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REGULAMENTO DE PESSOAL

TITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

CAPITULO |
DA DEFINIGAO

Art. 1° O Regulamento de Pessoal dispde sobre os direitos e deveres dos
empregados e demais agentes publicos do Hospital Nossa Senhora da Conceigdo S.A. —
empresa publica da Unido —, doravante denominado Grupo Hospitalar Conceicao para as
finalidades deste Regulamento, estabelecendo as regras e processos atinentes aos
respectivos contratos de trabalho, conforme disposto na Consolidacido das Leis do
Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943, e demais normas
aplicaveis, observado o que determina o Estatuto Social do Grupo Hospitalar Conceicéao.

] _ CAPITULOII
DA POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS E DAS SUAS DIRETRIZES

Art. 2° A politica de gestdo de pessoas do Grupo Hospitalar Conceigdo €
fundamentada em sua missdo estratégica e seu objeto social, compreendendo o
empregado como pessoa em sua integralidade, buscando, no plausivel e possivel,
contemplar a diversidade e as especificidades de forma que essas ag¢des revertam em
qualidade de vida no trabalho e em atendimento qualificado aos usuarios do Grupo
Hospitalar Conceigéo.

Art. 3° Sao diretrizes da politica de gestdo de pessoas do Grupo Hospitalar
Conceigao:

| - investir no planejamento e avaliagdo dos processos de trabalho e na educagéo
permanente de seus empregados, para alcangar os objetivos e metas institucionais e do
Sistema Unico de Saude, para atender a legislacdo, para o desenvolvimento dos
empregados e para contribuir na transformacao e qualificagdo das praticas em saude;

Il - capacitar os gestores para que possam coordenar 0s processos de
planejamento e avaliacdo dos setores e exercitar uma relagcdo com seus empregados
pautada no dialogo, na participagcdo, no espirito de equipe, no respeito mutuo, no
profissionalismo, na observagéo da legislagdo e na responsabilidade com a misséo,
diretrizes, objetivos e metas institucionais e do Sistema Unico de Saude;

lll - incentivar as pessoas ao compromisso para o desenvolvimento institucional e
individual, prevalecendo a orientacéo para a qualidade do atendimento aos usuarios;

IV - promover clima organizacional que induza as melhores praticas, a cultura
organizacional voltada ao profissionalismo, ao inter-relacionamento entre as areas, onde
todos se percebam trabalhando para a garantia de acesso e qualidade dos servigos
prestados a sociedade;

V - assegurar as necessarias condicdes de um ambiente de trabalho saudavel,
seguro e responsavel; e

VI - promover espagos de diadlogo das relagbes de trabalho, estimulando a
corresponsabilizagao pelo processo de trabalho.

~ CAPiTULOmNI
DO GLOSSARIO DE EXPRESSOES TECNICAS

Art. 4° Para os fins deste Regulamento, considera-se:

| - Administragdo de Pessoal - coordenacgdo vinculada a Geréncia de Recursos
Humanos, responsavel por registrar e manter as informag¢des dos empregados, efetuar a
gestdo dos contratos de trabalho, controle de quadro de pessoal, dos afastamentos,
desligamentos, do processamento da folha de pagamento e recolhimentos legais em
consonancia com normas e legislagao em vigor;
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Il - Atividades de Formacdo - atividades e eventos educativos, tais como:
seminarios, cursos, treinamentos, oficinas, rodas de conversa e visitas técnicas,
classificadas em atividades obrigatérias, recomendadas e facultativas;

lll - Avaliacdo de Desenvolvimento - consiste em uma metodologia de gestdo do
trabalho e de valorizagdo do empregado, embasada nos principios e nas diretrizes do
Sistema Unico de Saude, integrando os processos de avaliagdo ao Planejamento
Estratégico do Grupo Hospitalar Concei¢do, visando a qualidade e a seguranca dos
servicos prestados na afirmagao do direito a saude e da atuagdo na rede publica de
saude;

IV - Cargo - indica a posi¢ao definida na estrutura organizacional, o conjunto de
atribuicdes e tarefas dos ocupantes, de acordo com as especificagdes exigidas no
Concurso Publico e a descri¢gao do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios;

V - Cedente - o0 6rgao ou entidade de origem e lotacdo do servidor ou empregado
cedido;

VI - Cedido - o agente publico transferido, abrangendo servidores publicos efetivos,
empregados publicos e empregados de empresas estatais;

VII - Cessdo - ato autorizativo pelo qual o agente publico, sem suspensio ou
interrupgao do vinculo funcional com a origem, passa a ter exercicio fora da unidade de
lotagdo ou da estatal empregadora, para o exercicio de cargo em comissao ou fungdo de
confianca ou gratificada e, ainda, para atender a situagbes previstas em leis especificas;

VIII - Cessionario - o érgédo ou entidade onde o servidor ou empregado ira exercer
suas atividades;

IX - Colegiado - processo participativo envolvendo gestores e empregados em
momentos de discussdo nas diversas Geréncias e Setores, tendo como objetivo e
finalidade o planejamento, o acompanhamento, a analise e a avaliagdo dos processos de
trabalho, o didlogo sobre os conflitos, a socializagdo de informagdes, a reflexdo e a
redefinicdo de fluxos e rotinas dos setores;

X - Docente - empregado que esta em exercicio da fungdo de docéncia, sem
alteragao do cargo, vinculado a Geréncia de Ensino e Pesquisa;

XI - Empregado - toda pessoa fisica com contrato de trabalho firmado com o Grupo
Hospitalar Conceigdo, devidamente registrado em Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social;

XII - Falta funcional - a pratica por empregado de qualquer das condutas descritas
no artigo 482 da Consolidagdo das Leis do Trabalho, inobservancia dos deveres e
proibicbes previstas no Regulamento de Pessoal do Grupo Hospitalar Conceicdo, a
pratica de ato de improbidade administrativa, conforme definido na Lei n°® 8.429, de 2 de
junho de 1992, ou de ato ou omissado que causa prejuizo ao Grupo Hospitalar Conceigéo,
bem como a inobservancia de dever funcional previsto em lei, regulamentacéo
administrativa ou profissional ou norma interna;

XIII - Falta funcional grave - a pratica reiterada das condutas previstas no artigo 482
da Consolidacao das Leis do Trabalho, inobservancia dos deveres e proibigdes previstas
no Regulamento de Pessoal do Grupo Hospitalar Conceigéo, a quebra de confianga que
inviabilize a manutencdo do contrato de emprego, a pratica de ato de improbidade
administrativa, conforme definido na Lei n°® 8.429, de 2 de junho de 1992, bem como de
qualquer ato ou omissdo que represente séria violagcdo dos deveres e obrigacbes
funcionais do empregado mesmo que cometido uma unica vez;

XIV - Formacéao - compreende todas as atividades relacionadas aos processos de
educacao, que tem como objetivo o aperfeicoamento, a capacitacdo, a qualificacdo e a
especializagdo dos empregados em temas relacionados ao seu processo de trabalho e
atividade profissional no Sistema Unico de Saude;

XV - Geréncia - conjunto de setores com caracteristicas afins, designada conforme
organograma institucional hierarquicamente vinculadas a Diretoria ou ao Conselho de
Administracao do Grupo Hospitalar Conceicéo;

XVI - Gestao do Trabalho, Educagao e Desenvolvimento - coordenagao vinculada a
Geréncia de Recursos Humanos, responsavel pelos processos de Recrutamento e
Selecdo, de Remanejo, da Avaliacdo de Desenvolvimento, do Dimensionamento de
Pessoal, de Cargos e Salarios e de Estagios Extracurriculares;

XVII - Gestor - empregado do Grupo Hospitalar Conceigéo ou funcionario publico a
sua disposicdo nomeado com fungado gratificada ou desempenhando fungcado de superior
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hierarquico pela competéncia profissional, com prerrogativas e responsabilidades de
direcionar ou dirigir o trabalho de seus empregados subordinados;

XVIIl - Indicadores - dado mensuravel coletado, podendo ser comparado
periodicamente e em conjunto a outros indicadores, que permite acompanhar a
qualidade, o desenvolvimento e a realizagdo dos objetivos estabelecidos;

XIX - Irregularidade - o fato ou ocorréncia, que implique no descumprimento de
dever, ou responsabilidade previsto em qualquer norma, ou qualquer ordem emanada por
autoridade competente, ensejando aplicagdo da sancdo disciplinar, administrativa, civel
ou penal;

XX - Lotagdo - setor onde empregado exerce seu cargo e sua fungdo, conforme
determinado pelo Grupo Hospitalar Conceicéo;

XXI - Metas - objetivos mensuraveis pactuados pelo Grupo Hospitalar Conceicéo
para cada indicador;

XXII - Penalidade - o mesmo que sanc¢ao disciplinar;

XXIII - Pontualidade - capacidade do empregado chegar ou sair do seu posto de
trabalho, no seu horario cadastrado, mediante registro eletrénico de jornada, respeitada a
tolerancia do artigo 58 da Consolidagdo das Leis do Trabalho, ou fora do horario
cadastrado, mediante expressa autorizagdo do seu gestor imediato, quando permitido o
uso do banco de horas;

XXIV - Procedimento Disciplinar - a sindicancia e o processo administrativo
disciplinar, definidos e regulamentados no Regulamento de Procedimentos Disciplinares
do Grupo Hospitalar Conceigao;

XXV - Reembolso ou Ressarcimento - a restituicido das parcelas despendidas pelo
Cedente com o Cedido, respeitadas as limitagdes estabelecidas pela legislagao, inclusive
quanto ao disposto no inciso XI do caput do artigo 37 da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil, assim consideradas a remuneragdo ou salario, verbas ja
incorporadas a remuneracao ou salario do Cedido de natureza permanente, inclusive
encargos sociais, abono pecuniario, gratificagdo natalina, férias e adicional de um terco;

XXVI - Referéncia da Gestdo do Trabalho, Educacdo e Desenvolvimento -
empregado responsavel pelo acompanhamento da Geréncia ou unidades hospitalares,
que atua no apoio institucional junto aos gestores e empregados para a qualificagao das
praticas de gestdo e planejamento, da avaliagdo de desenvolvimento, da formacdo e
qualificacdo dos empregados e de mediagéo de conflitos nas relagdes de trabalho;

XXVII - Remanejo - processo de movimentacgéo interna dos empregados no Grupo
Hospitalar Conceicao entre as Geréncias, os setores e turnos, para adequag¢ao do quadro
de pessoal préprio do Grupo Hospitalar Conceicao;

XXVIII - Requisicdo - a solicitagdo por parte do érgdo ou entidade que implica a
transferéncia do exercicio do servidor ou empregado, sem alteragdo da lotagdo no 6rgao
ou entidade de origem;

XXIX - Salario Substituicdo - é pagamento de diferenca salarial entre dois
empregados, sendo devido aquele que substituir empregado de salario basico superior,
por periodo n&o eventual;

XXX - Sancdo Disciplinar - as penas impostas em razdo da pratica de falta
funcional pelo empregado, em face de descumprimento de deveres ou inobservancia de
proibicdes, considerados simultaneamente os seus aspectos repressivos e pedagdogicos;

XXXI - Saude do Trabalhador - coordenacédo da Geréncia de Recursos Humanos,
responsavel por agdes de promogao, prevencao, assisténcia e recuperacio da saude dos
empregados, envolvendo a Seguranca do Trabalho e a reabilitagdo profissional dos
empregados retornando de beneficio da Previdéncia Social,

XXXII - Setor - € uma subdivisdo da Geréncia por servico, assim entendido um
conjunto de atividades e area fisica afins;

XXXIII - Setor de Beneficios - setor vinculado a Administracdo de Pessoal
responsavel por gerenciar os Beneficios de que trata o Capitulo XI deste Regulamento;

XXXIV - Sistema de Avaliacdo de Desenvolvimento - metodologia, normas e
instrumentos para planejamento, monitoramento e avaliacdo das ag¢des, indicadores,
metas e competéncias para avaliacdo e melhoria dos processos de trabalho;

XXXV - Sistema de Remanejo - sistema de informagdes do Grupo Hospitalar
Conceicao, desenvolvido como ferramenta para a realizagdo do processo de Remanejo;
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XXXVI - Unidades de Pessoal - setores vinculados a Administracdo de Pessoal
responsaveis por registrar, fiscalizar e monitorar a jornada de trabalho, controlar a
apuracao do ponto, da disciplina e operacionalizar os beneficios institucionais; e

XXXVII - Unidade - a matriz e cada uma das filiais do Grupo Hospitalar Conceigao.

TiTuLO Il
DAS NORMAS DE PESSOAL

CAPITULO | )
DA ESTRUTURA, DO DIMENSIONAMENTO E DA REMUNERAGAO DE CARGOS

Secao |
Da Estrutura de Cargos

Art. 5° A Estrutura de Cargos do Grupo Hospitalar Concei¢cdo é aquela fixada na
Tabela de Cargos e Salarios Basicos, composta de seis Grupos:

| - Grupo 1 - Atividades de Nivel Superior;

Il - Grupo 2 - Atividades de Nivel Médio;

[l - Grupo 3 - Atividades de Nivel Elementar;

IV - Grupo 4 - Atividades de Nivel de Assessoramento e Dire¢ao;

V - Grupo 5 - Cargos em Extingcao; e

VI - Grupo 6 - Gratificacdo de Funcao.

Art. 6° Os cargos estao distribuidos nos respectivos Grupos em fungéo do nivel de
escolaridade exigido, natureza ou ainda de aproximacgao de suas atribuigdes.

Art. 7° Os requisitos de educacdo formal, experiéncia e resisténcia fisica
necessarios para preenchimento dos cargos que compdem a Estrutura de Cargos, séo
apresentados nos editais de abertura dos Concursos Publicos.

Art. 8° O empregado do Grupo Hospitalar Conceigdo s6 pode ter o cargo alterado
mediante aprovagao e convocagao em Concurso Publico, respeitadas as condicbes do
Edital, cumprindo todos requisitos exigidos para o cargo.

Secaol ll
Do Dimensionamento

Art. 9° O dimensionamento do quadro de pessoal é estabelecido pelo Ministério da
Economia, através de ato no qual estabelece o limite maximo do quadro de pessoal
préprio, podendo o Grupo Hospitalar Concei¢ao dispor das vagas, dentro deste limite, de
acordo com suas necessidades.

Secao lll
Da Remuneragao

Art. 10. Na Tabela, cada cargo possui um unico salario basico, podendo variar entre
as cargas horarias de 120 (cento e vinte), 150 (cento e cinquenta), 180 (cento e oitenta),
200 (duzentas) e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

§ 1° A carga horaria € definida na admissao e somente sera alterada por previséo
de norma coletiva ou quando o empregado for designado para exercicio de funcdo de
confianca, no interesse do Grupo Hospitalar Conceigdo, mediante anuéncia do sindicato
profissional.

§ 2° O salario basico é reajustado conforme Acordo Coletivo de Trabalho,
Convencéo Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo.

§ 3° Salario basico ¢ a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do cargo.

§ 4° A remuneragdo € a soma do salario do cargo acrescido das vantagens
pecunidrias estabelecidas em lei, normas coletivas aplicaveis, decisdes judiciais, dentre
outros.
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§ 5° Sdo exemplos de parcelas que podem compor a remuneracao, além do salario
basico:

| - gratificac&o por tempo de servico;

Il - adicionais pelo exercicio de atividades insalubres, periculosas, noturnas, entre
outras, ou pela prestacao de jornada suplementar ndo compensada;

[l - adicional de férias;

IV - fungdo gratificada; e

V - outras.

§ 6° Os adicionais caracterizados como salario-condi¢do, previstos no inciso Il do
paragrafo anterior, somente serdo pagos pelo efetivo exercicio do trabalho, ndo sendo
devidos em casos de auséncias justificadas, situagdo em que sera devido somente o
salario basico e demais vantagens ja incorporadas.

§ 7° A remuneragao dos empregados do Grupo Hospitalar Conceigdo tem como teto
a remuneragao de Ministro do Supremo Tribunal Federal.

§ 8° Além das parcelas que podem compor a remuneragao também pode haver:

| - incentivo para representacdo institucional: passagens, diarias e inscricdes em
atividades; ou

Il - incentivo para participacdo em atividades de formagdo: passagens, diarias e
inscricbes em atividades.

Subsecao |
Do Salario Substituicao

Art. 11. Enquanto perdurar a substituicdo que nado tenha carater meramente
eventual, ou seja, aquela inferior ou igual a 15 (quinze) dias, garantido critério mais
benéfico previsto em norma coletiva, o empregado substituto fara jus ao salario basico ou
a gratificacédo de func¢ao do substituido.

§ 1° Quando o afastamento for eventual, ou seja, igual ou inferior a 15 (quinze)
dias, as atividades e responsabilidades do cargo do empregado substituido, deveréo ser
distribuidas entre os demais ocupantes do mesmo cargo ou de cargo compativel na area
ou setor, ndo sendo devido salario substituicdo neste caso.

§ 2° Para o célculo do salario substituicdo sera considerado apenas o salario basico
proporcional a carga horaria.

Art. 12. O salario substituicdo somente sera pago se:

| - o empregado substituido tiver contrato de trabalho por prazo indeterminado; e

Il - o empregado substituto:

a) ocupar cargo em area de conhecimento e com nivel de formagado académica
compativel ao cargo do empregado substituido;

b) possuir habilitagdo profissional regular, em casos de profissdo regulamentada;

c) executar todas as atribuicdes e responsabilidades do substituido;

d) possuir contrato de trabalho por prazo indeterminado;

e) estiver lotado na mesma Geréncia do substituido; e

f) ndo ter substituido outros empregados por periodos, sucessivos ou intercalados,
que somem mais do que 180 (cento e oitenta) dias nos ultimos 12 (doze) meses.

Art. 13. Na substituicdo de detentor de fungdo gratificada ndo se aplicam os
requisitos do artigo anterior, devendo o empregado substituto:

| - possuir contrato de trabalho por prazo indeterminado;

Il - executar todas as atribui¢cdes, atividades e responsabilidades relacionadas a
funcao gratificada do empregado substituido, em conformidade com o padréo aplicavel; e

[l - estar lotado na mesma Geréncia do substituido.

Art. 14. A solicitacdo de substituicdo devera ser feita pelo gestor responsavel em
até:

| - o dia 5 (cinco) do més que antecede o de inicio das férias do empregado
substituido; ou

Il - em prazo estabelecido pela Geréncia de Recursos Humanos, nos outros casos
de afastamentos.
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Art. 15. Quando devido o salario substituicdo, o empregado substituto fara jus a
perceber a diferenca proporcional ao periodo de substituicdo entre o seu salario basico e
o salario basico do empregado substituido, sem vantagens pessoais.

Art. 16. Quando o empregado substituido for detentor de fungdo gratificada, o
empregado substituto recebera, proporcionalmente, o valor da gratificagdo, conforme o
padrao aplicavel.

Art. 17. Nos casos em que a remuneragao percebida pelo empregado substituto,
somada a eventual fungéo gratificada, for superior ao salario do empregado substituido,
nao sera devido o salario substituicao.

Art. 18. Nos casos em que o empregado substituido receba parcela remuneratéria a
titulo de funcéo gratificada incorporada, esta sera deduzida do valor a ser pago como
salario substituicdo.

Art. 19. A substituicdo de empregado que seja Responsavel Técnico devera seguir
rigorosamente as regras e critérios estabelecidos pelo conselho profissional respectivo.

