do
presidente da Comisséo informando que foram realizadas as reunides.

§2° Respeitadas as comissées que devem ser compostas mediante votacéo secreta,
sendo garantida a lisura do processo eleitoral, as demais serdo compostas pela
nomeacgao de membros, de acordo as especificidades e a natureza de cada servigos;
§3° As comissdes serao compostas pela nomeagao de membros, por meio de Portaria
do Interventor;

§4° Todas as comissGes seréo presididas e coordenadas por empregado capacitado,
asssim entendido aquele que detenha formagdo técnica exigida e experiéncia

comprovada, cabendo sua nomeagdo ser sugerida pelas areas assistenciais,



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO SEBASTIAO
SECRETARIA DE SAUDE
HOSPITAL DE CLINICAS DE SAO SEBASTIAQ

administrativas e de apoio, devendo a nomeacéo ocorrer pelo Interventor.

§5° As comissdes previstas no art. 89, §2° serao presididas e coordenadas por
profissional médico, vinculado ao empregador por meio de contrato (pessoa juridica).
§9° - Fica limitada a até 3 (irés) o nimero de comissées nas quais o empregado ser
gratificado.

CAPITULO XX
DAS DEMAIS DISPOSICOES

Art. 92. As disposicdes contidas neste Regulamento serdo disciplinadas, quando
necessario, através de normas especificas baixadas pela Diretoria ou pela
Intervencao.

Art. 93. Sao assegurados ao empregador os direitos de autoria referentes aos
arquivos de programas de computador, assim como artes, projetos e demais criagcdes
e informagbes elaboradas por empregado em razdo do cargo ou funcgao,
desenvolvidos durante a vigénciado contrato de trabalho mantido com o empregador,
incluindo dados e imagem, mantidos em computadores, redes, caixas de e-mails e
demais arquivos digitais ou impressos, sobre os quais 0 empregado ndo podera fazes

qualquer uso pessoal.

Art. 94. Contar-se-d&o por dias corridos o0s prazos previstos neste
Regulamento.

Paragrafo Unico. Nado se computard no prazo o dia inicial, prorrogando-se o
vencimento que incidir em dia em que néao haja expediente para o primeiro dia util

subsequente.
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Art. 95. Aos casos omissos e conflitantes caberao ser dirimidos pela Intervengéo,

Comisséo Interventora, Diregdo, pela Consolidacdo das Leis Trabalhistas e pelo

disposto nos Acordos Coletivos de Trabalhos firmados, prevalecendo-se quando

conflitantes, o estabelecido neste ultimo.

Art. 96. Revogam-se as disposi¢Gs em contrario no Regulamento de Pessoal versao

01 de 01/04/2022, passando este a vigorar nesta data

Sao Sebastidao, 01 de Dezembro de 2023.
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