


HOSPITAL SANTA MARCELINA - PORTO VELHO/RO
REGULAMENTO INTERNO DE TRABALHO
CONTRATO DE TRABALHO

Miss&do da CSSM
Oferecer assisténcia, ensino e pesquisa em saude, com exceléncia, a luz dos
valores éticos, humanitarios e cristaos.

Visdo da CSSM

Uma Instituicdo que se torne modelo de gestdo em saude através da integracéo
dos processos de informacdo, humanizacdo e competéncia técnico-
administrativa.

Visdo e Missdo, nos Departamentos da CSSM, poderdo ter alguma
especificidade, estando, portanto, definidos nos Preceitos Eticos e de
Convivéncia vigentes.

Valores da CSSM: alta-performance, aprendizado organizacional,
espiritualidade, hospitalidade, respeito, responsabilidade social.

Etica e moral:

v" Negligéncia: é quem podendo ou devendo agir de determinado modo, por
indoléncia ou preguica, ndo age ou se comporta de modo diverso.

v Imprudéncia: é quem age com precipitagdo, insensatez, sem a cautela
necesséria e sem atender as circunstancias ou a razéo.

v' Impericia: é a incapacidade, a falta de conhecimento técnico no exercicio
de sua profissdo. Ndo tem competéncia, para o ato.

10 Mandamentos da Gestéo Estratégica de Pessoas

v" Seja honesto, leal e confiavel.

v'  Seja justo, respeitoso, aprenda com a diversidade e promova a Cultura da
Paz.

Seja disciplinado, consciente e critico, mas harmonioso.

Seja respeitoso das normas e preceitos éticos institucionais.

Seja contra discriminacdes, assédio e danos.

Seja proativo, sugira e faca mudancas evitando ocorréncia de problemas.
Seja um apoiador e divulgador da Misséo, Visdo e Valores do Santa
Marcelina.

Seja feliz enquanto trabalha, convive, se realiza e se desenvolve.

Seja um educador e invista no desenvolvimento dos colegas.

Seja comunicativo, sem gerar ruidos, barreiras, perda de tempo e de
energia.
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Artigo 1°

Este regulamento disciplina as relagbes de trabalho entre a Casa de Saude
Santa Marcelina e seus empregados, denominados, a partir de entdo, de
trabalhadores.

Paragrafo Unico

Considera-se empregado da CSSM o trabalhador admitido em seu quadro
funcional em seus Departamentos, vinculado por Contrato de
Trabalho,preconizado na Consolida¢éo das Leis do Trabalho (CLT).

Considera-se filial a unidade administrativa com designacao fantasia e inscricédo
no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda, vinculado
ao registro da CSSM, aberto pela Diretoria para uma finalidade especifica nos
termos do Estatuto Social.

Artigo 2°
O presente Regulamento integra o Contrato de Trabalho formalizado entre o
trabalhador e a CSSM, através de seus Departamentos.

CAPITULO I
DA ADMISSAO E DEMISSAO
Artigo 3°
A admissdo e demissdo sdo atos privativos e de prerrogativa da CSSM. Serédo
executados sempre de acordo com a legislacdo vigente e os procedimentos-
padrdo da Gestao Estratégica de Pessoas da CSSM.

Artigo4°
E vedada a admissdo de ex-trabalhadores demitidos pelas Instituicbes Santa
Marcelina com ou sem justa causa.

CAPITULO Il
| - DO HORARIO DE TRABALHO
Artigo5°
O inicio e o término de cada jornada de trabalho serdo registrado sem relégio de
ponto eletrbnico em consonancia com a legislacdo vigente que normatiza esse
procedimento.

Paragrafo 1° - A marcacgéo do hordrio de entrada e saida sera obrigatoriamente
registrada nos relogios de ponto eletrébnico ou manuais, de acordo com o
sistema institucional vigente.

Paréagrafo 2°

O registro do horario de trabalho feito por ou para terceiros constitui FALTA
GRAVE, com quebra de confianca, sendo seus responsaveis demitidos por
JUSTA CAUSA.



Paragrafo 3°
O registro do horario de inicio de trabalho devera ser feito apés o trabalhador
estar devidamente uniformizado e identificado.

Artigo6°
O trabalhador ndo pode alterar seu horario de trabalho e dias de folga, sem
prévia autorizacao, documentada pelo gestor imediato.

Paragrafo Unico
A nado observancia do presente artigo implicard na aplicacdo de penalidade
adequada prevista em Lei e nas normativas e metodologias vigentes na CSSM.

Il — DA PRORROGAGAO DA JORNADA DE TRABALHO

Artigo7°

O trabalhador ter4 sua jornada de trabalho prorrogada obrigatoriamente pela
CSSMpor ocorréncias de motivo de forga maior e sempre que a interrupgdo de
suas atividades acarretarem prejuizo manifesto.