CAPITULO Il
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 20. O Concurso Publico é o processo que visa selecionar e recrutar pessoal
adequado para ocupar os cargos do quadro de pessoal proprio do Grupo Hospitalar
Conceicao constantes dos Grupos 1, 2 e 3 da Estrutura de Cargos do Grupo Hospitalar
Conceigao.

Art. 21. O Concurso Publico podera ser composto de provas, provas e titulos,
comprovacao de experiéncia profissional e teste de resisténcia fisica, conforme a
necessidade do cargo, podendo ser realizado em etapas, conforme disposicdo constante
no Edital préprio, que sera o instrumento regulamentador de todo o processo de selegcéo
e admisséo.

§ 1° O Edital dispora acerca dos critérios, informagdes e prazos do Concurso
Publico e sera publicado integralmente no Diario Oficial da Unido e, mediante extrato, em
jornais de grande circulagdo no municipio de Porto Alegre e no Estado do Rio Grande do
Sul.

§ 2° O Edital do Concurso Publico somente sera publicado apds aprovagédo da
Diretoria.

Art. 22. O Concurso Publico tem validade, fixada no Edital respectivo, de até 2
(dois) anos, podendo ser prorrogado uma unica vez, por igual periodo.

Art. 23. Os candidatos aprovados formam cadastro de reserva cuja admissao esta
condicionada a liberagéo ou criagdo futura de vagas, observado o prazo de validade do
Concurso Publico.

§ 1° Os candidatos aprovados no Concurso Publico sdo chamados de acordo com
as respectivas ordens de classificagdo geral e de cotas, na medida da necessidade do
Grupo Hospitalar Conceigao.

§ 2° A aprovagdo do candidato no Concurso Publico ndo assegura o direito a
admissao, mas apenas expectativa de contratagao.

Art. 24. Nos Concursos Publicos sao previstas cotas, por cargos, para pessoa com
deficiéncia e para pessoas negras, em proporgéo disposta na legislagéo vigente.

§ 1° Os cotistas aprovados, além de figurarem na lista de aprovados homologada
pelo acesso universal, terdo seus nomes publicados em lista a parte, com ordenamento
de classificagao obtida pela participacao pela cota.

§ 2° A convocacgao obedece rigorosamente a ordem de classificacéo, respeitando
as chamadas pela lista de acesso universal e por cotas, conforme ordenamento
determinado no Edital do Concurso Publico.
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Art. 25. As pessoas com deficiéncia, se aprovadas e classificadas, no ato da
convocacdo, por ocasido da etapa de avaliagdo médica, sdo submetidas a pericias
especificas, de responsabilidade do Grupo Hospitalar Conceigao, a fim de verificar a
efetiva existéncia da deficiéncia declarada no ato da inscricido e seu enquadramento
como pessoa com deficiéncia.

§ 1° O candidato que n&o tiver comprovada a sua deficiéncia, conforme legislacao
especifica, deixa de concorrer as vagas destinadas a este fim e pode a vir a ser
convocado pela classificagdo universal, observando, rigorosamente, a ordem de
classificacao.

§ 2° Somente pessoas com deficiéncia poderédo ser admitidas, definitivamente ou
temporariamente, nas vagas de empregados nessa condigdo ou reabilitados pela
Previdéncia Social, demitidos ou afastados, salvo a inexisténcia de pessoas com
deficiéncia na lista de classificados no Concurso Publico.

Art. 26. O empregado sera acompanhado durante o contrato de experiéncia pela
Comissao Especial de Politicas de Promocéo da Acessibilidade e da Mobilidade e pela
Gestdo do Trabalho, Educacdo e Desenvolvimento, que poderdo convocar para
participar, se necessario, 1 (um) empregado do setor com fungdes afins.

Art. 27. Os candidatos autodeclarados negros, de acordo com critérios de raga e
cor utilizados pela Fundacgao Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica, aprovados no
concurso publico, sdo convocados para submeter-se a procedimento de
heteroidentificagcdo, realizado por comissdo designada para este fim, sob
responsabilidade do Grupo Hospitalar Conceicéo.

§ 1° O procedimento de heteroidentificacdo é a identificagdo, por terceiros, da
condicao autodeclarada.

§ 2° A avaliacdo do procedimento de heteroidentificagdo utiliza, exclusivamente, o
critério fenotipico para afericao da condicao declarada pelo candidato.

§ 3° Sé&o eliminados do concurso publico os candidatos que n&do forem enquadrados
na condicdo de pessoa negra pela comissdo de heteroidentificacdo, ainda que tenham
obtido nota suficiente para aprovagdo na ampla concorréncia e independentemente de
alegacao de boa-fé.

§ 4° Os candidatos que figurarem na lista de aprovados homologada pelo acesso
universal e pela cota de pessoa negra, sdo chamados uma unica vez, conforme melhor
classificacao obtida.

Art. 28. O Concurso Publico destina-se ao preenchimento de vaga definitiva, para
contrato por prazo indeterminado, e vaga temporaria, para contrato por prazo
determinado por periodo de vigéncia ndo superior a 1 (um) ano, no quadro de pessoal do
Grupo Hospitalar Conceigao.

§ 1° Conforme ordem de classificacdo, os candidatos convocados podem optar
dentre as vagas abertas, quando disponivel op¢gdo no momento, sem possibilidade de
aguardar a abertura ou surgimento de novas vagas, vedada a troca apos a escolha, a
nao ser por interesse do Grupo Hospitalar Conceicéao.

§ 2° Observada a ordem de classificagdo, o chamamento para vagas definitivas ou
para vagas temporarias sdo independentes entre si.

§ 3° O candidato chamado para ocupar a vaga definitiva, quando n&o aceitar a
contratagéo na vaga oferecida, independentemente do motivo, sera incluido, uma unica
vez, em Final de Cadastro.

§ 4° O candidato chamado uma segunda vez, por ja ter sido incluido em Final de
Cadastro conforme disposto no paragrafo anterior, € ndo aceitar a contratagcdo na vaga
oferecida, sera excluido do Concurso Publico.
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Secao |
Do Chamamento para Preenchimento de Vaga Temporaria

Art. 29. O candidato em cadastro reserva podera ser chamado para o
preenchimento de vaga temporaria nos casos de necessidade substituicdo de
empregados nas situagdes previstas nesse Regulamento.

§ 1° O candidato que nao aceitar a contratagdo em vaga temporaria tera
preservada a sua classificagdo no cadastro de candidatos aprovados no concurso
publico.

§ 2° Caso ocorra o retorno do empregado afastado antes da admissao do candidato
chamado a ocupar vaga por prazo determinado, é verificada a existéncia de outra vaga
temporaria que ele possa ocupar.

§ 3° N&o existindo vaga disponivel na hipotese do paragrafo anterior, o candidato
fica na expectativa de convocacéo a proxima vaga temporaria que vier a surgir, dentro do
prazo de validade do Concurso Publico e conforme necessidade do Grupo Hospitalar
Conceigao, permanecendo inalterada a sua classificacao.

§ 4° Ao Grupo Hospitalar Conceicdo € reservado o direito, conforme sua
necessidade, de suspender ou cancelar a convocagao ou o processo de admissao.

Art. 30. O candidato que aceitar o preenchimento da vaga temporaria admitido por
contrato por prazo determinado, ao seu término, sera desligado e retornara ao respectivo
cadastro de candidatos, preservada a ordem de classificagcdo, se o Concurso Publico
ainda estiver valido.

Art. 31. O candidato que ja foi contratado por periodo determinado pelo Grupo
Hospitalar Conceigéo, independentemente do cargo, e que teve seu contrato encerrado
ha menos de 24 (vinte e quatro) meses da convocacédo decorrente da aprovagcédo em
Concurso Publico, ndo pode assumir outro contrato por prazo determinado.

CAPITULO Il
DA ADMISSAO

Art. 32. A admissao € a contratacdo de pessoas nos cargos do Grupo Hospitalar
Conceigao.

Paragrafo unico. A admissdo ocorrera somente mediante aprovacdo em Concurso
Publico de provas, provas e titulos, comprovacao de experiéncia profissional e teste de
resisténcia fisica, observados os requisitos legais e regulamentares do Edital,
excetuando-se a admissdo para cargos de livre nomeagdo e exoneragao previstos no
Grupo 4 da Tabela de Cargos e Salarios Basicos.

Art. 33. Antes da admisséo, o candidato chamado deve:

| - ser declarado apto no exame admissional;

Il - comprovar o cumprimento das obrigagdes legais e normativas a que estiver
sujeito, apresentando a documentacdo exigida para analise e devidos registros e
anotacbes como:

a) nacionalidade brasileira;

b) quitacdo com obrigag¢des militares;

c) quitacdo com obrigagdes eleitorais;

d) nivel de escolaridade e titulos exigidos para o cargo;

€) idade minima de 18 anos.

[l - apresentar documentos pessoais:

a) Carteira de Identidade;

b) Cadastro de Pessoa Fisica;

c) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

d) carteira profissional, caso aplicavel; e

e) demais documentos exigidos no Edital do Concurso Publico respectivo; e

IV - estar em conformidade ao disposto no inciso XVI do artigo 37 da Constituicdo
da Republica Federativa do Brasil, referente ao acumulo de cargo, emprego ou fungdes
publicas.
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Art. 34. Os Contratos de Trabalho podem ser:

| - por prazo indeterminado; ou

Il - por prazo determinado:

a) de experiéncia; ou

b) temporario para substituicdo de empregado afastado.

Art. 35. O contrato por prazo indeterminado é antecedido pelo contrato de
experiéncia, o qual inicia-se a partir da sua assinatura e finda ao completar 90 (noventa)
dias.

Art. 36. Durante o periodo do contrato de experiéncia o empregado é avaliado pelo
gestor, o qual podera recomendar a extincdo do contrato em seu termo final ou a
prorrogacao por prazo indeterminado, sendo imprescindivel a avaliagao para tanto.

Art. 37. O contrato por prazo determinado, respeitado o que dispde o artigo 453 da
Consolidagéo das Leis do Trabalho, destina-se a substituir pessoal afastado para gozo de
auxilio-doenga, auxilio-doenga acidentario ou licenga-maternidade e sera regulamentado
em Secéao propria.

§ 1° Empregados aposentados por invalidez poderdo ser substituidos por
candidatos aprovados em Concurso Publico para vagas definitivas.

§ 2° O empregado aposentado por invalidez que tiver alta do beneficio
previdenciario retornara a integrar o quadro de pessoal proprio do Grupo Hospitalar
Conceigao face o término da suspensao do contrato de trabalho.

Art. 38. Na admissdo o empregado sera lotado conforme a vaga aceita, devendo
exercer seu cargo e sua funcdo de acordo as ordens do gestor respectivo, nao
deslocando-se para prestar servigo em setor diverso.

§ 1° O Grupo Hospitalar Conceigdo pode determinar que o empregado preste
servigos em qualquer filial, estabelecimento, unidade, Geréncia ou setor por:

| - remanejo;

Il - compartilhamento de carga horaria com setor diverso da lotag&o original; ou

Il - movimentagdo eventual, conforme disposicdes da Geréncia de Recursos
Humanos.

§ 2° O compartiihamento de carga horaria devera observar o cargo e a
especialidade do Concurso Publico prestado pelo empregado.

Art. 39. A solicitagdo de contratacdo de empregado sera realizada mediante
requisicdo enviada a Geréncia de Recursos Humanos, pelo gestor responsavel,
identificando motivadamente a necessidade da vaga, contando com aprovacdo da
Geréncia respectiva, competindo a Diretoria a decisdo acerca da contratacao.

§ 1° A decisdo da Diretoria sera subsidiada obrigatoriamente por uma analise
técnica de dimensionamento de pessoal, considerando as necessidades do setor,
legislacao e diretrizes aplicaveis.

§ 2° O quantitativo total de pessoal proprio do Grupo Hospitalar Conceigao,
aprovado pelo Conselho de Administracdo, n&o vincula vaga alguma a determinada
Geréncia ou setor e a solicitagdo de que trata o caput ndo é garantida, se submetendo ao
disposto no paragrafo anterior.

Art. 40. A admissao do candidato aprovado sera efetivada mediante assinatura do
contrato de trabalho e registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

Paragrafo unico. A competéncia de assinar os contratos de trabalho, respectivos
aditivos e as Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social poderd ser delegada pela
Diretoria a Geréncia de Recursos Humanos.
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Art. 41. O Programa de Integracdo e Acolhimento de Novos Empregados objetiva
propiciar aos empregados admitidos:

| - acolhimento;

Il - as informacdes sobre o funcionamento do Grupo Hospitalar Conceicéo;

Il - as normas e regulamentos internos; e )

IV - o contexto, os principios e as diretrizes do Sistema Unico de Saude.

Paragrafo unico. O Programa de Integracédo e Acolhimento de Novos Empregados
tem continuidade a partir do acompanhamento funcional, do dialogo, da avaliagdo do
processo de trabalho, do desenvolvimento do empregado nas atribuicbes do cargo e da
sua integracdo ao setor e ao Grupo Hospitalar Conceigéo.

Secao |
Da Contratagcao Temporaria

Art. 42. A contratagdo temporaria respeitard o disposto no § 2° do artigo 443 da
Consolidacao das Leis do Trabalho.

Paragrafo unico. Os empregados com contrato temporario ndo poderdo realizar
horas extraordinarias nem poderdo consignar em folha de pagamento empréstimos ou
financiamentos.

Art. 43. A contratacio temporaria sera utilizada para substituir:

| - empregados afastados para gozo de auxilio-doenga ou auxilio-doenga
acidentario;

Il - empregadas em licenca-maternidade; ou

[l - empregadas gestantes ou lactantes, gozando de salario-maternidade,
afastadas do trabalho conforme dispde o artigo 394-A da Consolidagdo das Leis do
Trabalho.

§ 1° O contrato por prazo determinado tera duracgéo inicial de 180 (cento e oitenta)
dias podendo ser prorrogado 1 (uma) vez por igual periodo.

§ 2° A contratagdo temporaria ocorrera na propor¢do de 1 (um) empregado
temporario para cada empregado afastado, destinando-se exclusivamente a
determinadas areas ou setores, conforme estabelecido em ato da Diretoria, respeitada as
diretrizes do Governo Federal.

§ 3° No curso do contrato por prazo determinado, mediante assinatura de
aditamento ao contrato de trabalho, a Geréncia de Recursos Humanos podera realocar
os empregados temporarios para substituir outros empregados afastados, no mesmo
setor ou n&o, em face do retorno do substituido do afastamento.

§ 4° E responsabilidade do gestor competente, no caso do paragrafo anterior,
assegurar que o empregado temporario realocado trabalhe em local correspondente a
vaga ocupada.

§ 5° Finda a prorrogagéo, o contrato temporario estara rescindido.

§ 6° Durante a vigéncia do contrato por prazo determinado, o empregado sera
avaliado pelo gestor e nos casos de insuficiéncia de desenvolvimento, o resultado da
avaliacdo servira de base para rescisao do contrato antes do seu prazo final.

§ 7° Em caso de retorno do empregado afastado, na impossibilidade de realocacao
do empregado temporario em outra vaga decorrente de afastamento, o contrato é
imediatamente rescindido.

§ 8° O gestor é responsavel por assegurar que o empregado nao labore apos o
término do contrato, sob pena das sangbes cabiveis.

§ 9° E proibido empregado em contrato por prazo determinado laborar em local
diverso do local de lotagdo do empregado substituido, sendo o gestor responsavel por
esse monitoramento.

Art. 44. As vagas temporarias serdo oferecidas aos candidatos aprovados no
Concurso Publico, na ordem de classificacéo, respeitadas as cotas de vagas previstas
em Edital.

§ 1° O candidato que aceitar a contratacdo temporaria mantera seu posicionamento
na ordem de classificagao.
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§ 2° Havendo, no transcurso do contrato temporario, abertura de vaga definitiva, o
empregado sera chamado a aceitar esta vaga, observada a validade do Concurso
Publico.

Art. 45. O empregado contratado em vaga temporaria que aceitar uma vaga
definitiva deixara o contrato temporario e assumira um contrato de experiéncia.

Paragrafo unico. Caso ja tenha transcorrido 90 (noventa) dias do contrato
temporario, o empregado sera contratado por prazo indeterminado.

Art. 46. A contratagdo temporaria de que trata o artigo 43 deste Regulamento, deve
ser de empregados no mesmo cargo e setor do empregado afastado.

Paragrafo unico. Excecdo sera admitida quando o cargo do afastado estiver em
extingdo podendo, nesta situagdo, o empregado ser contratado para cargo compativel,
conforme decisdo da Geréncia de Recursos Humanos.

CAPITULO IV _
DA MOVIMENTAGAO

Art. 47. A movimentagdo de empregados do Grupo Hospitalar Concei¢cado ocorrera
pelo remanejo ou por cessao a outros 6rgaos ou entidades da Administragdo Publica.

Secao |
Do Remanejo

Art. 48. O remanejo é o processo de movimentagdes de lotagdo entre setores ou
turnos dos empregados do Grupo Hospitalar Concei¢do, considerando as demandas
institucionais, as determinagdes legais, a organizagao dos servigos e as necessidades de
desenvolvimento institucional e individual.

Art. 49. O remanejo sera:

| - institucional;

Il - por solicitagdo do empregado:
a) interno ao setor;

b) interno a Geréncia; ou

c) externo;

[l - por permuta.

Art. 50. Os remanejos serao priorizados na seguinte ordem:

| - institucional; e

Il - por solicitagdo do empregado.

Paragrafo unico. Excetua-se da observancia de ordenagdo o remanejo por permuta,
que € encaminhado a partir de identificagdo de empregados inscritos para remanejo em
que haja os mesmos interesses a qualquer tempo ou por remanejo institucional.

Art. 51. A Gestdo do Trabalho, Educagdao e Desenvolvimento coordenara o
processo de remanejo, cabendo a Diretoria a aprovagdo da movimentagdo do
empregado.

§ 1° A Diretoria podera delegar a aprovagéo de que trata o caput para o Gerente de
Recursos Humanos.

§ 2° A movimentagao para a nova lotagdo ou o novo turno do empregado efetivar-
se-a somente apos a finalizagdo do processo de remanejo, sempre respeitando os limites
de fechamento da folha de pagamento, conforme determinado pela Geréncia de
Recursos Humanos.

§ 3° A Geréncia de Recursos Humanos divulgara Manual do Remanejo que orienta
e complementa o disposto nesta Segado, respeitadas as diretrizes estabelecidas pela
Diretoria.

Pagina 14 de 56



Subsecao |
Do Remanejo Institucional

Art. 52. O remanejo institucional ocorrera por:

| - indicacao de saude;

Il - abertura de novo setor ou servico;

Il - fechamento de setor ou servigo;

IV - redimensionamento ou reorganizagdo da Geréncia ou do Grupo Hospitalar
Conceigao;

V - qualificacao profissional do empregado na area;

VI - indicagao para desenvolvimento;

VII - permanéncia do empregado temporario em vaga definitiva; ou

VIII - permanéncia do empregado reclassificado.

Paragrafo unico. O remanejo institucional observara, no que aplicavel, analise
técnica de dimensionamento de pessoal, considerando as necessidades do setor,
legislacao e diretrizes aplicaveis.

Art. 53. O remanejo institucional por indicacdo de saude caracteriza-se por casos
avaliados e indicados pela Saude do Trabalhador, envolvendo também os casos de
reabilitacdo profissional provenientes da Previdéncia Social ou dos empregados com
restricdes da capacidade laborativa.

§ 1° O cadastro dos empregados com restricbes da capacidade laborativa é de
responsabilidade da Saude do Trabalhador.

§ 2° A Saude do Trabalhador é responsavel pela avaliagado e emissao de parecer de
recomendacdo de remanejo dos empregados com restricbes da capacidade laborativa
para os quais se indica troca de setor, tendo esses empregados prioridade para serem
remanejados quando da abertura de nova vaga ou possibilidade de permuta.

§ 3° O remanejo ocorrera conforme a disponibilidade de vagas, adequado as
necessidades de saude recomendadas pela Saude do Trabalhador.

§ 4° O remanejo por indicagédo de saude se dara preferencialmente na Geréncia de
lotacao atual do empregado.

§ 5° Os empregados em reabilitagdo profissional, provenientes da Previdéncia
Social, com indicacdo de restricdo, sdo readaptados pela Saude do Trabalhador
independentemente de vaga disponivel, conforme Lei n°® 8.213, de 1991.

Art. 54. Para o remanejo institucional para abertura de novo setor ou servigco sera
publicado edital especifico, no qual constardo os requisitos para preenchimento das
vagas.

Paragrafo unico. Na auséncia de candidatos para as vagas abertas em edital para
remanejo, sera reorganizado prioritariamente redimensionando servicos da mesma
Geréncia, considerando a necessidade institucional.

Art. 55. O remanejo institucional por fechamento de setor ou de servigo ocorrera
nos casos de:

| - extingdo de setores;

Il - reorganizacao institucional; e

[l - adequacéo a legislagéo.

Paragrafo unico. A Geréncia de Recursos Humanos realizara analise do quantitativo
de empregados a serem remanejados, cargos, formagéo profissional e desenvolvimento
funcional e indicara os locais de realocagdao para cada profissional, observadas as
diretrizes da Diretoria.

Art. 56. O remanejo institucional por reorganizacdo da Geréncia ou do Grupo
Hospitalar Conceicéo ocorrera para:

| - reorganizacgéo interna, por decisdo do Gerente respectivo;

Il - criagdo ou atualizagdo dos processos de trabalho;

Il - necessidade de cumprimento da legislacgao;

IV - dimensionamento institucional

V - cumprimento de determinacao judicial; ou
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VI - reducdo de passivo trabalhista.

Paragrafo unico. A Geréncia de Recursos Humanos realizara analise do quantitativo
de empregados a serem remanejados, cargos, formagéo profissional e desenvolvimento
funcional e indicara os locais de realocagao para cada profissional, observadas as
diretrizes da Diretoria.

Art. 57. O remanejo institucional por qualificagao profissional do empregado na area
caracteriza-se pela compatibilidade entre qualificacdo ou experiéncia do profissional e as
atribuicdes a serem desenvolvidas na area, respeitando o cargo ocupado, podendo ser
realizado por meio de divulgacéo de edital.

§ 1° A qualificacdo profissional deve ser devidamente comprovada por meio de
certificado ou horas de formacgao.

§ 2° A experiéncia profissional na area, interna ou externa ao Grupo Hospitalar
Conceicao, deve ser devidamente comprovada.

Art. 58. O remanejo institucional por indicagdo para desenvolvimento caracteriza-se
pela identificacdo e avaliacdo de casos de empregados que apresentam dificuldades,
incompatibilidades ou fatores que estejam interferindo no desenvolvimento do processo
de trabalho, conforme parecer.

§ 1° Para fins de subsidiar parecer da Gestdo do Trabalho, Educagado e
Desenvolvimento, serdo considerados:

| - atribui¢cdes do cargo;

Il - atividades especificas desenvolvidas;

Il - registros de avaliagdo e de acompanhamento;

IV - necessidades do setor original do empregado, conforme avaliagdo do Gerente
respectivo;

V - demais registros funcionais; e

VI - documentos provenientes de 6rgdos da Administragdo Publica.

§ 2° O parecer sera subsidiado pelas referéncias e aprovado pelo Coordenador da
Gestao do Trabalho, Educacéo e Desenvolvimento.

§ 3° Os casos de impericia, imprudéncia, negligéncia e comportamentos que
coloquem em risco os usuarios, trabalhadores e a qualidade dos servigos prestados nao
seréo objeto de remanejo institucional por indicagado para desenvolvimento, aplicando-se
as disposigdes do regime disciplinar previsto neste Regulamento.

Art. 59. O remanejo institucional para permanéncia do empregado temporario em
vaga definitiva caracteriza-se na possibilidade de permanéncia do empregado contratado
por tempo determinado em vaga temporaria no atual setor, local em que ocorreu o
processo de capacitacdo e adaptacéo e exige os seguintes requisitos:

| - ter sido chamado para assumir vaga definitiva;

II - existir vaga disponivel no setor;

[l - anuéncia do empregado; e

IV - autorizacdo do Gerente respectivo.

Art. 60. O remanejo institucional para permanéncia de empregado reclassificado
caracteriza-se na permanéncia do empregado no setor onde desenvolve suas atividades,
exigido os seguintes requisitos:

| - ter sido chamado para assumir novo cargo;

Il - existir vaga disponivel no setor;

[l - anuéncia do empregado; e

IV - autorizagdo do gestor competente.

Art. 61. Podera acarretar a perda de vaga para o setor de origem do empregado
nos casos de remanejo institucional, quando esgotadas as possibilidades de reposigéo.

Art. 62. O inicio do processo de remanejo institucional compete ao gestor

respectivo, cabendo a Gestdo do Trabalho, Educa¢do e Desenvolvimento averiguar a
conformidade dos pedidos.
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Art. 63. Os casos de remanejo institucional, devidamente caracterizados conforme
este Regulamento, dispensam inscrigdo para remanejo e ndo exigem pontuagado minima
nos critérios institucionais ou processo de selecao.

Art. 64. Os remanejos institucionais para adequacdo do quadro funcional dos
setores podem envolver diferentes cargos, conforme necessidades identificadas em
dimensionamento de pessoal e nos processos de trabalho.

Subsecao Il
Do Remanejo por Solicitagdo do Empregado

Art. 65. O remanejo por solicitagcdo do empregado ocorre para suprir vacancia no
Grupo Hospitalar Conceigcdo, mediante consulta do banco de dados de inscri¢des do
Sistema de Remanejo, de empregados candidatos interessados em trabalhar no local e
turno da vaga.

Paragrafo unico. O processo observa ordenamento, critérios de habilitagdo para
entrevista e de classificagao dispostos nesta Subsecéo.

Art. 66. O remanejo por solicitagdo do empregado podera ser:
| - interno ao setor;

Il - interno a Geréncia; ou

[l - externo.

Art. 67. A Gestdao do Trabalho, Educacédo e Desenvolvimento é responsavel pelo
fornecimento ao gestor responsavel da lista de interessados habilitados para selegao,
observados os critérios de habilitagdo legal e profissional e eventuais impedimentos.

Art. 68. O gestor responsavel realizara as entrevistas, nos casos aplicaveis, ou
designara substituto, devendo ser preenchidos os formularios divulgados pela Gestao do
Trabalho, Educagao e Desenvolvimento.

Paragrafo unico. Caso o gestor ndo realize as entrevistas em até 5 (cinco) dias
Uteis, sera considerado selecionado o candidato com maior pontuagdo nos critérios
institucionais.

Art. 69. O gestor responsavel devera avaliar prévia e motivadamente o remanejo do
seu empregado subordinado selecionado, manifestando-se perante a Gestdo do
Trabalho, Educagao e Desenvolvimento.

Art. 70. Cabe a Gestao do Trabalho, Educacéo e Desenvolvimento a orientagao aos
gestores envolvidos acerca dos tramites necessarios para o remanejo.

Art. 71. O empregado selecionado somente sera liberado apos a sua efetiva
substituicdo.

Art. 72. Os empregados selecionados ndo necessitam realizar avaliagédo de saude
junto & Saude do Trabalhador, exceto em casos em que esta decida ser necessaria a
avaliacao.

Art. 73. O empregado candidato deve comunicar ao seu gestor de origem o seu
interesse em participar do processo de selegao para outro setor, quando convidado a
participar de entrevista de selecéo.

Art. 74. O remanejo interno ao setor consiste na troca de turno de trabalho no
mesmo setor.

Art. 75. O remanejo interno ao setor observara a ordem de classificagdo dos
candidatos, sendo selecionado o candidato com maior pontuagdo nos critérios
institucionais.

§ 1° A ordem de classificacdo dos candidatos sera valida por um periodo de 90
(noventa) dias, a contar da publicagao da selegao.
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§ 2° Apds transcorridos 90 (noventa) dias, devera ser realizada nova selecéo.
§ 3° N&o havera entrevista para o remanejo interno ao setor.

Art. 76. O remanejo interno ao setor pode ser por prazo indeterminado ou por prazo
determinado.

§ 1° O remanejo interno ao setor por prazo determinado sera de até 6 (seis) meses,
podendo ser renovado por igual periodo, de comum acordo entre o gestor e o
empregado, mediante registro no histérico funcional, ou encerrado antecipadamente
quando do retorno do substituido.

§ 2° E vedada a participagdo em nova sele¢do no remanejo interno ao setor ao
empregado que ja foi contemplado por 2 (dois) periodos consecutivos em remanejo
temporario, a nado ser que:

| - ndo existam outros interessados; ou

Il - decorridos pelo menos 6 (seis) meses do ultimo remanejo.

Art. 77. O remanejo interno a Geréncia consiste na troca do setor, podendo trocar
também de horario de trabalho, dentre os setores que compdem a mesma Geréncia.

Art. 78. O remanejo interno a Geréncia ocorrera:

| - quando ndo houver habilitados ou aprovados para o remanejo interno ao setor;
ou

Il - para suprir a vaga que vier a ser aberta por remanejo interno ao setor realizado
previamente.

Art. 79. O remanejo interno a Geréncia observara a ordem de classificagdo dos
candidatos, sendo selecionado o candidato com maior pontuagéo geral.

§ 1° A ordem de classificagdo sera valida por um periodo de até 90 (noventa) dias a
contar da publicacédo da selecao.

§ 2° Apds transcorridos 90 (noventa) dias, devera ser realizada nova selecéo.

Art. 80. Na auséncia de candidatos habilitados ou aprovados em entrevista para o
remanejo interno a Geréncia, sera realizado o remanejo externo.

Art. 81. O remanejo externo consiste na troca de Geréncia, podendo trocar inclusive
o turno de trabalho.

Art. 82. O remanejo externo ocorrera:

| - quando n&o houver inscritos habilitados ou aprovados em remanejo interno a
Geréncia; ou

Il - para ocupar a vaga que vier a ser aberta por remanejo interno a Geréncia
realizado previamente.

Paragrafo unico. O remanejo externo somente ocorrera desde que nao prejudique
o tempo médio de contratagdo, conforme meta institucional, ndo gere desassisténcia ou
prejuizos ao bom andamento dos servigos prestados.

Art. 83. O remanejo externo observara a ordem de classificacdo dos candidatos,
sendo selecionado o candidato com maior pontuagéo geral.

§ 1° Sendo necessario o remanejo externo, podera ser realizado 1 (um) processo
de remanejo interno ao setor do empregado a ser remanejado para reorganizagao interna
e, apds, 0 processo segue para contratagdo de novo empregado oriundo de Concurso
Publico.

§ 2° Na auséncia de candidatos habilitados ou aprovados em entrevista, o processo
seguira para contratagdo de novo empregado oriundo de Concurso Publico.

Subsecao lll
Da Permuta

Art. 84. Considera-se remanejo por permuta aquele em que ha possibilidade de
troca entre empregados de diferentes setores ou turnos, podendo ocorrer por remanejo

Pagina 18 de 56



por solicitacdo do empregado, mediante a identificacdo de interesses que contemplem as
mesmas caracteristicas da vaga, ou por remanejo institucional.

Art. 85. A permuta se efetivara quando ocorrer acordo entre os empregados e os
gestores, observado o disposto no artigo 51.

Subsecao IV
Do Processo de Selecao

Art. 86. O processo de selecdo sera utilizado para o remanejo por solicitagdo do
empregado e observara as regras dispostas nesta Subsecéao.

Art. 87. O empregado deve estar inscrito no Sistema de Remanejo, mantido pela
Gestao do Trabalho, Educacéo e Desenvolvimento, manifestando interesse por setores e
turnos especificos.

Paragrafo unico. As informacgdes preenchidas no formulario de inscricdo sédo de
responsabilidade do empregado e s&o realizados mediante uso de senha pessoal.

Art. 88. Cada inscrigao realizada no Sistema de Remanejo tera validade de 1 (um)
ano.

Paragrafo unico. Apés o prazo do caput, as inscricdes expirardao, sendo
responsabilidade do empregado verificar o prazo de validade e manter sua inscrigdo
atualizada.

Art. 89. Podera o empregado realizar altera¢gdes ou atualizagées na inscrigao,
realizando a inclusdo ou exclusao de situagdes pretendidas ou dados pessoais, a
qualquer tempo no Sistema de Remanejo.

Art. 90. O candidato somente sera considerado habilitado para participar do
processo de selecéao se:

| - estiver com cadastro ativo no Sistema de Remanejo, com op¢des pretendidas
correspondentes a vaga em aberto;

Il - estiver em contrato por prazo indeterminado;

[l - obtiver a pontuagdo minima nos critérios institucionais;

IV - n&o estiver em critério impeditivo;

V - n&o estiver com restricdo de saude ou restricdo legal, conforme a vaga; e

VI - ndo estiver em férias ou afastamentos.

§ 1° Seréo consultados os pré-requisitos de habilitacdo para sele¢do no momento
da emissdo da listagem de inscrigcbes ativas, a partir do recebimento da vaga para
remanejo.

§ 2° N&o sera realizada reavaliagdo de saude durante o periodo de selegéo.

Art. 91. Compete a Gestdo do Trabalho, Educacdo e Desenvolvimento encaminhar
os candidatos habilitados para entrevista com o gestor da vaga, quando aplicavel.

Paragrafo unico. Serdo encaminhados para entrevista até 10 (dez) candidatos para
primeira vaga disponivel, aumentado-se o numero maximo de candidatos em 5 (cinco)
para cada vaga adicional além da primeira, observada a ordem de classificagdo dos
candidatos nos critérios institucionais.

Art. 92. Sao critérios para selegao:

| - critérios institucionais:

a) pontuacédo da ultima Avaliagdo Individual registrada;

b) tempo de trabalho no cargo;

¢) sanc¢ao disciplinar nos ultimos 12 (doze) meses;

d) realizagdo do exame periddico no periodo estabelecido;
e) pontualidade conforme conceito da ultima avaliagdo individual realizada;
f) horas-falta dos ultimos 12 (doze) meses; e

g) horas de formagao dos ultimos 12 (doze) meses;

I - critérios do perfil profissional:

a) experiéncia profissional,
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b) conhecimentos técnicos;

c) formacéo especifica da area profissional,

d) trabalho em equipe; e

e) capacidade de realizacdo ou proatividade.

§ 1° As informagbes dos critérios institucionais s&do de preenchimento automatico,
com base nos dados disponiveis no Sistema de Pessoal na data de consulta.

§ 2° As informagbes dos critérios do perfil profissional, quando aplicavel, sao
obtidos através de entrevista realizada pelo gestor responsavel pela vaga, por meio de
preenchimento de formulario divulgado pela Gestdo do Trabalho, Educacédo e
Desenvolvimento.

§ 3° Podera o gestor responsavel, no momento da entrevista, solicitar informagdes,
curriculo, documentos comprobatérios da formacdo complementar ou experiéncia
profissional, acesso as avaliagdes e historico funcional, para verificar conhecimentos
técnicos para a vaga em aberto, habilidades, atitudes e conduta ético-profissional.

§ 4° Deve ser observado o minimo de 60% (sessenta por cento) dos pontos
atingidos nos critérios institucionais para que o candidato esteja habilitado a participar da
entrevista.

§ 5° Deve ser observado o minimo de 60% (sessenta por cento) dos pontos
atingidos nos critérios do perfil profissional para que o candidato esteja habilitado a se
classificar.

Art. 93. O processo de selegao contempla os critérios institucionais e do perfil
profissional, gerando uma pontuacéao geral.

§ 1° Os remanejos observam a ordem de classificacdo obtida pela soma dos
critérios institucionais e dos critérios do perfil profissional.

§ 2° Serdo utilizados os seguintes critérios, em ordem de preferéncia, para
desempate de selecao:

| - pontuacgéo obtida no item perfil profissional,

Il - percentual de pontos do resultado da ultima avaliagao individual,

Il - data de admiss&o mais antiga; e

IV - maior idade.

§ 3° Exclusivamente no caso de remanejo interno ao setor, a ordem de
classificagcao é estabelecida, unicamente, por meio dos critérios institucionais.

Art. 94. O empregado com contrato por prazo determinado ndo pode se inscrever
para remanejo.

Art. 95. Sdo impedidos para participar do processo de remanejo, pelo periodo de 1
(um) ano, os empregados que tenham:

| - recusado 3 (trés) ofertas de vagas para selegao durante o periodo de 1 (um) ano
a contar da primeira recusa;

Il - desistido do remanejo apds aprovacgéo final pela Gestdo do Trabalho, Educacéo
e Desenvolvimento; ou

lIl - sido realocado por remanejo interno a Geréncia ou por remanejo externo.

§ 1° Considera-se recusa para as finalidades do inciso | do caput:

| - ndo aceitar participar de selegéo para a qual estava inscrito;

Il - ndo comparecer na entrevista ja agendada sem justificativa; ou

lIl - negar interesse pela vaga apos participar da selecéo.

§ 2° O empregado realocado por remanejo interno a Geréncia ou por remanejo
externo podera participar de selegao para remanejo interno ao setor, desde que atenda
aos critérios de habilitagao.

Subsegao V
Das Disposicoes Gerais Acerca do Remanejo

Art. 96. O remanejo se dara dentro dos limites da legislagdo vigente, nédo

envolvendo a troca de cargo do empregado, sendo esta somente possivel por meio de
Concurso Publico.
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Art. 97. O remanejo ndo podera:

| - gerar desvio de fung¢ao ou equiparacao salarial entre os empregados;

Il - desrespeitar:

a) a especializagdo do empregado; ou

b) o regime de trabalho ou carga horaria mensal previstos em norma coletiva;

Il - e nem qualquer outra situagdo que venha a gerar passivo trabalhista ao Grupo
Hospitalar Conceigéo.

Art. 98. O remanejo efetivar-se-a conforme dispde o artigo 51.

§ 1° A data de apresentagdo do empregado no novo turno ou novo setor sera
informada pela Gestao do Trabalho, Educag¢ao e Desenvolvimento.

§ 2° Em caso de desisténcia, o empregado selecionado tera o prazo de até 24
(vinte e quatro) horas da data de publicagdo dos resultados do processo para comunicar
formalmente a Gestao do Trabalho, Educacéo e Desenvolvimento.

§ 3° Cabe ao gestor de origem realizar a Avaliagdo Individual do empregado a ser
remanejado, quando estiver no prazo de sua execugao, antes da troca do setor.