Artigo 8°
Salvo na hip6tese prevista no artigo 7°, é vedado ao trabalhador prorrogar sua
jornada de trabalho sem prévia autoriza¢do do gestor imediato.

ParagrafoUnico

O gestor imediato registrara as justificativas para sua autorizacdo para
prorrogagdo da jornada de trabalho do trabalhador e a enviar4d para o
Departamento Pessoal, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas.

Il - DA FOLGA

Artigo 9°

A folga semanal sera concedida ao trabalhador de acordo com a escala de
folgas elaborada pelo gestor imediato em consonancia com a legisla¢éo vigente.
Nos servigos ininterruptos, devera coincidir com o domingo, a cada 7 (sete)
semanas de trabalho.

CAPITULO IV
| - DAS AUSENCIAS AO TRABALHO
Artigo 10°
O trabalhador podera deixar de comparecer ao trabalho, sem prejuizos do
salario, exclusivamente nos casos previstos em Lei.



Artigo 11°

A falta injustificada ao trabalho e os atrasos acarretardo os descontos legais,
ficando os trabalhadores sujeitos as penalidades previstas em Lei e as decisdes
decorrentes das normativas institucionais vigentes.

Artigo 12°

As faltas injustificadas, nos dias considerados feriados, ou nos dias que
antecedem ou sucedem 0s mesmos, serdo penalizadas com 3 (trés) dias de
suspensao, independentemente de seu histérico funcional.O mesmo se aplica
para Ponto Facultativo, quando ocorrer tal hipétese.

Artigo 13°

A falta justificada ao trabalho devera ser prévia e obrigatoriamente comunicada
ao gestor imediato para viabilizar a reorganizagdo do processo de trabalho e
das equipes que o assumirdo.

Artigo 14°
A auséncia durante a jornada de trabalho deveré ser autorizada previamente
pelo gestor imediato sendo obrigatoriamente documentada por ele ao Setor de
Frequéncia.

Il - DOS ATESTADOS MEDICOS

Artigo 15°
Seguir Normativa da Medicina do Trabalho.

Paragrafo Unico — E de responsabilidade e de interesse do colaborador realizar
a imediata comunicagdo e entregar ao gestor/gerente/lider, em até 1 (um) dia
atil, o atestado/declaracdo para analise institucional visando a justificativa ou
abono de auséncia decorrente de procedimentos de assisténcia a sua saude.
N&o cabe aos gestores/gerentes/lideres a solicitagdo dessa documentacdo. Os
atestados médicos ndo poderdo conter rasuras ou alteracdes de nenhuma
espécie.

CAPITULO V
| — DAS FERIAS
Artigo 16°
Apébs cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do Contrato de Trabalho, o
trabalhador tera direito a férias na forma prevista em Lei.

Artigo 17°

As férias serdo concedidas e formalizadas no Departamento de Pessoal,
podendo ser por 01 s6 periodo, nos 12 (doze) meses subsequentes a data em
gue o trabalhador tiver adquirido o direito. O fracionamento sera permitido se
houver acordo entre as partes. Proibe-se a autorizacdo pelo gestor imediato ao
trabalhador para o ndo usufruto dos dias de férias, pois caracteriza pratica
ilegal.



Paragrafo Unico 1 - Para que o trabalhador entre em gozo de férias, devera
apresentar a Carteira de Trabalho, com no minimo 10 (dez) dias de
antecedéncia a data de inicio das férias, no Departamento de Pessoal para que
seja efetuado o registro em Carteira.

Segundo a nova Legislacdo Trabalhista, pelo menos uma das parcelas precisa
ter, no minimo, 14 dias. As outras duas nao podem ser menores que cinco dias
cada uma. Por exemplo, pode-se tirar 15 dias de férias, mais 10 dias e mais
cinco. Contudo, ndo serd permitido ao trabalhador tirar 10 dias de férias em
cada um dos trés periodos.

CAPITULO VI
DOS DIREITOS DOS TRABALHADORES

Artigo18° -Sao direitos dos trabalhadores da CSSM:

| - Recebimento dos salarios.

Il — Recebimento dos reajustes legais dos salarios.

Il - Interrupcdo do trabalho para descanso e alimentacdo, de acordo com escala
autorizada pelo gestor imediato, sendo:

= 1 (uma) hora obrigatdria de intervalo e sem excec¢des para o trabalhador
com jornada de trabalho superior a 6 (seis) horas diarias.

= 15 (quinze) minutos obrigatdrios de intervalo e sem exceg¢des para o
trabalhador com jornada de trabalho de 6 (seis) horas diérias.