Art. 99. Nao sédo submetidas ao remanejo:

| - as contratacdes, designacdes, demissdes e exoneragdes de cargos estatutarios,
cargos em comissao ou fungdes gratificadas;

Il - a cessdo ou requisigdo de empregado do Grupo Hospitalar Conceigédo a 6rgaos
ou entidades da Administracdo Publica;

lll - a transferéncias de empregados para a Diretoria para o exercicio de cargo de
Diretor ou de assessoramento; e

IV - as movimentagdes de setores ou turnos por até 30 (trinta) dias, prorrogaveis
por igual periodo, por necessidade de adequacgéo de pessoal para manejo de auséncias
temporarias de empregados para composi¢cdo das escalas de trabalho por motivos de
folgas, atestados, férias, acidentes, e demais imprevistos.

§ 1° Os empregados, quando exonerados de cargos estatutarios, cargos em
comissdo, de fungdes gratificadas ou quando do retorno de cessdo ou requisi¢cdo, serao
realocados no mesmo horario de origem e designados a setor pela Geréncia de Recursos
Humanos observadas as atribuicbes de seu cargo e as suas capacidades técnicas,
respeitados o dimensionamento de pessoal e a necessidade institucional, sendo
preferencialmente lotados no setor de origem.

§ 2° Cabe aos gestores responsaveis a administracdo dos casos previstos no inciso
IV do caput deste artigo.

§ 3° Um mesmo empregado somente podera ser transferido na hipotese do inciso
IV do caput deste artigo se decorridos 6 (seis) meses da ultima troca.

Art. 100. A realizagdo de remanejos, quando envolver cargos e especialidades
profissionais distintos, deve observar o regramento de editais dos concursos publicos
validos, a ordem de classificagdo dos candidatos e demais exigéncias legais que
restrinjam a movimentacao de pessoal.

Art. 101. Os remanejos ndo poderdo gerar desassisténcia ou prejuizos ao bom
andamento dos servicos prestados, e devem observar o tempo médio de contratagao,
conforme meta institucional.

Art. 102. Recursos ou pedidos de reavaliagdo de processo de selecdo para
remanejo serdo analisados pela Gestdo do Trabalho, Educacdo e Desenvolvimento e
submetidos a decisdo da Diretoria.

§ 1° O prazo para admissao de recursos é de até 24 (vinte e quatro) horas, a contar
da data e hora de publicagdo dos resultados.

§ 2° As requisigdes devem ser protocoladas por escrito diretamente na Gestdo do
Trabalho, Educagao e Desenvolvimento.
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Secaol ll
Da Cessao

Art. 103. A cesséo € realizada para o exercicio de cargo em comissao ou fung¢ao de
confiangca ou para atender situagdes previstas em leis especificas, em outro 6rgdo ou
entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios,
incluidas as empresas publicas e as sociedades de economia mista, mediante pedido do
Cessionario, a concordancia do Cedente e a concordancia do Cedido.

Paragrafo unico. Os seguintes requisitos devem ser atendidos para realizar-se a
cessao:

| - o Cedido deve ser servidor publico efetivo ou empregado com contrato por prazo
indeterminado;

Il - o Cedido ndo pode estar cumprindo estagio probatério ou com contrato de
trabalho por tempo determinado;

lll - o Cedido nao pode estar respondendo a Processo Administrativo Disciplinar; e

IV - em caso do Cedido ser empregado do Grupo Hospitalar Conceigéo, devera
haver a ciéncia do gestor imediato e da Geréncia respectiva.

Art. 104. A cessdo ndo sera considerada efetivacdo do Cedido no 6rgédo ou
entidade Cessionario, independente do tempo em que la permanecer, vez que a
efetivagdo em cargo ou emprego publico somente é possivel por meio de concurso
publico.

Paragrafo unico. O Cedido se submete as disposi¢cdes dos regulamentos
administrativos e disciplinares do Cessionario.

Art. 105. O periodo de cesséao é considerado, para todos os efeitos legais, como de
efetivo servico.

Art. 106. Os beneficios (creche, refeicdo, alimentagdo, transporte, entre outros)
recebidos pelos Cedidos serdo aqueles concedidos pelo 6érgédo ou entidade de origem.

Art. 107. A cessao de empregados do Grupo Hospitalar Conceigédo sera concedida
por prazo maximo de até 2 (dois) anos.

§ 1° A cessdo sera concedida em prazo de 1 (um) ano, prorrogavel por igual
periodo.

§ 2° Atingido o prazo maximo previsto no caput, a cesséo encerrara, implicando no
retorno do empregado.

§ 3° Somente podera ser novamente cedido empregado do Grupo Hospitalar
Conceicao apos o interregno de 2 (dois) anos do encerramento da ultima cesséao.

Art. 108. O ato de cesséao deve ser efetivado mediante Portaria publicada no Diario
Oficial do respectivo ente federativo.

§ 1° A nomeagdo para o cargo em comissao ou a designacao para a funcdo de
confianga independem da publicacido da portaria de cesséo.

§ 2° O exercicio do servidor ou empregado publico no cargo em comissdo do
Cessionario esta condicionado a prévia publicagdo das portarias de cessao e de
nomeacao.

§ 3° O servidor ou empregado publico devera continuar exercendo suas atividades
no Cedente até a sua entrada em efetivo exercicio no Cessionario.

§ 4° O Cessionario devera informar ao Cedente a data da efetiva entrada em
exercicio do Cedido, para fins da determinag&o do inicio da obrigacao de reembolso.

§ 5° Na hipétese do Cedido ser nomeado no mesmo 6rgdo ou entidade para o
exercicio de cargo em comissdo ou fungdo de confianga diverso do que ensejou o ato
originario, sera dispensado novo ato de cessdo, observadas as condicbes minimas
exigidas em lei para a cess&o.

§ 6° E obrigatéria a comunicagdo imediata pelo Cessionario ao Cedente da
alteragao de que trata o paragrafo anterior.

§ 7° Quando a exoneragdo do cargo em comissao ou a dispensa da funcdo de
confianca implicar o deslocamento de sede, o servidor ou empregado tera prazo de 10
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(dez) dias, a contar da publicagcédo do referido ato, para o deslocamento e a retomada do
efetivo desempenho das atribuigdes do cargo ou emprego no Cedente.

§ 8° Excepcionalmente, a critério do Cedente, o prazo de que trata o paragrafo
anterior podera ser de até 30 (trinta) dias, mediante motivagao.

§ 9° Aplicam-se as disposi¢cbes deste artigo para as nomeagdes e designacgdes
fundamentadas em leis especificas.

Art. 109. A cessao podera ser encerrada a qualquer momento por ato unilateral do
Cedente, do Cessionario ou do Cedido.

§ 1° O retorno do Cedido ao 6rgéo ou a entidade de origem, quando requerido pelo
Cedente, sera realizado por meio de notificacdo ao Cessionario.

§ 2° Na hipotese de cessdo em curso ha mais de 1 (um) ano, o Cessionario podera
exigir a manutencao da cessao, no interesse da administragédo publica, pelo prazo de até
1 (um) més, contado da data de recebimento da notificagdo do Cedente ou do
requerimento do Cedido.

§ 3° Nao atendida a notificagcdo pelo Cessionario no prazo estabelecido, o Cedido
sera notificado, diretamente, para se apresentar ao 6rgdao ou a entidade de origem no
prazo maximo de 1 (um) més, contado da data de recebimento da notificacdo, sob pena
de caracterizagao de auséncia imotivada.

§ 4° A requisicdo n&o pode ser encerrada por ato unilateral do Cedente.

Art. 110. As cessbes que impliqguem reembolso pelo Grupo Hospitalar Conceigao,
somente ocorrerdo para o exercicio de cargo em comissao ou fun¢ao de confianga com
graduacdo minima equivalente ao nivel:

| - 4 do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS, na hipotese de o
Cedente ser 6rgéo ou entidade da administragao publica direta, autarquica ou fundacional
de outro ente federativo; ou

Il - 5 do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS, na hipétese de o
cedente ser empresa estatal da Unido ou de outro ente federativo.

Paragrafo unico. O disposto no caput ndo € excepcionado por norma especial
constante de lei ou de decreto nem aplicavel na hipotese prevista no § 7° do artigo 93 da
Lei n® 8.112, de 1990.

Art. 111. A cesséo de empregados do Grupo Hospitalar Concei¢cdo para 6rgaos ou
entidades de quaisquer entes federativos somente ocorrera para o exercicio de cargo em
comissdo ou funcdo de confianga com graduagdo minima equivalente ao nivel 4 do
Grupo-Direcao e Assessoramento Superiores - DAS.

Subsecao |
Da Cessédo de Empregados do Grupo Hospitalar Conceigcao

Art. 112. A cessao de empregado do Grupo Hospitalar Concei¢cdo a outros orgaos
ou entidades devera ser realizada mediante o seguinte procedimento, em ndo se tratando
de requisicao irrecusavel:

| - envio de oficio do Cessionario ao Grupo Hospitalar Conceicao, especificando o
motivo da cessao, modalidade de ressarcimento, 0 nome do empregado;

Il - envio de oficio pelo Grupo Hospitalar Conceicdo ao Cessionario, em caso de
interesse em ceder o empregado, informando o seu cargo efetivo, local de lotacdo e
carga horaria que cumpre;

Il - apresentacédo, juntamente com o oficio do inciso anterior, de carta firmada pelo
empregado concordando com a cessao; e

IV - autorizada a cessdo, sera publicada Portaria pela Diretoria cedendo o
empregado, encaminhada ao Cessionario através de oficio.

Paragrafo unico. O motivo da cessao devera ser explicitado com a descricao da
pertinéncia e da compatibilidade das atividades e das fun¢des a serem desempenhadas
no Cessionario pelo empregado com o cargo e a formacdo que ocupa no Grupo
Hospitalar Conceigéo.
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Art. 113. Em caso de cessdo de empregados do Grupo Hospitalar Concei¢cdo o
6nus da remuneracéo sera do 6rgao ou entidade Cessionario, por meio de ressarcimento,
calculado na forma da legislacdo aplicavel, cabendo ao Grupo Hospitalar Concei¢do o
envio de cobranga mensal do custo total do empregado.

§ 1° Ressalva-se a regra do caput nas hipéteses de cessdo de empregados do
Grupo Hospitalar Conceicdo a Unido, suas autarquias, fundagcbes ou empresas estatais
dependentes do Tesouro Nacional.

§ 2° Nao podera ser requerida ou mantida cessdao de empregado do Grupo
Hospitalar Conceigdo no caso de impossibilidade, orcamentaria ou financeira, de o
Cessionario efetuar o reembolso.

§ 3° O valor a ser reembolsado sera apresentado mensalmente ao Cessionario pelo
Grupo Hospitalar Conceicdo, conforme informacdes a serem prestadas pela Geréncia
Financeira do Grupo Hospitalar Conceigdo, discriminado por parcela e empregado
Cedido, devendo ser efetuado até o ultimo dia util do més subsequente ao do pagamento.

§ 4° O descumprimento do disposto no paragrafo anterior implica o encerramento
da cessao, e o Grupo Hospitalar Conceigéo procedera na forma estabelecida nos §§ 2° e
3° do artigo 109 deste Regulamento, inclusive na hipétese de requisicao.

§ 5° No caso de inadimplemento do reembolso pelo Cessionario ao Grupo
Hospitalar Conceicdo, os valores em atraso serdo acrescidos de atualizagdo monetaria,
juros e demais consectarios legais.

Art. 114. Os empregados do Grupo Hospitalar Conceigao cedidos para exercer suas
fungcdes em outros 6rgdos ou entidades devem solicitar férias observando o periodo
concessivo.

Paragrafo unico. A solicitacdo de programacdo de férias deve ser encaminhada a
Administracado de Pessoal em até 45 (quarenta e cinco) dias antes do inicio do més em
que serdo gozadas as férias, com visto do departamento de pessoal ou 6rgdo congénere
do Cessionario.

Art. 115. O Cedido devera retornar a origem para a concessao de auxilio-doenga de
qualquer natureza, assim consideradas as incapacidades para o trabalho, na forma da lei
especifica, devendo comparecer no departamento de pessoal do Cessionario para os
procedimentos necessarios.

Paragrafo unico. Demais licengas previstas em legislagdo especifica serdo gozadas
mediante encaminhamento ao departamento de pessoal do Cedente da documentagao
comprobatoria pelo Cessionario.

. Subsecao Il
Do Pessoal de Outros Orgaos ou Entidades Cedidos ao Grupo Hospitalar
Conceicgao

Art. 116. A cessdo de servidor ou empregado ao Grupo Hospitalar Conceicéo
devera ser realizada mediante o seguinte procedimento:

| - envio de oficio do Grupo Hospitalar Conceicdo para o Cedente solicitando a
cessdo do servidor ou empregado, especificando o motivo da cessdo, periodo,
modalidade de ressarcimento, 0 nome do servidor ou empregado;

Il - envio de oficio do Cedente ao Grupo Hospitalar Concei¢ao informando o cargo
efetivo, local de lotagdo e carga horaria que cumpre o servidor ou empregado;

Il - apresentacédo, juntamente com o oficio do inciso anterior, de carta firmada pelo
servidor ou empregado concordando com a cessao;

IV - apds o recebimento do oficio previsto no inciso Il, sera aberto o processo para
averiguar a disponibilidade e possibilidade de receber o servidor ou empregado cedido,
com consulta prévia a Geréncia de Recursos Humanos e remessa a Diretoria para
aprovacao; e

V - autorizada a cessado, sera encaminhado ao Cedente oficio solicitando a
publicacédo de Portaria cedendo o servidor ou empregado.

Art. 117. A cessdo de servidores ou empregados de outros 6rgdos ou entidades

gera O6nus da remuneragdo ao Grupo Hospitalar Concei¢cdo por meio de ressarcimento,
cabendo ao Cedente o envio de cobrangca mensal do custo total do servidor ou
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empregado, salvo ajuste diferente formalizado entre o Cedente e Cessionario, na forma
do inciso V, do artigo anterior.

§ 1° Estao sujeitos a reembolso pelo Grupo Hospitalar Conceigao:

| - parcelas de natureza remuneratoria, tais como vencimento padréo, salario,
vencimento basico e subsidio;

Il - gratificagcbes em geral, incluidas as de qualificagdo, ressalvado o disposto no
inciso Il do § 2° deste artigo;

Il - adicionais de tempo de servico, de produtividade e por mérito;

IV - diferengas individuais para compensar decréscimo remuneratorio;

V - contribuigao para o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS;

VI - encargos sociais e trabalhistas;

VII - quaisquer outras verbas ou vantagens pessoais recebidas que ndo possuam
natureza indenizatoria e estejam incorporadas a remuneragao do cedido; e

VIII - provisdo de valores necessarios a garantir o pagamento futuro de parcelas
decorrentes do periodo da cessao.

§ 2° Nao havera reembolso pelo Grupo Hospitalar Concei¢cdo, das seguintes
parcelas:

| - valores que excedam o teto remuneratério constitucional;

[l - gratificagbes concedidas pelo Cedente em virtude da cesséao,
independentemente da denominagao adotada;

[l - multa prevista no § 1° do artigo 18 da Lei n°® 8.036, de 1990;

IV - parcelas relativas a cargo em comissdo ou funcado de confianga exercido no
Cedente;

V - valores decorrentes de ades&o do servidor ou do empregado a programas de
demisséao incentivada;

VI - valores decorrentes do pagamento de assisténcia a saude e odontolégica
dissociados da cobertura do plano de saude correspondente, bem como valores que nao
se enquadrem no inciso IX do § 1° deste artigo; e

VIl - quaisquer outras parcelas, indenizatérias ou remuneratérias, que, nédo
incorporadas a remuneragcdo ou ao salario do servidor ou do empregado cedido,
possuam natureza temporaria, eventual ou sejam pagas em decorréncia da funcéo
exercida no 6rgao ou na entidade de origem.

Art. 118. Os servidores ou empregados cedidos de outros érgédos ou entidades ao
Grupo Hospitalar Conceigdo ndo fazem jus ao recebimento ao auxilio alimentagdo ou
quaisquer outras vantagens exclusivas dos empregados do Grupo Hospitalar Conceigao,
inclusive aquelas concedidas por forgca de norma coletiva, vez que faz jus somente aos
beneficios do regime juridico do 6rgéo ou entidade de origem.

Paragrafo unico. No que aplicavel, os artigos 114 e 115 serdo observados nos
casos de Cedidos para o Grupo Hospitalar Conceigao.

Art. 119. Os servidores ou empregados cedidos de outros érgédos ou entidades ao
Grupo Hospitalar Concei¢cao nao sao eleitores em votag¢des exclusivas aos empregados,
tais como CIPA, Conselho gestor ou Conselho de Administragéo.

Subsecao lll
Das Disposicoes Gerais Acerca da Cessao

Art. 120. Todo Cessionario devera realizar o controle de jornada do servidor ou
empregado cedido ou requisitado, de forma a comprovar o cumprimento integral da carga
horaria relativa a cedéncia por meio de registro de ponto ou equivalente.

§ 1° O Grupo Hospitalar Conceicdo, quando Cessionario, para emissdo da
declaracdo de efetividade do Cedido utilizara exclusivamente sistema de registro de
ponto eletrdnico, tal qual o aplicavel aos empregados, conforme disposto no artigo 136
deste Regulamento.

§ 2° O empregado do Grupo Hospitalar Conceicdo que mantiver vinculo com outro
6rgao ou entidade, em acumulo legal de cargos, tendo sido cedido ao Grupo Hospitalar
Conceicdo, devera cumprir integralmente sua carga horaria, considerada a soma das
horas de ambos vinculos, inclusive as horas extraordinarias contratuais e habituais,
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definidas em acordo coletivo ou incorporadas judicialmente, limitadas a 44 (quarenta e
quatro) horas normais semanais.

§ 3° Para fins de cumprimento da carga horaria, nos casos previstos no §1° deste
artigo, ndo serdo consideradas as horas extraordinarias eventuais ou horas cumpridas
para banco de horas.

§ 4° Para os empregados do Grupo Hospitalar Conceicdo ou servidores ou
empregados cedidos a sua disposi¢cdo, considera-se comprovada a carga horaria nos
casos de dispensa de controle de jornada quando ha o exercicio da fungédo ou cargo de
confianga que se enquadre no artigo 62, inciso Il, da Consolidagao das Leis do Trabalho.

§ 5° O Cessionario devera enviar mensalmente o atestado do efetivo cumprimento
da jornada do servidor ou empregado para o Cedente, conforme o registro de ponto do
servidor ou empregado cedido.

Art. 121. Os servidores e os empregados cedidos ao Grupo Hospitalar Conceicéo
deverdo submeter-se e respeitar as suas normas administrativas e o presente
Regulamento.

Art. 122. No caso de empregado do Grupo Hospitalar Conceigdo que mantiver
vinculo com outro 6rgdo ou entidade, em acumulo legal de cargos, cedido ao Grupo
Hospitalar Conceicdo para exercer as fungdes de Gerente, Assessor Técnico ou
Assistente de Diretoria no Grupo Hospitalar Conceigcéo, a diferengca a ser paga como
complemento de gratificacdo devera ser apurada, até alcancar o valor previsto na tabela
salarial do cargo a que foi nomeado, pela soma do valor que percebe no Grupo
Hospitalar Concei¢gdo com aquele que percebe no Cedente.

Art. 123. Cabera a Geréncia de Recursos Humanos o arquivamento de toda
documentacéo relativa aos Cedidos.

Art. 124. Para as finalidades dos artigos 110 e 111 deste Regulamento considera-
se, no Grupo Hospitalar Conceicdo, equivalente ao nivel 4 do Grupo-Direcdo e
Assessoramento Superiores - DAS, a gratificagcao de fung¢ao nivel “FG-2 Coordenador”, e
equivalente ao nivel 5 do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS, a
gratificacédo de fungao nivel “FG-1 Gerente”.

CAPITULO V
DA IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

Art. 125. O cracha € o documento de identificagao, registro da jornada de trabalho,
liberagdo de acessos eletronicos e registro da alimentagdo do empregado no refeitorio.

Art. 126. O cracha contém o nome do empregado, o numero do registro funcional e
seu cargo, devendo ser usado a altura do peito.

Art. 127. Cabe aos gestores fazer cumprir a obrigatoriedade do uso do cracha pelos
empregados a eles subordinados durante as respectivas jornadas de trabalho.

Art. 128. Na ocorréncia de esquecimento, perda, roubo ou furto do cracha o
empregado deve registrar sua jornada através da digitacdo de sua matricula no relégio
ponto.

Paragrafo unico. No caso do caput, para acesso aos estabelecimentos do Grupo
Hospitalar Conceigéo, o empregado devera comparecer a Unidade de Pessoal para obter
um cracha provisoério.

Art. 129. Em caso de perda, o pagamento pela segunda via do cracha sera de
responsabilidade do empregado e o desconto sera efetuado na folha de pagamento.

Art. 130. Em caso de furto ou roubo, o empregado que apresentar Boletim de

Ocorréncia emitido pela Policia Civil ficara isento da taxa, bem como aqueles que
precisarem de uma segunda via em razao de desgaste natural do cracha.
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Art. 131. O empregado sera responsavel pela guarda do seu cracha, bem como
devera manté-lo em bom estado de conservagéao.

Art. 132. O cracha € de uso pessoal e intransferivel e constitui falta grave o
manuseio por outras pessoas que nao sejam o titular, sob pena de punigdo disciplinar,
sem prejuizo de outras de natureza civel ou criminal.

Art. 133. E proibido o uso indevido do cracha fora do Grupo Hospitalar Conceico,
sujeitando o empregado infrator a aplicacdo de penalidades previstas neste
Regulamento, sem prejuizo de outras de natureza civel ou criminal.

Paragrafo unico. E proibido colar ou anexar papéis ou objetos no cracha funcional.

Art. 134. Por ocasido da rescisdo do contrato de trabalho o empregado devera
devolver o cracha, ressalvada situagao disposta no artigo 130 deste Regulamento.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 135. Conforme estabelece o artigo 4° da Consolidagdo das Leis do Trabalho, a
jornada de trabalho é o periodo em que o empregado esteja a disposicao do Grupo
Hospitalar Conceigdo, aguardando ou executando ordens, salvo disposicdo especial
expressamente consignada.

Paragrafo unico. Por ndo se considerar tempo a disposigdo do Grupo Hospitalar
Conceicdo, ndo sera computado como periodo extraordinario o que exceder a jornada
normal, ainda que ultrapasse o limite de 5 (cinco) minutos previsto no § 1° do artigo 58 da
Consolidagéo das Leis do Trabalho, quando o empregado, por escolha prépria, buscar
protecdo pessoal, em caso de inseguranga nhas vias publicas ou mas condi¢des
climaticas, bem como adentrar ou permanecer nas dependéncias da empresa para
exercer atividades particulares, entre outras:

| - praticas religiosas;

Il - descanso;

Il - lazer;

IV - estudo;

V - alimentacao;

VI - atividades de relacionamento social;

VII - higiene pessoal; ou

VIII - troca de roupa ou uniforme, quando nao houver obrigatoriedade de realizar a
troca na empresa.

Art. 136. O registro da efetiva jornada trabalhada € obrigagdo do empregado e deve
ser efetuado nos reldgios de ponto eletrbnicos através da identificacdo do cracha seguida
pela leitura biométrica da digital do empregado.

§ 1° A jornada trabalhada devera observar o horario cadastrado de entrada e de
saida, respeitada a tolerancia de 5 (cinco) minutos.

§ 2° O empregado devera realizar o registro de jornada no local onde estiver
desempenhando suas atividades.

§ 3° O registro de jornada devera ser realizado somente quando o empregado
estiver em atividades de trabalho a disposi¢éo do Grupo Hospitalar Conceigao.

§ 4° E obrigagdo dos gestores orientar e controlar para que os empregados nao
realizem jornada de trabalho fora dos limites de toleréncia de 5 (cinco) minutos, tanto
antes como apés o horario de entrada ou saida, e, caso ocorra, o gestor devera autorizar
e informar o destino em banco de horas ou horas extras no Sistema de Pessoal.

§ 5° O gestor é responsavel pela contabilizacdo devida das horas que excedem a
carga horaria contratual do empregado, sob pena de sangao disciplinar.

§ 6° Na eventualidade de nao haver relégio de ponto em funcionamento, o
empregado deve se dirigir imediatamente a Unidade de Pessoal respectiva para registro
em livro ponto e consequente inclusédo de registro da jornada no Sistema de Pessoal.

§ 7° Na falta de registro, fora do horario de funcionamento da Unidade de Pessoal,
ou que, por motivo diverso, impega o registro imediato como previsto no paragrafo
anterior, o empregado podera solicitar o abono de ponto, devidamente justificado,
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comprovado e validado pelo gestor imediato e pelo seu Gerente, através do Sistema de
Pessoal em prazo a ser estipulado pela Geréncia de Recursos Humanos.

§ 8° A anadlise das solicitagbes de que trata o paragrafo anterior € competéncia do
Gerente de Recursos Humanos, que apreciarda a justificativa apresentada e os
documentos anexados a fim de comprovar que o empregado estava a disposicdo do
Grupo Hospitalar Conceigao e decidira pelo abono de ponto.

§ 9° O empregado que estiver em atividade de trabalho externa, previamente
autorizada pelo gestor, que inviabilize o registro de ponto eletrénico, devera realizar a
solicitagdo de que trata o § 6°, anexando comprovacéo onde constem horario, assinatura
e identificacdo do responsavel pela atividade realizada ou equivalente.

Art. 137. Os dias em que o0 empregado pode se ausentar sem prejuizo, nas
hipéteses previstas no artigo 473 da Consolidagao das Leis do Trabalho ou nas normas
coletivas aplicaveis, contarao do dia do fato que autoriza o afastamento.

Secao |
Das Escalas

Art. 138. Pelas caracteristicas da atividade assistencial do Grupo Hospitalar
Conceicdo, os setores s&o organizados de forma a manter o atendimento 24 (vinte
quatro) horas por dia, 7 (sete) dias por semana em escalas de revezamento.

Paragrafo unico. Excetua-se ao estabelecido no caput aos setores e as fungdes
identificados pela Diretoria em que ordinariamente ndo exista ou n&o seja exigido o
cumprimento de expediente no final de semana, aplicando-se horario em que os
empregados cumprirdo jornada semanal ordinaria de segunda a sexta-feira, com
compensacao das horas do sabado na mesma proporg¢ao para todos os dias da semana.

Art. 139. O Gerente e os gestores sdo responsaveis pela organizagao e controle da
jornada de trabalho dos empregados lotados no seu setor, devendo priorizar que as
escalas de trabalho mantenham a continuidade e qualidade do servigco respeitando a
legislagado vigente, normas coletivas e contrato individual de trabalho.

Paragrafo unico. Os empregados deverdo ser cadastrados em horarios que
correspondam ao de funcionamento do setor onde estao lotados.

Art. 140. As escalas, organizadas preferencialmente em turnos de 6 (seis) ou 8
(oito) horas de trabalho, podendo ser pela manha, pela tarde ou pela noite, e 12 (doze)
horas a noite no regime de 12 (doze) horas de trabalho por 36 (trinta e seis) de descanso,
serdo programadas pelos gestores conforme a necessidade do trabalho, através do
langamento no sistema de pessoal da programacéao das folgas, eventuais compensacgdes
(banco de horas), troca de horario eventual e jornada extraordinaria, dentro da cota
estabelecida para cada Geréncia, observando o seguinte:

| - assegurar ao empregado um descanso semanal de, no minimo, 24 (vinte e
quatro) horas consecutivas, de maneira que nao haja trabalho continuo por mais de 6
(seis) dias;

Il - prever que 1 (uma) folga ou descanso semanal remunerado coincida com o
domingo a cada més, independentemente de haver sido concedida folga em feriado;

lIl - ndo realizar mais de 2 (duas) horas além da jornada normal de trabalho, e, caso
seja necessario superar esse limite, por motivo de forga maior, devidamente motivado e
justificado por escrito, que seja eventual, salvo os casos em que haja previsdo de
compensacao em banco de horas prevista em norma coletiva;

IV - assegurar o intervalo minimo de 11 (onze) horas consecutivas, entre 2 (duas)
jornadas de trabalho;

V - assegurar ao empregado que realiza jornada de trabalho superior a 4 (quatro)
horas até 6 (seis) horas 1 (um) intervalo de 15 (quinze) minutos, e com jornada superior a
6 (seis) horas consecutivas um intervalo de, no minimo, 1 (uma) hora de intervalo, e no
maximo 2 (duas) horas, para repouso ou alimentagcdo, de acordo com seu horario
cadastrado;

VI - indicar, nas escalas diurnas, os dias de folga na mesma proporgdo da
quantidade de domingos existentes naquele més, mais os feriados ndo concomitantes
com o domingo, exceto quando houver afastamento do empregado no més;
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VII - indicar nas escalas noturnas de 12 (doze) horas de trabalho por 36 (trinta e
seis) de descanso, 1 (uma) folga por quinzena, de modo que o regime ndo seja
descaracterizado e desde que cumpridas as jornadas do respectivo periodo;

VIII - vedar a realizagdo de horas extraordinarias por médicos e odontélogos
rotineiros regidos pelo Acordo Coletivo de Trabalho de 1997; e

IX - garantir que médicos e odontdlogos plantonistas regidos pelo Acordo Coletivo
de Trabalho de 1997 realizem, no minimo, 8 (oito) e, no maximo, 15 (quinze) plantdes de
12 (doze) horas por més.

§ 1° O Gestor é responsavel por manter sempre atualizados junto a Geréncia de
Recursos Humanos o setor e o horario do empregado, observando as normas
institucionais de que a adequacao de horario e setor deve ser prévia ao efetivo servigo.

§ 2° O requisito para concesséao das folgas é o efetivo servigo, ndo tendo direito a
folga o empregado que, por qualquer motivo, ndo cumprir a sua carga horaria e, no caso
de cumprimento parcial, as folgas devem ser proporcionais aos dias de efetivo trabalho.

§ 3° No caso do inciso VI do caput, as folgas devem ser indicadas de acordo com a
proporcionalidade dos dias trabalhados no més.

§ 4° No regime de trabalho de 12 (doze) horas de trabalho por 36 (trinta e seis) de
descanso, a fim de ndo descaracterizar o dito regime, é vedado que qualquer empregado
trabalhe 2 (duas) noites seguidas ou deixe de gozar as 36 (trinta e seis) horas de
descanso apos o plantdo, admitida excecéo para trocas conforme previsto nas normas
coletivas aplicaveis ao Grupo Hospitalar Conceicéao.

§ 5° As escalas devem ser entregue até o dia 25 (vinte e cinco) do més anterior e
as ja entregues somente poderdo sofrer alteragbes nos limites estabelecidos pela
Geréncia de Recursos Humanos.

Art. 141. Aos empregados detentores de funcéo gratificada é determinado que
utilizem exclusivamente banco de horas para contabilizar as horas realizadas em jornada
extraordinaria eventual.

Paragrafo unico. Nao se aplica o disposto no caput aos empregados detentores de
cargos de confianga dispensados do registro e controle de jornada.

Art. 142. O gestor devera controlar o uso do banco de horas, de modo que as horas
trabalhadas que excederem ao limite da jornada semanal contratada sejam compensadas
dentro do prazo previsto no contrato individual de trabalho ou na norma coletiva de
trabalho da categoria profissional respectiva, sob pena de sanc¢ao disciplinar.

Art. 143. Aos empregados submetidos ao banco de horas, quando ndo cumprida a
carga horaria contratual mensal, seja por faltas, atrasos ou saldo negativo, ndo sera pago
o adicional de horas extraordinarias cumpridas eventualmente, sendo as horas
suplementares contabilizadas no banco de horas.

Art. 144. E dever de cada empregado realizar a conferéncia mensal de sua
frequéncia, de seu demonstrativo de pagamento e de seu demonstrativo de férias, assim
que disponibilizados.

Paragrafo unico. Caso necessarios ajustes no demonstrativo de pagamento ou no
demonstrativo de férias, a solicitacdo devera ser justificada e acompanhada de
documento comprobatoério, encaminhada nos meios e prazos divulgados pela Geréncia
de Recursos Humanos.

Secaol ll
Do Sobreaviso

Art. 145. Sobreaviso é o regime de trabalho em que o empregado permanece a
disposicdo do Grupo Hospitalar Concei¢cdo fora de seu horario e local habituais de
trabalho, aguardando, a qualquer momento, o chamado para o servi¢o, conforme escala.

Paragrafo unico. O regime de sobreaviso desenvolvido no Grupo Hospitalar
Conceicdo observara o § 2° artigo 244, da Consolidacdo das Leis do Trabalho e a
Sumula n°® 428, do Tribunal Superior do Trabalho.
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Art. 146. O mero uso de instrumentos informatizados ou telematicos, tais como
telefones celulares, BIP’s ou quaisquer outros similares, ndo caracteriza o regime de
sobreaviso, independentemente do fornecimento de tais aparelhos pelo Grupo Hospitalar
Conceigao.

Art. 147. Para o empregado ser incluido na escala de sobreaviso € exigido que
tenha condicdes de atender as necessidades técnicas exigidas para o atendimento do
chamado.

Art. 148. O empregado detentor de cargo de confianga, que perceba funcéo
gratificada e ndo esteja submetido a controle de jornada de trabalho, n&do sera
remunerado com sobreaviso.

Art. 149. A necessidade de sobreaviso devera ser aprovada previamente pela
Diretoria.

Art. 150. A organizagdo das escalas de sobreaviso, apds aprovagado da Diretoria,
deve ser realizada pelo gestor.

§ 1° A escalas de sobreaviso devem conter:

| - data e horario;

Il - nome, numero de registro, cargo, setor e meios de contato do empregado
escalado;

[Il - motivo do sobreaviso; e

IV - assinatura ou ateste eletrbnico mediante uso de senha de uso pessoal do
empregado escalado, do gestor e do Gerente.

§ 2° As escalas de sobreaviso do més subsequente deverdo ser entregues nas
Unidades de Pessoal, impreterivelmente, até o dia 25 (vinte e cinco) de cada més.

Art. 151. Apds a conferéncia da adequacao da escala, a Unidade de Pessoal fara o
langcamento no Sistema de Pessoal ou a devolugao da escala para corregao.

Paragrafo unico. Nenhum profissional podera constar na escala de sobreaviso por
mais de 2 (duas) semanas dentro do més, salvo excec¢des devidamente justificadas e
aprovadas pela Diretoria.

Art. 152. Empregado algum podera estar no regime de sobreaviso durante a sua
jornada cadastrada de trabalho.

Art. 153. As horas em que o empregado estiver de sobreaviso serdo remuneradas a
razao de 1/3 (um tergo) do valor da hora, considerando o salario basico e o divisor da
carga horaria aplicavel.

Art. 154. O empregado que for chamado para o servigo durante a sua escala de
sobreaviso devera registrar o horario de trabalho normalmente, sendo remunerado com
horas extraordinarias, calculadas conforme as normas vigentes, deduzidas do periodo do
sobreaviso.

§ 1° O empregado chamado devera se apresentar, no maximo, em 1 (uma) hora,
sob pena das sangdes cabiveis.

§ 2° N&o seréo pagas como horas extraordinarias o atendimento ao chamado para
0 servigo aos empregados que, por qualquer motivo, ndo tiverem completado sua carga
horaria mensal, seja por saldo negativo no banco de horas, por faltas ou atrasos.

CAPITULO VI
DAS FERIAS

Art. 155. Férias é o periodo de descanso anual, sem prejuizo da sua remuneragéo,
que deve ser concedido ao empregado apés o periodo aquisitivo, definido como o pleno
exercicio de atividades por 12 (doze) meses consecutivos.

Art. 156. As férias devem ser usufruidas pelo empregado durante o periodo
concessivo, ou seja, dentro dos 12 (doze) meses subsequentes a aquisicdo do direito.
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Art. 157. Apos cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de
trabalho, o empregado tera direito a férias de:

| - 30 (trinta) dias corridos, quando ndo houver faltado ao servico mais de 5 (cinco)
vezes no periodo aquisitivo;

Il - 24 (vinte e quatro) dias corridos quando houver tido de 6 (seis) a 14 (quatorze)
faltas no periodo aquisitivo;

Il - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés)
faltas no periodo aquisitivo; ou

IV - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e
duas) faltas no periodo aquisitivo.

§ 1° As faltas n&o justificadas sdo contadas individualmente, ndo se computando
para os fins do caput o desconto do descanso semanal remunerado nem eventuais horas
de atraso quebradas ou meio periodo.

§ 2° Nao tera direito a férias o empregado que, no curso do periodo aquisitivo, tiver
suspenso seu contrato de trabalho por mais de 6 (seis) meses, embora descontinuos.

§ 3° O empregado com contrato de trabalho suspenso por mais de 6 (seis) meses,
iniciara contagem de novo periodo aquisitivo apds retornar ao servigo.

Art. 158. A época da concessao das férias sera a que melhor consulte os interesses
do Grupo Hospitalar Concei¢cdo, devendo ser programada pelo gestor responsavel e
aprovada pela Geréncia respectiva.

Art. 159. As férias sdo concedidas por ato do Grupo Hospitalar Conceicdo, em
regra, em um soO periodo durante o periodo concessivo, observada a lei e as normas
coletivas aplicaveis.

§ 1° E vedado o inicio das férias:

| - em feriado ou dia de repouso semanal remunerado;

Il - no periodo de 2 (dois) dias que antecede feriado ou dia de repouso semanal
remunerado; e

[l - primeiro dia do més.

§ 2° Nao havera parcelamento de férias quando o empregado houver faltado mais
de 5 (cinco) dias no periodo aquisitivo.

§ 3° A Geréncia de Recursos Humanos divulgara as regras e prazos para
programacéo de férias dos empregados.

Art. 160. E facultado ao empregado converter 1/3 (um terco) do periodo de férias a
que tiver direito em abono pecuniario, no valor da remuneracao que |Ihe seria devida nos
dias correspondentes.

Art. 161. O pagamento da remuneracdo das férias e, se for o caso, o do abono
serao efetuados até 2 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo.

Paragrafo unico. Nao ha possibilidade de recuperar valores retidos a titulo de além-
teto decorrentes das parcelas de férias recebidas pelos empregados.

Art. 162. A programacéao de férias deve ser entregue até o dia 5 (cinco) do més que
antecede o inicio das férias, conforme orientagdes a serem divulgadas pela Geréncia de
Recursos Humanos.

§ 1° E de responsabilidade dos gestores programar as férias de forma que nado
cause desassisténcia nas areas.

§ 2° E de responsabilidade do empregado conferir a programacdo e o
demonstrativo de adiantamento de férias e solicitar correcédo, se for o caso, conforme
prazos divulgados pela Geréncia de Recursos Humanos.

§ 3° Nao havendo programacgao de férias no Sistema de Pessoal a auséncia ao
trabalho sera considerada falta, sob pena de sancéo e sustacao proporcional do salario.