IV - Gozo de férias anuais, concedidas de acordo com as regras contidas no
Capitulo V, deste Regulamento.

V - Gozo de todos os beneficios especificados no Capitulo VII deste Regulamento.

CAPITULO VII
DOS BENEFICIOS, SERVICOS E FACILIDADES

Artigo19°
Os trabalhadores da CSSM gozam dos beneficios legais e de servigos e
facilidades vigentes institucionalmente.

Artigo20°

Os beneficios legais sao aqueles previstos em Lei, acordos e dissidios coletivos
e por acordos coletivos da categoria.

Artigo 21°

Os servicos e facilidades visam a qualidade de vida sendo aqueles que sao
concedidos pela CSSMou pelos Departamentos nos quais had o vinculo
empregaticio.




Artigo 22°
Os beneficios concedidos aos trabalhadores da CSSM séo sempre compativeis
com a realidade econdmico-financeira institucional.

CAPITULO VIII
DAS OBRIGACOES DOS TRABALHADORES

Artigo 23° - Sdo obrigacdes dos trabalhadores da CSSM:

Cumoprir e fazer cumprir o presente Regulamento Interno e os Preceitos
Eticos e de Convivéncia.

Cumprir com a ética profissional.

Cumprir o horario de acordo com o Contrato de Trabalho e com a escala
de trabalho vigente.

Cumprir integralmente o horario de trabalho dirigindo-se apds registro de
entrada diretamente para a sua area de trabalho e dela diretamente para
registro de saida

Evitar tumultos, ruidos e aglomerac¢des nos horérios de entrada e saida.

VL.

Aguardar os colegas que assumirdo e dardo continuidade ao plantdo e
aos processos de trabalho.

VII.

Submeter-se e favorecer a revista visual, preconizada no Termo assinado
de Conduta Institucional em situagbes de perdas e extravios de produtos,
materiais e equipamentos e de pertences de usuérios.

VIII.

Acessar e trabalhar portando o cracha de identificacéo, fixado na altura do
peito, visivel para leitura, devolvendo-o por ocasido da rescisdo do Contrato
de Trabalho.

Cumprir os procedimentos-padrdo, protocolos, normativas e respeitar as
orientacdes do gestor imediato quanto aos processos de trabalho.

Realizar o exame perioddico de saude conforme cronograma da Medicina
doTrabalho, mantendo atualizado o esquema vacinal preconizado.

XI.

Acatar a Normativa da Medicina do Trabalho.

XIl.

Manter relagdes profissionais afaveis, sigilo e confidencialidade sobre
informacdes referentes aos seus processos de trabalho.

CAPITULO IX
DAS PROIBICOES

Artigo 24° - E proibido aos trabalhadores:

Desrespeitar normativas institucionais, termos de ciéncia e de
responsabilidade, contratos de trabalho, legislagdo trabalhista (CLT),
valores, mandamentos e preceitos éticos e de convivéncia e interacdes
formalizadas para alinhamentos dos processos de trabalho.

Desrespeitar o Cédigo de Conduta Institucional - Compliance Santa
Marcelina.

Participar ou ser protagonista de ac¢fes fraudulentas no ambiente de
trabalho ou omitir-se quando ciente delas.




Omitir informacdes sobre atividade profissional irregular na Instituicdo
envolvendo desde a jornada de trabalho ndo cumprida, favorecimentos
externos ou préprios em quaisquer processos de trabalho.

Ausentar-se do ambiente de trabalho e da Instituigdo sem prévia ciéncia e
aval do gestor imediato.

VI.

Promover reunies, encontros e atividades n&o relacionadas ao trabalho
nos ambientes da Instituicdo sem ciéncia e autorizagdo dela e veicular
essas imagens.

VII.

Usar a infraestrutura para fins pessoais ou coletivos e ndo institucionais
inclusive computadores e impressoras, e-mails, telefones.

VIII.

Apropriar-se de objetos, materiais, equipamentos e espagos institucionais
como se fossem sua propriedade sem autorizacdo, fazendo uso indevido,
segundo preferéncias e interesses pessoais e coletivos.

Veicular e-mails com demandas de trabalho, em finais de semana e dias
e horarios nao trabalhados (fora da jornada de trabalho contratada), sem
validacgdo institucional que vincule formaliza¢do e remuneracéo.

Inserir o nome da Instituicéo, das equipes e colegas e informacdes sobre
o ambiente de trabalho, denegrindo imagem ou expondo negativamente
nas redes sociais (sites, blogs, Facebook, Instagram, WhatsApp, entre
outras).

XI.

Comentar, explorar e denegrir a vida pessoal e informacg@es sigilosas
dos colegas de trabalho e da Instituicdo desrespeitando a privacidade.