Art. 163. O empregado deve usufruir plenamente do periodo de férias, sendo

passivel de punicdo disciplinar o empregado e o gestor que comparecer ou exigir o
comparecimento durante as férias para trabalhar, atender a cursos patrocinados pelo
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Grupo Hospitalar Conceigéao, participar de reunides ou registrar ponto antes de finalizado
o periodo de férias.

Art. 164. Faltando 2 (dois) meses para encerrar o periodo concessivo, se nao
houver sido enviada programacao de férias, estas serdo programadas compulsoriamente
pela Administracdo de Pessoal, ndo havendo mais ingeréncia do gestor ou do empregado
sobre a data programada.

Art. 165. Nao serdo lancadas férias que nao respeitem as normas deste capitulo,
bem como as que contiverem rasuras, colisdo com sistema de agendamento de
consultas, ou outra inconsisténcia conforme regras a serem divulgadas pela Geréncia de
Recursos Humanos.

Art. 166. O Grupo Hospitalar Conceigcédo podera pagar a primeira parcela do décimo
terceiro salario por ocasido das férias, mediante solicitagdo do empregado, conforme
meios e prazos divulgados pela Geréncia de Recursos Humanos.

_ CAPITULO VIII
DA SAUDE DO TRABALHADOR

Art. 167. O Grupo Hospitalar Conceigdo mantém, em cada uma de suas unidades
hospitalares, Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do
Trabalho, vinculados e subordinados a Saude do Trabalhador, devidamente registrados,
obedecendo a Norma Regulamentadora 4.

Art. 168. Compete a Saude do Trabalhador:

| - selecionar, indicar e orientar quanto ao uso dos Equipamentos de Protecao
Individuais e dos Equipamentos de Protecao Coletiva;

Il - fiscalizar e fazer com que os Equipamentos de Protecdo Individuais e os
Equipamentos de Protegao Coletiva sejam utilizados adequadamente pelos empregados,
juntamente com os gestores e a Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes de cada
filial em que ela esteja constituida;

Il - controlar os exames ocupacionais, designados no Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional, bem como convocar os empregados para que 0s exames
sejam realizados, conforme legislagao vigente; e

IV - comunicar a Geréncia de Recursos Humanos quando identificar possibilidade
de readequacado das atividades de empregados para a reducdo da exposicado a riscos
ocupacionais, mediante provocacdo do gestor ou de oficio, com auxilio da Gestdo do
Trabalho, Educagao e Desenvolvimento, quando necessario.

Art. 169. Os empregados s&o obrigados a:

| - usar os Equipamentos de Protecao Individuais e os Equipamentos de Protecao
Coletiva indicados pela Saude do Trabalhador, de acordo com a finalidade a que se
destinam;

Il - se submeter aos exames ocupacionais;

Il - solicitar ao gestor imediato autorizagdo para comparecimento a consultas
eletivas; e

IV - quando ocupando fungdo de gestor, organizar os seus setores e 0s processos
de trabalho respectivos de forma a expor o0 menor numero de empregados a:

a) riscos ocupacionais;

b) ambientes insalubres ou periculosos; e

c) fungdes insalubres ou periculosas.

Art. 170. Consultas ou atendimentos de saude eletivos deveréo ser agendados fora
do horario habitual de trabalho do empregado.

§ 1° As consultas de saude a que se refere o caput sdo tanto as agendadas nos
servigos proprios do Grupo Hospitalar Conceicdo, como em servigcos ou profissionais
externos ao Grupo Hospitalar Conceigao.
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§ 2° Empregados que n&o puderem agendar consultas de saude fora do seu horario
habitual de trabalho deverao registrar sua auséncia, utilizando-se do banco de horas para
eventual compensacao, se possivel.

§ 3° Nao se aplica a regra do caput as consultas e entrevistas de saude impostas
pelo Grupo Hospitalar Conceigdo como obrigatdrias.

Art. 171. E responsabilidade e obrigacdo da Saude do Trabalhador, dos gestores,
da Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes e de todos empregados fiscalizar e
fazer com que os Equipamentos de Protecao Individuais e os Equipamentos de Protecao
Coletiva sejam utilizados adequadamente.

Art. 172. O Grupo Hospitalar Conceicdo promovera, anualmente, pleito para que os
empregados elejam representantes para compor as Comissdes Internas de Prevengao de
Acidentes, em cada filial em que seja obrigatéria sua constituicdo, observada a
legislagdo, bem como designara os seus representantes.

Art. 173. O empregado deve comunicar imediatamente seu gestor sobre o
afastamento do trabalho, de forma que possibilite a reorganizagdo das atividades de
trabalho no setor.

Art. 174. Somente serao aceitos atestados de saude fornecidos por profissionais
externos a Saude do Trabalhador se previsto nas normas coletivas aplicaveis.

Paragrafo unico. Os atestados de saude aceitos serdo aqueles que informem da
necessidade de auséncia ao trabalho, para repouso, para convalescenga ou por
urgéncia, desconsiderados os que informem apenas da realizagdo do atendimento, da
consulta ou de exame, sendo que estes ultimos deverdo observar, no que aplicavel, o
disposto no artigo 170.

Art. 175. Se, ap6s o empregado retornar ao trabalho de afastamento para
tratamento de saude ou convalescenca, houver indicagao de alteracédo de sua lotacéo por
indicagao de saude, sera observado o disposto no Capitulo IV.

Art. 176. E dever do empregado com contrato de trabalho suspenso atualizar
telefone e endereco e prestar as informagdes solicitadas pela Saude do Trabalhador e
Administracdo de Pessoal, devendo manter atualizada a informagao sobre sua situacao
previdenciaria.

Art. 177. Na ocorréncia de acidente de trabalho, o empregado devera comparecer
ao atendimento médico na Saude do Trabalhador, em até 24 (vinte e quatro) horas da
ocorréncia, para efetuar o registro.

Paragrafo unico. Caso o acidente ocorra em finais de semanas ou feriados, o
acidentado devera contatar e comparecer ao atendimento médico na Saude do
Trabalhador no primeiro dia util subsequente.

Art. 178. Nos acidentes de trabalho em que o empregado fique impossibilitado de
comparecer na Saude do Trabalhador, o registro do acidente podera ser realizado por
seu familiar ou representante legal.

Paragrafo unico. O familiar ou representante legal devera comparecer a Saude do
Trabalhador portando os formularios necessarios:

| - boletim de atendimento externo do acidentado;

Il - formulario de encaminhamento a Saude do Trabalhador;

lll - ficha de analise de acidente de trabalho; e

IV - documento comprovando os poderes de representagao, caso aplicavel.
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_CAPITULO IX
DA AVALIAGAO DE DESENVOLVIMENTO

Art. 179. A Avaliacao de Desenvolvimento do Grupo Hospitalar Conceicdo tem os
seguintes objetivos:

| - qualificar o modelo de gestdo e contribuir com o desenvolvimento dos
empregados, dos setores e do Grupo Hospitalar Conceigéo;

Il - promover melhorias continuas nos ambientes e processos de trabalho;

[l - abranger a totalidade dos empregados, com critérios claros e objetivos;

IV - concretizar os objetivos estratégicos e compromissos estabelecidos pelo Grupo
Hospitalar Conceigédo junto as diversas instancias de gestdo do Sistema Unico de Saude;

V - promover os processos de avaliacdo como praticas indispensaveis e
indissociaveis das ac¢des de planejamento e educagdo em saude;

VI - reconhecer as potencialidades dos empregados e estimular o desenvolvimento
profissional permanente;

VII - possibilitar a progressdo dos empregados do Grupo Hospitalar Conceicédo na
carreira; e

VII - ampliar a participacdo dos empregados e usuarios na gestao das agbes em
saude.

Secao |
Da Metodologia da Avaliagao de Desenvolvimento

Art. 180. A concepgdo metodoldgica da Avaliacdo de Desenvolvimento embasa-se
na afirmacdo de que o desenvolvimento organizacional e a efetividade das ag¢des em
saude pressupdem o didlogo e a construgdo coletiva de solucdes e agdes.

Art. 181. Avaliacdo de Desenvolvimento é composta por processos
interdependentes e integrados com demais politicas e ag¢des institucionais que visem ao
desenvolvimento do trabalho em saude, e estd organizada formalmente em diferentes
niveis:

| - Avaliagao Institucional,

II - Avaliagdo da Geréncia;

Il - Avaliacado do Setor;

IV - Avaliagdo Individual,

V - Avaliacéo de Gestores;

VI - Avaliacdo de Assessores.

§ 1° A Avaliagao Institucional, a Avaliacdo da Geréncia e a Avaliacdo dos Setores
consideram os dados referentes ao periodo de janeiro a dezembro, denominado ano-
calendario.

§ 2° O periodo de realizagao da Avaliagao Institucional, da Avaliacdo da Geréncia e
da Avaliagdo dos Setores inicia em outubro de cada ano e encerra em janeiro do ano
subsequente.

§ 3° A presenca de Referéncia da Gestdo do Trabalho, Educacédo e
Desenvolvimento durante a realizacdo das diferentes avaliagdes podera ser solicitada
previamente pelo empregado ou pelo gestor.

§ 4° A Geréncia de Recursos Humanos é responsavel por elaborar e publicar
Manual da Avaliagao de Desenvolvimento.

Art. 182. Os espacos indicados para realizacdo da Avaliacdo Institucional, da
Avaliacdo da Geréncia e da Avaliacao dos setores sdo os respectivos Colegiados.

Subsecao |
Da Avaliacao Institucional

Art. 183. A Avaliagédo Institucional considera o planejamento, monitoramento e
avaliagéo de indicadores estratégicos e prioritarios para o Grupo Hospitalar Conceigéo,
contemplando os compromissos junto as diversas instancias de gestdo do Sistema Unico
de Saude.
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Art. 184. Os indicadores adotados para a realizacdo da Avaliagdo Institucional
devem embasar a avaliagdo da qualidade, produtividade, eficiéncia na alocacdo de
recursos e dos servigos prestados pelo Grupo Hospitalar Conceigao.

Art. 185. A média dos resultados dos indicadores gera o resultado final da Avaliagédo
Institucional.

Subsecao Il
Da Avaliagado da Geréncia

Art. 186. A avaliacdo dos indicadores e metas das Geréncias sera realizada pelo
respectivo Gerente, juntamente com os empregados lotados no setor gerencial.

Art. 187. As Geréncias pactuardo seus indicadores e suas metas com a Diretoria,
em consondncia as diretrizes institucionais e em decorréncia do Planejamento
Estratégico estabelecido.

Art. 188. A média dos resultados dos indicadores gera o resultado final da Avaliagéo
da Geréncia.

Subsecao lll
Da Avaliagao do Setor

Art. 189. A avaliacdo dos indicadores e metas dos Setores sera realizada pelo
respectivo gestor e empregados ali lotados.

Art. 190. Os Setores pactuardo seus indicadores e suas metas com o Gerente
respectivo, observados os indicadores e as metas da Geréncia, em consonancia com as
diretrizes da Diretoria e do Planejamento Estratégico estabelecido.

Art. 191. A média dos resultados dos indicadores gera o resultado final da Avaliagédo
do Setor.

Subsecao IV
Da Avaliagao Individual

Art. 192. A Avaliagcdo Individual tem por finalidade contribuir com o processo de
desenvolvimento dos empregados, contemplando as competéncias individuais,
relacionadas aos valores institucionais do Planejamento Estratégico, bem como as
obrigagdes institucionais e profissionais.

Art. 193. Serdo avaliadas as seguintes competéncias individuais:

| - contribuicdo para a concretizagdo dos objetivos e metas do setor;

Il - produtividade;

[l - reconhecimento de prioridades;

IV - qualidade na execugéo e nos resultados de suas atividades;

V - conhecimentos técnicos;

VI - atualizagao profissional;

VII - contribuigdo para a sustentabilidade institucional;

VIII - contribuigdo para a seguran¢a do ambiente de trabalho;

IX - postura colaborativa;

X - aprimoramento profissional; )

Xl - postura adequada ao Cddigo de Etica e Conduta; e

XII - cumprimento das normas e rotinas institucionais.

Paragrafo unico. As competéncias individuais sdo avaliadas em 5 (cinco) niveis de
conceitos, que corresponderédo a pontuagdes em escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos,
conforme disposto no Manual da Avaliagdo de Desenvolvimento.
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Art. 194. As obrigagdes institucionais e profissionais avaliar&o:

| - assiduidade;

Il - realizacdo de exame periédico;

[l - registros de sancdes disciplinares no periodo;

IV - realizag&o de cursos de carater obrigatério;

V - abandono ou desisténcia de cursos, de carater obrigatério ou com previsdo de
registro em edital; e

VI - utilizacdo e manuseio de Equipamentos de Protecao Individual.

Paragrafo unico. As questdes referentes as obrigacdes institucionais e profissionais
previstas no caput serdo tanto de preenchimento automatizado, conforme informacgdes do
Sistema de Pessoal, quanto de avaliagdo pelo gestor, acarretando desconto sobre os
pontos atingidos na primeira parte da avaliagdo quanto as competéncias individuais,
conforme descrito no Manual da Avaliagdo de Desenvolvimento.

Art. 195. A Avaliagcao Individual resultara em uma pontuacéo final de 0 (zero) a 100
(cem) pontos.

§ 1° O instrumento da Avaliagdo Individual constard no Manual da Avaliagcdo de
Desenvolvimento que estara disponivel para consulta a todos os empregados e é unico
para todos os cargos e todas as areas de atuagdo, mantendo-se coerente aos critérios
comuns adotados.

§ 2° A Avaliacgao Individual é realizada pelo gestor respectivo.

§ 3° Os aspectos referentes as especificidades de cada avaliagcdo devem ser
considerados durante o dialogo entre empregado e gestor, podendo ser registrados nos
pareceres qualitativos e nos planos de acéo.

Art. 196. O periodo avaliado na Avaliagao Individual corresponde ao periodo de 12
(doze) meses que se encerra 2 (dois) meses antes do més de admissdo do empregado.

§ 1° O periodo avaliado na Avaliacdo Individual consta identificado de modo
automatizado no instrumento de avaliagao.

§ 2° O periodo avaliado na Avaliagdo Individual referente a cada ciclo é fixo,
independentemente do més em que é realizada a avaliacao.

Art. 197. O periodo de realizagdo da Avaliagao Individual inicia a cada ano no més
correspondente a admissao do empregado até dezembro do mesmo ano.

Paragrafo unico. Para os empregados admitidos em dezembro a avaliagdo inicia
em novembro de cada ano.

Art. 198. O periodo avaliado na Avaliacao Individual durante contrato de experiéncia
corresponde ao periodo entre a admissdo e 0 momento de realizagdo da avaliagao.

Art. 199. A Avaliacao Individual em periodo de contrato de experiéncia deve ser
realizada em dois momentos, no prazo de até 75 (setenta e cinco) dias da admisséo,
quando o Sistema Informatizado de Avaliacdo de Desenvolvimento bloqueia sua
realizagao.

§ 1° A primeira Avaliagdo Individual apds o fim do contrato de experiéncia
considerara um periodo de 7 (sete) meses, que inicia na data de prorrogacéo do contrato
de experiéncia como contrato por prazo indeterminado e se encerra 2 (dois) meses antes
do més de admissao.

§ 2° O ndo cumprimento do prazo disposto no caput por motivos de for¢ga maior ndo
impede a realizagao da avaliagao de contrato de experiéncia.

Art. 200. Quando o empregado encontrar-se identificado no exercicio da fungéo de
docéncia, sera realizada a avaliagdo das competéncias pedagogicas, por meio de
instrumento especifico.

§ 1° O periodo avaliado na avaliagao de que trata o caput correspondera ao tempo
de exercicio da fungao no ciclo anual.

§ 2° O periodo para realizagdo da avaliagdo de que trata o caput inicia em outubro
de cada ano-calendario, permanecendo habilitada a sua realizagdo até o final do ciclo,
em janeiro do ano subsequente.
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Subsegao V
Da Avaliagao de Gestores

Art. 201. A Avaliacdo de Gestores sera realizada pela analise das competéncias de
gestdo e cumprimento de metas, quando o empregado ou cedido encontrar-se
identificado no exercicio da fungdo, conforme o estabelecido no Manual da Avaliagao de
Desenvolvimento.

Art. 202. A Avaliagdo de Gestores sera realizada, considerando as seguintes
competéncias de gestao:

| - comprometimento com as metas institucionais;

Il - incentivo ao treinamento dos empregados do setor;

Il - acdes de prevencéao de passivo trabalhista;

IV - compromisso com a sustentabilidade institucional;

V - atuagdo conforme normas de segurancga do trabalho;

VI - capacidade de comunicagao e dialogo;

VII - gerenciamento de conflitos;

VIl - processo de tomada de decisoes;

IX - conhecimento e utilizagao das ferramentas institucionais de gestéo; e

X - atuagao conforme Codigo de Etica e Conduta.

Art. 203. A Avaliagao de Gestores sera composta por:

| - Avaliacdo da Geréncia ou Avaliacdo do Setor, conforme o caso, representando
30% (trinta por cento);

Il - avaliagdo das competéncias de gestdo pelos empregados subordinados,
representando 30% (trinta por cento); e

Il - avaliacdo das competéncias de gestdo, como disposto no artigo seguinte
representando 40% (quarenta por cento).

Paragrafo unico. A avaliagdo prevista no inciso Il sera realizado em colegiados
organizados conforme disposto no Manual de Avaliagdo de Desenvolvimento.

Art. 204. A avaliagao dos Gerentes sera realizada pelo Diretor respectivo, conforme
vinculagdo disposta no organograma, e para os demais gestores pelo gestor
imediatamente superior.

Paragrafo unico. A avaliagdo dos titulares da Auditoria Interna e da Ouvidoria sera
realizada pelo Diretor-Superintendente.

Art. 205. O periodo avaliado das avaliagdes de que trata esta Subsecao
correspondera ao tempo de exercicio da funcéo no ciclo anual.

Art. 206. O periodo para realizacdo da Avaliagdo de Gestores inicia em outubro de
cada ano-calendario, permanecendo habilitada a sua realizagdo até o final do ciclo, em
janeiro do ano subsequente.

Subsecgao VI
Da Avaliagao de Assessores

Art. 207. A Avaliacao de Assessores sera realizada pela analise das competéncias
de assessoramento, conforme dispuser o Manual da Avaliagcdo de Desenvolvimento,
quando o empregado ou cedido encontrar-se identificado no exercicio da fungao,
conforme o estabelecido no Manual da Avaliacdo de Desenvolvimento.

Art. 208. A Avaliacdo de Assessores sera realizada para os ocupantes dos
seguintes cargos ou fungdes:

| - Assessores Técnicos de Diretoria;

Il - Assistentes de Diretoria;

lIl - Coordenadores de Apoio Técnico vinculados a Diretoria; e

IV - detentores de fungao gratificada que atuam na Comisséao de Licitagao.

§ 1° As avaliagbes dos cargos e fungdes referidas nos incisos I, Il e Il do caput
serdo realizadas pela Diretoria.
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§ 2° As avaliagbes dos detentores de funcdo da Comissdo de Licitagdo sera
realizada pelo titular da Comisséo de Licitagao.

Art. 209. O periodo avaliado das avaliagdes de que trata esta Subsecao
correspondera ao tempo de exercicio da funcéo no ciclo anual.

Art. 210. O periodo para realizagdo da Avaliagdo de Assessores inicia em outubro
de cada ano-calendario, permanecendo habilitada a sua realizagao até o final do ciclo,
em janeiro do ano subsequente.

Secaol ll
Do Registro de Acompanhamento Funcional

Art. 211. Além dos momentos de avaliagcdo dispostos nas seg¢des anteriores, a
Avaliacdo de Desenvolvimento contempla a possibilidade de registros continuos acerca
do desenvolvimento do empregado através do Registro de Acompanhamento Funcional,
podendo ser efetuados tanto pelo respectivo gestor, como pelo préprio empregado,
mediante senha pessoal e intransferivel.

§ 1° Os Registros de Acompanhamento Funcional tem por finalidade:

| - documentar o acompanhamento do desenvolvimento do empregado ao longo do
ciclo, fornecendo subsidios para as avaliagdes individuais; ou

II - registrar inconformidades no cumprimento das normas institucionais pelos
empregados ou gestores.

§ 2° Os Registros ndo substituem o didlogo entre empregado e gestor.

§ 3° O autor do registro € responsavel pela veracidade das informagdes prestadas,
podendo ser chamado a esclarecer os fatos.

§ 4° Os Registros de Acompanhamento Funcional podem ser realizados por
pactuagdo entre o gestor e o empregado e, também, pela Geréncia de Recursos
Humanos.

Secao lll
Da Junta Recursal

Art. 212. A Junta Recursal é uma instancia da Avaliacdo de Desenvolvimento a que
podem recorrer os empregados avaliados, quando irresignados com o resultado da
Avaliacado Individual.

Art. 213. A Junta Recursal compete conhecer, deliberar e decidir acerca dos
recursos interpostos pelos empregados em face da Avaliagdo Individual.

Art. 214. A Junta Recursal € vinculada a Geréncia de Recursos Humanos, sob a
coordenacdo da Gestao do Trabalho, Educacédo e Desenvolvimento.

Art. 215. A Junta Recursal € composta por integrantes indicados pela Diretoria.

Art. 216. A composi¢cdo, o numero de membros, normas de funcionamento e
procedimentos da Junta Recursal serédo definidos pela Diretoria.

CAPITULO X )
DA FORMAGAO E DA QUALIFICAGAO

Secao |
Das Disposicoes Gerais Acerca da Formagao e da Qualificacao

Art. 217. O Plano de Formagao do Grupo Hospitalar Concei¢ao é organizado com o
objetivo de atender as demandas definidas como prioritarias e deve contemplar diferentes
categorias profissionais e areas tematicas, através da promogdo ou contratagdo de
atividades coletivas ou individuais, conforme atribuicbes expressas na legislagdo de
saude publica, segurancga e regulagéo do trabalho.
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Art. 218. As atividades de formacao classificam-se em:

| - obrigatéria - definida e regulamentada pela legislacdo pertinente a éarea
profissional que impde ao Grupo Hospitalar Conceicdo a oferta ou contratagdo de
atividades de capacitacao especifica, sendo estas realizadas em horario de trabalho ou
através da compensac¢ao em banco de horas;

Il - recomendada - definida como estratégica e necessaria para qualificacdo
profissional e do processo de trabalho pertinente a area de atuacdo do empregado e
realizadas em horario de trabalho ou através da compensagao em banco de horas; e

[l - facultativa - que n&o constituem uma obrigagao legal e pode ser oportunizada a
partir da iniciativa e interesse do préprio empregado.

Art. 219. No processo de elaboragdao do Plano de Formacdo serdo ordenadas
prioridades apontadas pela Diretoria, 6rgdos de fiscalizagao, legislacdo do trabalho e no
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.

Paragrafo unico. As demandas, para incorporagdo ao Plano de Formacao, devem
ser encaminhadas a Geréncia de Ensino e Pesquisa para analise, sistematizacao e
demais providéncias, viabilizando a organizagdo com recursos proprios, ou em parcerias
com outras instituicdes, ou ainda através da contratagcao de servigos de terceiros.

Art. 220. Os incentivos para atividades de formacgdo, a pods-graduacdo ou ao
aperfeicoamento profissional pressupdem que o conteludo da atividade esteja vinculado
diretamente ao cargo, funcdo ou processo de trabalho desenvolvido pelo empregado ou
seja de interesse do Grupo Hospitalar Conceigéo.

Art. 221. Os incentivos para atividades de formacgdo, a pods-graduacdo ou ao
aperfeicoamento profissional, bem como os seus respectivos registros ndo geram
alteragdo do cargo, da funcdo, da carga horaria ou da remuneragdo do empregado,
permanecendo inalterado o contrato de trabalho havido com o Grupo Hospitalar
Conceicao, ressalvado o disposto no Plano de Cargos e Salarios.

Art. 222. O empregado beneficiado com incentivo para atividade de formacgéo,
participacdo em programa de pds-graduacéo ou de aperfeicoamento profissional podera
ser convocado, a qualquer momento dentro de sua jornada de trabalho, para participar e
contribuir ativamente em atividades de interesse institucional ou para formagao, ensino e
pesquisa desenvolvidas pelo Grupo Hospitalar Conceicdo, sob pena de aplicacdo de
sancao disciplinar na recusa.

Secaol ll
Das Atividades de Formagao com Incentivo

Art. 223. Consideram-se como incentivo a formacgao as atividades:

| - promovidas pelos setores;

Il - realizadas mediante abono de ponto; ou

Il - as financiadas pelo Grupo Hospitalar Conceigao.

Paragrafo unico. Para concessédo de incentivo dos incisos Il e Illl do caput o
empregado ndo podera estar em contrato por prazo determinado, exceto para atividades
obrigatodrias ou de expresso interesse institucional.

Art. 224. As atividades de formagao que implicarem no abono de ponto ou sejam
financiadas pelo Grupo Hospitalar Conceicdo deverédo ser previamente aprovadas pelos
gestores responsaveis, pela Geréncia respectiva e pela Geréncia de Ensino e Pesquisa,
sendo vedado o registro de jornada diretamente pelo empregado.

Art. 225. O empregado podera solicitar autorizagao para participacao individual em
atividades de formacgao das seguintes espécies:

| - cursos - atividade de formacdo com objetivo especifico, programacado, carga
horaria e publico alvo definido, conforme publicacéo oficial da instituigdo promotora;

Il - atividade académica de curta duragao - atividade ofertada por instituicdo de
ensino ou 6rgédo de classe com o objetivo de complementar formagao continuada e de
apresentacgao de trabalhos cientificos;
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lll - visita técnica - atividade observacional ou pratica realizadas em outras
instituicdes, com o objetivo de promover o aperfeicoamento profissional,

IV - representacao institucional - atividade exercida fora dos estabelecimentos do
Grupo Hospitalar Conceicdo, com o objetivo de representa-lo, quando indicado e
expressamente autorizado pelo gestor responsavel, Geréncia respectiva, e, quando
realizada em fora do Municipio de Porto Alegre, necessitam de autoriza¢do da Diretoria.

Art. 226. O abono de ponto referente a atividade de formagao respeitara a norma
coletiva aplicavel ou, na auséncia de norma especifica, prevalecera o expresso interesse
do Grupo Hospitalar Conceigao.

§ 1° Os dias para abono de ponto serdo concedidos exclusivamente conforme a
informacao do certificado ou documento comprobatério.

§ 2° Para o abono de ponto serédo considerados os dias corridos, de acordo com a
data de inicio e fim do periodo conforme consta no documento comprobatério.

§ 3° Nos casos em que se justifica a necessidade de deslocamento, os dias
solicitados serdo deduzidos dos dias disponiveis nas normas coletivas, conforme o
seguinte:

| - atividades nacionais, realizadas fora da Regido Metropolitana de Porto Alegre,
terdo 1 (um) dia antes e apds a data de inicio e término da atividade; e

Il - atividades internacionais, terdo 2 (dois) dias antes e apds a data de inicio e
término da atividade.

§ 4° O abono de ponto para atividades de representacado institucional ndo sera
deduzido do saldo de dias previsto nas normas coletivas.

§ 5° O incentivo e o registro de atividades de formacdo e educagdo ndo geram
horas extraordinarias.

Art. 227. O Grupo Hospitalar Conceicdo apenas podera financiar para participagao
de empregados em atividades de formagao:

| - 0o pagamento de inscri¢ao;

Il - as passagens aéreas; e

Il - as diarias.

Paragrafo unico. Nao havera ressarcimento de qualquer pagamento efetuado sem
autorizacao prévia e eventuais valores nao utilizados deverao ser restituidos.

Art. 228. Anteriormente ao financiamento de atividades realizadas fora do Rio
Grande do Sul, a Geréncia de Ensino e Pesquisa verificara a disponibilidade de
atividades iguais ou similares ofertadas em locais mais préximos, preferencialmente na
Regido Metropolitana de Porto Alegre.

Art. 229. A ndo prestacdo de contas por parte do empregado ou a sua ndo
certificacdo em atividade de formacdo ou representagdo institucional financiada pelo
Grupo Hospitalar Conceicao, salvo em casos de forca maior, implicara no ressarcimento
integral dos recursos despendidos, acrescidos dos consectarios legais, bem como na
aplicacao de sancéo disciplinar.

Art. 230. Os requisitos e os procedimentos para autorizacdo de participagdo em
atividade de formacdo, para o financiamento institucional e para a promocido de
atividades internas dos setores constardao do Manual de Atividades de Formagao a ser
publicado pela Geréncia de Ensino e Pesquisa.

Art. 231. Somente serdo registradas no historico funcional do empregado as
atividades de formacgao:

| - promovidas pelos setores do Grupo Hospitalar Conceigcdo ou em parceria com
outras instituicdes;

Il - autorizadas mediante incentivo institucional;

[l - concluidas e certificadas mediante incentivo e liberagdo para pés-graduacgéao; e

IV - realizadas por iniciativa do préprio empregado, sem incentivo institucional,
desde que relacionadas com as atividades do empregado ou por interesse institucional.
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§ 1° Reunides, planejamentos, “rounds”, assembleias, discussdes de casos clinicos
e demais atividades correlatas que derivem do desempenho do cargo ou da fungédo dos
empregados ndo sdo consideradas para as finalidades deste artigo.

§ 2° Compete a Geréncia de Ensino e Pesquisa realizar a analise e o registro das
horas de formacéo, individuais e coletivas.

§ 3° O total das horas registradas farao referéncia ao més de conclusdo da
atividade.

Art. 232. As horas para formagdo que contabilizam para a avaliagdo do indicador
institucional e dos setores sdo referentes as atividades incentivadas pelo Grupo
Hospitalar Conceigéo.

Art. 233. As horas para formagao certificadas sdo vinculadas ao empregado
acompanhando a sua movimentacdo e compondo o indicador de horas para formacgao do
setor no qual ele estiver quando do monitoramento e da avaliacao.

Art. 234. Compete a Geréncia de Ensino e Pesquisa a analise, validacdo de
documentacdo e a emissao de relatérios e certificacdo das atividades de formacgao.

Art. 235. As horas de formagdo serdo registradas apds a conclusao total da
atividade, conforme documento comprobatorio.

§ 1° Os documentos devem conter a carga horaria da atividade e, caso ausente tal
informacao, sera verificada a programacgao da atividade.

§ 2° Para cada certificagéo, sera considerada a carga horaria total da atividade.

Art. 236. A qualguer momento, a Geréncia de Ensino e Pesquisa podera solicitar
esclarecimentos, informacdes e documentos complementares para as analises de
solicitagdo para atividades e de registro das horas para formagao.

Secao lll
Do Incentivo a Pés-Graduagao ou Aperfeicoamento Profissional

Art. 237. O Grupo Hospitalar Conceigao podera conceder incentivos a empregados
para realizagdo de pés-graduacéo e atividades de aperfeicoamento profissional, mediante
liberagéo de carga horaria com ou sem manutengéo da remuneragao.

§ 1° E condicdo essencial para o empregado receber o incentivo a participagdo em
programas de poés-graduagédo ou aperfeicoamento profissional que o tema de estudo e
pesquisa proposto esteja diretamente vinculado a atuacdo do profissional no cargo que
ocupa e que este esteja em consonancia as diretrizes e pesquisas prioritarias
desenvolvidas no Grupo Hospitalar Conceicédo e no Sistema Unico de Saude, mediante a
comprovacao de interesse institucional e da relevancia da area tematica para qualificagao
do quadro profissional, do quadro de técnicos e do quadro de pesquisadores e
educadores do Grupo Hospitalar Conceigao.

§ 2° O incentivo dado pelo Grupo Hospitalar Concei¢do ndo podera acarretar custos
adicionais além da remuneracao garantida pela liberacdo de carga horaria.

Art. 238. Sdo modalidades de incentivo, desde que adequadas ao funcionamento e
continuidade do servico ao prestado:

| - flexibilizacdo da jornada de trabalho - autorizagdo para cumprimento da carga
horaria contratual com adaptacdo de horarios as necessidades do empregado e
compensacao realizada por meio da utilizagao do banco de horas;

Il - liberagdo parcial da jornada de trabalho - dispensa parcial das atividades do
empregado, durante o tempo previsto de duragdo do programa e somente nos horarios
de trabalho da jornada habitual coincidentes com as disciplinas presenciais do curso;

Il - liberagdo parcial da carga horaria - consiste na liberagdo de até 50% (cinquenta
por cento) das horas contratadas com manutencdo da remuneracdo e liberacdo do
registro eletrbnico de frequéncia, aplicdvel somente para realizacdo de disciplinas
presenciais de Mestrado ou Doutorado;

IV - licenga por interesse educacional - consiste na concessdo de licenga por
interesse do empregado, quando devidamente comprovada, para dedicar-se a poés-
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graduacéo, estagios e programas de aperfeicoamento, com dispensa de suas atividades,
sem remuneragao; e

V - liberacado total da carga horaria - dispensa total das atividades do empregado e
do registro eletronico de frequéncia, com manuten¢do da remuneragao.

§ 1° Alliberagdo do empregado para participagdo em cursos de pds-graduagao sera
concedida prioritariamente nas formas de flexibilizacdo de horario de trabalho ou
liberacdo de parcial da jornada trabalho.

§ 2° A liberagdo total da carga horaria somente se aplicara para realizagdo de
Doutorado ou Pés-Doutorado realizados fora do Estado do Rio Grande do Sul, quando
comprovada a inviabilidade da liberagdo em outra modalidade.

Art. 239. O periodo de incentivo a participacdo e qualificacdo profissional sera
correspondentes as modalidades solicitadas e tera duragcdo estabelecida no ato de
concessao.

§ 1° O prazo para os cursos de Especializagdo, programas de aperfeicoamento ou
estagios de longa duracéo sera estabelecido conforme a duragdo do curso solicitado e de
até de 12 (doze) meses, enquanto o empregado mantiver seu vinculo a instituicdo de
ensino, ou antecipadamente, na data de encerramento das atividades.

§ 2° O prazo para os cursos de Mestrado sera de até 24 (vinte e quatro) meses,
enquanto o empregado mantiver seu vinculo a instituicdo de ensino, ou antecipadamente,
na data de defesa da dissertacao.

§ 3° O prazo para o curso de Doutorado sera de até 36 (trinta e seis) meses,
enquanto o empregado mantiver seu vinculo a instituicdo de ensino, ou antecipadamente,
na data de defesa da tese.

§ 4° O prazo para o curso de Pdos-Doutorado sera de até 6 (seis) meses, enquanto
o0 empregado mantiver seu vinculo a instituicdo de ensino, ou antecipadamente, na data
de defesa do trabalho de concluséo.

Art. 240. Sao requisitos para solicitagdo de incentivo e liberagao:

| - ter sido admitido, no minimo, ha pelo menos 2 (dois) anos da solicitagao;

Il - ocupar cargo do quadro funcional de nivel superior;

Il - o curso devera ter:

a) vinculagao direta ao cargo, a fungdo e ao processo de trabalho desempenhado
pelo empregado; e

b) relagdo com as tematicas de interesse institucional;

IV - autorizagdo prévia do gestor imediato e da respectiva Geréncia, justificando a
possibilidade de liberagdo sem prejuizo para a organizagao do processo de trabalho; e

V - comprovacao da aprovagdo em programa de pos-graduacgdo reconhecido pelo
Ministério da Educacao.

Paragrafo unico. O empregado devera solicitar o incentivo e liberagdo com, no
minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia, apresentando os documentos exigidos no
Manual de Atividades de Formacao.

Art. 241. A solicitagdo do incentivo do empregado em programas de pés-graduacéo
e aperfeicoamento profissional é avaliada pela Comisséo de Incentivo a Participagao em
Programas de Pds-graduacgao e Aperfeicoamento Profissional, composta pelos seguintes
membros:

| - o Gerente de Ensino e Pesquisa, que atuara como Presidente;

Il - o Gerente de Recursos Humanos;

lll - o Coordenador da Gestédo do Trabalho, Educagao e Desenvolvimento; e

IV - o Coordenador da Geréncia de Ensino e Pesquisa.

Art. 242. A Comisséo de Incentivo & Participagdo em Programas de Pés-graduagéo
e Aperfeicoamento Profissional compete analisar as solicitagbes dos empregados de
incentivo, elaborando parecer dos casos apreciados e submeter a Diretoria para decisao.

Paragrafo unico. Compete a8 Comissao de Incentivo a Participagdo em Programas
de Poés-graduacao e Aperfeicoamento Profissional, também, decidir sobre os casos de
trancamento de matricula, transferéncia, interrupgcédo de cursos, prorrogagéo de prazos e
analise da demais demandas referentes aos incentivos ja autorizados pela Diretoria.
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Art. 243. E dever do empregado contemplado com o incentivo de que trata esta
Secao, conforme estabelece o Manual de Atividades de Formagao:

| - enviar mensalmente documento comprobatério para o abono de ponto
correspondente ao incentivo autorizado;

Il - enviar semestralmente relatério das atividades desenvolvidas e dos resultados
alcangados dentro do escopo do programa, visado pelo orientador ou pela coordenagao
do curso, contendo o seguinte:

a) relato das atividades desenvolvidas no semestre;

b) disciplinas realizadas com aprovagado ou em andamento;

c) fase do projeto de pesquisa, quando for o caso;

d) cronograma atualizado;

e) producao intelectual no periodo;

f) atualizag&o do curriculo Lattes; e

g) comprovante de matricula como aluno regular no programa de pos-graduacgao.

Il - referenciar formalmente o apoio recebido nos trabalhos publicados em
decorréncia das atividades incentivadas, conforme as expressdes que seguem, no idioma
do trabalho:

a) se publicado individualmente: “O presente trabalho foi realizado com o apoio do
Grupo Hospitalar Concei¢do — GHC — Brasil”; ou

b) se publicado em co-autoria: inserir ao lado do nome completo do autor: “Grupo
Hospitalar Concei¢ao/GHC - Brasil”;

IV - apresentar documento comprobatério da certificagao final da atividade.

Art. 244. O direito de propriedade sobre os resultados das pesquisas desenvolvidas
no ambito dos cursos com liberacdo de carga horaria e manutengcdo de remuneracgéo,
patenteavel ou ndo, é do Grupo Hospitalar Conceicao.

Art. 245. E dever do empregado, ao receber bolsa de estudos de forma integral ou
parcial de 6rgdos governamentais ou agéncias fomentadoras de ensino e pesquisa,
comunicar o fato a Comissdo de Incentivo a Participacdo em Programas de Pods-
graduacdo e Aperfeicoamento Profissional e adequar-se as normas institucionais, de
forma que nado conflitam entre si e nem gerem prejuizo aos servigos do Grupo Hospitalar
Conceigao.