XIl.

Deixar de fazer o descanso intrajornada previsto em lei (60 minutos) e
registrd-lo em periodo inferior a 60 minutos.

XIII.

Dormir durante jornada de trabalho.

XIV.

Negar-se a realizar atividades profissionais pertinentes a sua fungéo.

XV.

Fazer horas extras ou banco de horas sem consentimento e em
desacordo com a normativa vigente e com a orienta¢gdo dos gestores
imediatos.

XVI.

Sair do local de trabalho vestindo ou utilizando o equipamento de
protecdo individual e as vestimentas usadas em suas atividades
laborais.

XVII.

Manusear lentes de contato em areas assistenciais.

XVIILI.

Conceder entrevistas, informacdes e/ou atendimento a imprensa sem
autorizacao institucional.

XIX.

Retirar da Instituicdo documentos ou objetos, sem autorizacédo prévia e
por motivos profissionais.

XX.

Assinar, pedir assinatura, subscricbes, moc¢fes ou documentos, de
gualquer natureza, e para qualquer fim, sem que haja autorizacdo da
diretoria.

XXI.

Introduzir na Instituicdo e nos setores pessoas ndo relacionadas ao
ambiente de trabalho.

XXII.

Antecipar-se no desenvolvimento de pesquisas e estudos académicos
sem tramite e aprovacao do projeto pela Instituicdo e Comité de Etica
em Pesquisas.

XXII.

Desrespeitar a confidencialidade dos assuntos tratados, tanto na forma
escrita como falada.




XXIV.  Utilizar impressos oficiais como rascunhos ou expor rascunhos e copias
com informacdes a quem ndo cabe a ciéncia.

XXV. Alimentar-se durante o atendimento ao cliente externo ou interno bem
como mascar chicletes e chupar balas e pirulitos, dificultando o
acolhimento ou a comunicacao e escuta.

XXVI.  Guardar alimentos em locais ndo destinados para este fim. Alimentar-se
fora das areas permitidas dentro da organizagdo, mesmo quedurante
horario intrajornada.

XXVIl.  Permanecer durante horario de almoco dentro de outras areas de
trabalho conversando e prejudicando os colegas que ndo estdo em
horario de almoco.

XXVIIl.  Fumar consumir e distribuir bebidas alcodlicas no ambiente de trabalho
ou no entorno.

XXIX. Usar drogas i7licitas e comercializa-las ou distribui-las no ambiente de
trabalho ou no entorno.

XXX. Priorizar suas vontades pessoais nas decisfes e acdes em detrimento
dos interesses institucionais.

XXXI.  Omitir grau de parentesco com colaboradores de sua equipe e ou da
area/setor/unidade e privilegid-los em processos de captacéao,
promocao e avaliacao.

XXXIl.  Comercializar produtos e servigos dentro da instituicao, para beneficio
proprio.

XXXIIl.  Aceitar gorjetas pelos servigos ou assisténcia prestados.

XXXIV. Portar armas no ambiente de trabalho.

XXXV. Panfletar sem aprovacao institucional.

XXXVI. Usar apelidos e gestos que denigram e agir inadequadamente
desrespeitando o ser humano e expondo colegas e equipes a
humilhag&o e danos morais.

XXXVII. Nas unidades da Instituicdo, para o registro de Frequéncia, portar
bolsas e pertences pessoais excetos nécessaire pequena.

CAPITULO X
DO UNIFORME
Artigo25°
O uso de uniforme na instituicdo esta preconizado nos Preceitos éticos e de
convivéncia institucional, devendo o trabalhador respeita-los. A
CSSMforneceragratuitamente o uniforme, devendo o trabalhador devolvé-lo,no
SESMT, por ocasido da rescisao do seu Contrato de Trabalho.

Paragrafo Unico

Se o trabalhador se recusar a devolver o uniforme ou apresenta-lo danificado,
cabe a Instituicdo descontar das verbas rescisorias importancia equivalente ao
seu valor.




CAPITULO XI
DAS MEDIDAS DISCIPLINARES

Artigo26°

Havendo descumprimento deste Regulamento e dos demais instrumentos
institucionais por ele mencionados, sera o trabalhador mérito de avaliagdo e da
consequente medida disciplinar podendo ela serverbal ou escrita, suspenséo,
com perda de vencimentos ou rescisdo do Contrato de Trabalho com ou sem
justa causa.

Paragrafo Unico - A andlise do evento, a definicdo e a aplicacdo da medida
disciplinar serdo de responsabilidade do gestor imediato que utilizara Unica e
exclusivamente o instrumentoe a metodologia vigentes na Institui¢&o.