Art. 246. O empregado que receber incentivo a participagdo em programa de pos-
graduacdo ou aperfeicoamento profissional devera retornar as atividades conforme
jornada contratual de trabalho, durante o periodo de férias do programa do curso.

Art. 247. Nos casos de curso de Mestrado ou Doutorado, a liberagdo da jornada de
trabalho concedida podera se estender ao periodo de férias do curso, somente para
realizacdo de disciplinas presenciais, desde que devidamente comprovada essa
necessidade, mediante apresentacdo do plano de estudo ou pesquisa, assinado pelo
empregado e pelo seu orientador académico, para analise da Comissao de Incentivo a
Participacdo em Programas de Pds-graduacgao e Aperfeicoamento Profissional.

Art. 248. O empregado que receber incentivo a participagdo em programa de pos-
graduacdo ou aperfeicoamento profissional devera permanecer desempenhando suas
atividades de trabalho contratuais no Grupo Hospitalar Conceigdo por igual periodo ao
incentivado, a contar do encerramento do beneficio, assinando aditivo contratual ao
contrato de trabalho que pactuara e regulamentara esse compromisso.

Paragrafo unico. Em caso de rescisdo contratual por iniciativa do empregado,
anterior ao prazo do caput, fica o empregado obrigado a ressarcir ao Grupo Hospitalar
Conceicdo, no momento da rescisdo do contrato, os valores equivalentes ao incentivo
recebido, podendo tais valores serem compensados das verbas rescisérias.

Art. 249. Em caso de nado conclusdo do programa no prazo previsto, o empregado
devera submeter pedido de prorrogacao de prazo a Comissao de Incentivo a Participagao
em Programas de Pdés-graduacao e Aperfeicoamento Profissional, devidamente motivado
e documentado, com a anuéncia do seu gestor imediato e respectiva Geréncia.
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Art. 250. Em caso da nao finalizagdo do programa de pds-graduacdo, o empregado
deve submeter relatério e justificativa e, em caso de parecer negativo, o empregado fica
obrigado a devolver os recursos financeiros investidos em termos de salario e pagamento
de taxas para o Grupo Hospitalar Conceigao.

CAPITULO XI
DOS BENEFICIOS

Art. 251. Sao beneficios oferecidos pelo Grupo Hospitalar Conceigao:
| - creche;

Il - vale-transporte;

Il - alimentacéo;

IV - prorrogacgéo da licenga-maternidade; e

V - prorrogagéao da licenga-paternidade.

Secao |
Do Beneficio Creche

Art. 252. O beneficio creche, disponibilizado aos empregados é um beneficio social,
que nao gera direito adquirido, sendo mera expectativa de direito, pois dependente da
disponibilidade de recursos.

Art. 253. O beneficio creche consiste no custeio total da mensalidade e de plantbes
aos finais de semana e feriados em instituicio de Educagdo Infantil para filhos de
empregados, que atendera requisitos e possuira limitagdées, conforme previsto no Manual
do Beneficio Creche.

Art. 254. O beneficio creche serd organizado, controlado e supervisionado pela
Geréncia de Recursos Humanos.

Paragrafo unico. A Geréncia de Recursos Humanos sera responsavel por manter o
cadastro dos empregados que procurarem o beneficio, fard a avaliagdo da possibilidade
de convénio com novas escolas, supervisionara o servico prestado através de
informagdes encaminhadas pelos empregados beneficiados, mantera registro atualizado
de todas as criangas que usufruirem do beneficio de creche, bem como demais
atividades necessarias para o bom funcionamento do beneficio.

Secaol ll
Do Vale-Transporte

Art. 255. O vale-transporte é destinado aos empregados que utilizam transporte
coletivo para se deslocar ao trabalho e no seu retorno a residéncia.

Art. 256. Nao sera fornecido vale-transporte referente aos dias de afastamento do
trabalho.

Art. 257. Para se habilitar ao vale-transporte o empregado devera preencher ficha
de solicitagdo, documentando-a com coépia do comprovante de endereco, devendo
atualiza-lo anualmente ou sempre que trocar de endereco.

§ 1° Serdo aceitos como comprovantes de endereco:

| - declaracdo do proprietario do imével, feitas sob as penas da lei, de que o
empregado reside naquela residéncia;

Il - conta de luz no nome do empregado;

[l - conta de dgua no nome do empregado; ou

IV - conta de telefone fixo no nome do empregado.

§ 2° Caso o empregado n&o tenha comprovante de endereco em seu nome devera
trazer declaracéao, prestada sob as penas da lei, de pessoa com quem reside informando
que la reside também.

§ 3° Os vales-transporte terdo seus créditos lancados em cartdo proprio ou
distribuidos nas Unidades de Pessoal.
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Secao lll
Do Beneficio Alimentagao

Art. 258. O beneficio alimentacdo observara as normas do Programa de
Alimentagdo do Trabalhador, tanto por refeitérios como por auxilio-alimentagao,
observadas as normas coletivas aplicaveis.

Subsecao |
Dos Refeitorios

Art. 259. O Grupo Hospitalar Conceicdo mantera refeitérios em seus hospitais a fim
de oferecer aos empregados local adequado a alimentagéo.

§ 1° Os refeitorios oferecerdo 3 (trés) tipos de refeigdo, com horéarios de
funcionamento a serem estabelecidos em ato da Diretoria.

§ 2° Nao é permitida a entrada nos refeitorios de qualquer pessoa portando
uniformes e jalecos de areas criticas e semi-criticas, equipamentos de uso pessoal ou de
protecao individual.

§ 3° O lanche noturno é destinado aos empregados que trabalham a noite.

§ 4° Também terdo acesso ao refeitério os residentes, estagiarios, servidores ou
empregados publicos cedidos ao Grupo Hospitalar Conceigéo e jovens aprendizes.

Art. 260. As refeicbes serdo realizadas fora do horario de trabalho cadastrado dos
empregados, tanto antes ou depois da jornada ou durante o intervalo.

§ 1° O ingresso aos refeitorios se da mediante a liberagdo das catracas, dispostas
nos refeitorios, através do cracha funcional definitivo.

§ 2° A catraca nao libera mais de 1 (uma) refeicdo por faixa para um mesmo
empregado.

§ 3° O empregado sem cracha funcional devera obter autorizacdo de acesso,
conforme orientagbes da Geréncia de Recursos Humanos.

§ 4° E responsabilidade do gestor programar com antecedéncia eventuais periodos
de trabalho dos seus empregados subordinados, quando fora do horario cadastrado, para
autorizar o acesso ao refeitério, sob pena da responsabilizagado do gestor na omissao.

§ 5° Nao se aplica a exigéncia do caput a categoria profissional com flexibilizagao
de registro de jornada prevista em norma coletiva.

Art. 261. Conforme previsto no Programa de Alimentacdo do Trabalhador, os
valores das refeicbes cobradas dos empregados sao subsidiados, de modo que o
empregado nao seja cobrado com valor superior a 20% (vinte por cento) do seu custo.

§ 1° Os valores das refeicbes serdao corrigidos pelo indice de reajuste salarial
concedido ao sindicato da categoria majoritaria.

§ 2° Os valores serdo cobrados dos empregados em folha através do numero de
acessos ao refeitorio.

§ 3° O valor da refeicdo é determinado pela faixa de horario em que o empregado
ingressa no refeitorio.

Art. 262. Sera fornecida 1 (uma) refeicdo, de qualquer tipo, aos empregados que
trabalham em jornadas de até 6 (seis) horas.

Art. 263. Serdo fornecidas 2 (duas) refeigcbes de qualquer tipo aos empregados que
trabalham em jornadas de mais de 6 (seis) horas, observado o horario de trabalho
cadastrado.

§ 1° Os gestores que escalarem empregados em jornada de 12 (doze) horas, em
regime de compensacgao diurno, deverao estabelecer 1 (uma) hora de intervalo a fim de
permitir o acesso dos empregados ao refeitorio.

§ 2° Em casos de que a jornada de compensacao diurna seja superior a 6 (seis)
horas e até 12 (doze) horas, o intervalo para acesso ao refeitorio devera ser programado
antecipadamente e o registro do intervalo pelo empregado sera obrigatorio.

§ 3° Empregados em jornadas superiores a 6 (seis) horas, mediante realizacao de
jornada extraordinaria, deverdao ter o intervalo para acesso ao refeitério previsto
antecipadamente e deverdo registra-lo regularmente.
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Art. 264. Empregados das filiais da Geréncia de Saude Comunitaria e da filial
Unidade de Pronto Atendimento Moacyr Scliar receberdo almogo nas proprias filiais.

Art. 265. Nao terdo direito as refeicbes os empregados que estiverem afastados de
suas atividades em folgas, férias ou outros afastamentos legais.

Paragrafo unico. Aos empregados que estiverem afastados para tratamento de
saude, mas sob tratamento em alguma das unidades do Grupo Hospitalar Conceigao,
mediante autorizacdo da Saude do Trabalhador, poderdo seguir usufruindo dos
refeitérios.

Art. 266. Os refeitorios seguirdo o mesmo padrdo alimentar, observadas as
recomendacdes do Programa de Alimentacdo do Trabalhador e as normas coletivas
aplicaveis.

Subsecao Il
Do Auxilio-Alimentagao

Art. 267. A concessao do auxilio-alimentacdo observara as normas coletivas a que
estiverem submetidos o Grupo Hospitalar Conceigao e seus empregados.

Secao IV
Da Prorrogacao da Licenca-Maternidade

Art. 268. Fazem jus ao beneficio de prorrogacdo da licengca-maternidade as
empregadas do Grupo Hospitalar Conceigdo, conforme legislacdo vigente, de 60
(sessenta) dias imediatamente apds os 120 (cento e vinte) dias previstos no artigo 7°,
XVIII, da Constituicado da Republica Federativa do Brasil.

§ 1° A prorrogacao que trata o caput devera ser requerida formalmente (por escrito)
pela empregada, com ciéncia de seu gestor até o final do primeiro més apdés o parto, ou
no ato da admissao, caso aplicavel.

§ 2° O prazo maximo de licenga-maternidade passara a ser de 180 (cento e oitenta)
dias, contados do afastamento.

§ 3° Se o bebé vier a ébito no nascimento ou durante os primeiros 4 (quatro) meses
de licengca-maternidade, a empregada permanecera com o direito a prorrogagdo da
licenca em 60 (sessenta) dias.

§ 4° Durante o periodo da prorrogagao, o Grupo Hospitalar Conceigcéo garantira o
pagamento da remuneracéo integral da empregada.

§ 5° No periodo de prorrogagao da licenga-maternidade, a empregada ndo podera
exercer nenhuma atividade remunerada, e a crianga devera ser mantida sob seus
cuidados, sob pena de perda do direito a prorrogagao.

§ 6° O direito a prorrogacéo de 60 (sessenta) dias da licenga-maternidade sera
adequado a qualquer modificagao legislativa superveniente.

§ 7° No retorno da licenca-maternidade, a empregada tera direito a liberagédo para
amamentagao conforme artigo 396 da Consolidacao das Leis do Trabalho.

Art. 269. A empregada que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adog&o de
crianga ou adolescente sera concedida a licenga-maternidade, nos termos do artigo 392
da Consolidagao das Leis do Trabalho, bem como a prorrogacao prevista nesta Secao.

§ 1° A licenga-maternidade s6 sera concedida mediante apresentacdo do termo
judicial de guarda a adotante ou guardia.

§ 2° A adogdo ou guarda judicial conjunta ensejara a concessao de licenca-
maternidade a apenas um dos adotantes ou guardides empregado ou empregada.
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SecaoV
Da Prorrogacao da Licenca-Paternidade

Art. 270. Os empregados terdo direito a prorrogagéo da licenca-paternidade de 15
(quinze) dias imediatamente apds os 5 (cinco) dias previstos no § 1°, do artigo 10 do Ato
das Disposi¢des Constitucionais Transitorias.

§ 1° A prorrogacao que trata o caput devera ser requerida formalmente (por escrito)
pelo empregado, com ciéncia de seu gestor, até 2 (dois) dias apds o parto.

§ 2° O prazo maximo de licenga-paternidade passara a ser de 20 (vinte) dias.

§ 3° Para gozar do beneficio de que trata o caput o empregado devera comprovar
ter realizado o curso de paternidade responsavel ou o itinerario de capacitacdo para
paternidade responsavel.

§ 4° Durante o periodo dessa prorrogacéo o Grupo Hospitalar Conceigdo garantira
0 pagamento integral da remuneracdo do empregado.

§ 5° No periodo de prorrogacdo da licenca-paternidade, o empregado ndo podera
exercer nenhuma atividade remunerada, e a crianga devera ser mantida sob seus
cuidados, sob pena de perda do direito a prorrogagao.

§ 6° O direito a prorrogacédo de 15 (quinze) dias da licenga-paternidade sera
adequado a qualquer modificagao legislativa superveniente.

_ CAPITULO XII
DA RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

Art. 271. A rescisao de contrato de trabalho ocorrera por:

| - pedido do empregado;

Il - ato unilateral do Grupo Hospitalar Conceigao, em duas modalidades:
a) demissao motivada; ou

b) demissé&o por justa causa;

[l - comum acordo;

IV - término de contrato; ou

V - falecimento do empregado.

Secao |
Da Rescisao por Pedido do Empregado

Art. 272. A rescisdo do contrato de trabalho por pedido do empregado devera ser
solicitada por escrito, com ciente do gestor imediato, a Geréncia de Recursos Humanos.

§ 1° Podera o empregado pedir a dispensa do cumprimento do aviso previo,
mediante justificativa devidamente documentada, para decis&o da Geréncia de Recursos
Humanos.

§ 2° Na hipétese do empregado pertencer a categoria profissional que exija a
homologagdo da rescisdo contratual por norma coletiva, o pedido de demissdo do
empregado devera ser visado por representante do respectivo sindicato.

Secaol ll
Da Rescisao por Ato Unilateral do Grupo Hospitalar Conceigao

Art. 273. O contrato de trabalho por prazo indeterminado somente sera rescindido
por ato unilateral do Grupo Hospitalar Conceigédo nas seguintes hipéteses:

| - pratica de falta grave, conforme estabelece este Regulamento, fundamentado no
artigo 482, da Consolidagdo das Leis do Trabalho;

Il - acumulacéo ilegal de cargos, empregos ou fun¢des publicas;

lll - necessidade de reducdo de quadro de pessoal, por excesso de despesa em
razao de previsao orcamentaria;

IV - insuficiéncia por motivo técnico, inclusive a que prejudique o exercicio da
profissdo ou que possa acarretar riscos ao atendimento ou aos pacientes, mediante
existéncia de registro de acompanhamento funcional que a evidencie;

V - impossibilidade do exercicio do cargo ou da fungdo, mediante existéncia de
registro de acompanhamento funcional que a evidencie;
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VI - insuficiéncia de desempenho, conforme a avaliagdo peridédica do empregado;
ou

VII - extingédo de setor, cargo ou funcéo.

Paragrafo unico. Excluem-se do previsto no caput a demissdo de empregados
admitidos:

| - pela autonomia de gestdo de que trata o § 8°, do artigo 37, da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil;

Il - por contrato emergencial; e

Il - por contrato a prazo determinado, de experiéncia ou temporario, como dispde o
artigo 442, da Consolidagao das Leis do Trabalho.

Subsecao |
Da Demissao Motivada

Art. 274. A rescisao por ato unilateral do Grupo Hospitalar Conceicdo, denominada
demissao motivada, devera ser enquadrada nas hipoteses previstas nos incisos I, IV, V,
VI ou VIl do artigo anterior, devendo ser solicitada pelo gestor imediato e passar pela
aprovacao do Gerente da area, da Geréncia de Recursos Humanos e da Diretoria.

§ 1° A justificativa, devidamente documentada, para demissdo sem justa causa de
empregado sera encaminhada pela Geréncia da area a Geréncia de Recursos Humanos,
que opinara sobre a justificativa apresentada e a encaminhara para decisado da Diretoria.

§ 2° No caso da demissdo motivada ser de empregado da Geréncia de Recursos
Humanos, a opinido prévia sera dada pela Assessoria Juridica, que encaminhara para
decisdo da Diretoria.

§ 3° Se a Diretoria decidir pela demissdo sem justa causa, o empregado sera
notificado pela Geréncia de Recursos Humanos mediante o aviso prévio.

§ 4° Por medida de seguranga ao usuario, nas demissdes sem justa causa, o0 aviso
prévio sera, preferencialmente, indenizado, caso aplicavel.

§ 5° Na demissdo motivada o Grupo Hospitalar Conceigdo pagara as verbas
rescisorias devidas usualmente numa demissdo sem justa causa.

Subsecao Il
Da Demissao por Justa Causa

Art. 275. A rescisao por ato unilateral do Grupo Hospitalar Conceicdo, denominada
demissdo por justa causa, é espécie de sancdo disciplinar e observara as regras e
tramites do Capitulo XIV deste Regulamento e do Regulamento de Procedimentos
Disciplinares do Grupo Hospitalar Conceicéo, a ser publicado pela Diretoria.

§ 1° O Regulamento de Procedimentos Disciplinares do Grupo Hospitalar
Conceicao regulamentara as normas processuais aplicaveis a sindicancia e ao processo
administrativo disciplinar, que observardo obrigatoriamente aos principios da legalidade,
finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa,
contraditério, segurancga juridica, interesse publico e eficiéncia.

§ 2° Aos procedimentos de sindicancia e processo administrativo disciplinar aplicar-
se-30 subsidiariamente as disposi¢gdes do Titulo V — Do Processo Administrativo
Disciplinar — da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 e as da Lei n°® 9.784, 29 de
janeiro de 1999.

Secao lll
Da Rescisao por Comum Acordo

Art. 276. O contrato de trabalho por prazo indeterminado podera ser rescindido por
comum acordo entre o Grupo Hospitalar Conceigdo e o empregado, como dispde o artigo
484-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho, independentemente da existéncia dos
motivos estabelecidos no artigo 264 deste Regulamento, nas seguintes hipoteses:

| - empregado com idade a partir de 70 (setenta) anos;

Il - empregado beneficiario de aposentadoria pelo Regime Geral de Previdéncia
Social, seja por idade ou por tempo de contribui¢do; ou
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[l - empregado que tenha pelo menos 20 (vinte) anos de contrato, quando:

a) a sua reposigao reduzir a folha de pagamento, em um retorno projetado maximo
de 18 (dezoito) meses, conforme critérios de calculo da Geréncia de Recursos Humanos;
ou

b) o valor das verbas rescisorias for inferior a R$ 80.000,00 (oitenta mil reais).

§ 1° Ainiciativa desta espécie de rescisdo do contrato de trabalho se dara:

| - pelo empregado, devendo apresentar solicitagdo por escrito ao Gerente da area,
cabendo a decisdo a Diretoria, por critérios de oportunidade e conveniéncia; ou

II - pelo Grupo Hospitalar Conceigdo, oportunidade em que o empregado sera
notificado para declarar por escrito se aceita ou nao.

§ 2° Na hipétese do empregado pertencer a categoria profissional que exija a
homologagdo da rescisdo contratual por norma coletiva, o pedido de demissdo do
empregado devera ser visado por representante do respectivo sindicato.

§ 3° A utilizagcdo da hipoétese do inciso Il do caput ndo implica reposigdo obrigatoria
da vaga por profissional de mesmo cargo.

Secao IV
Da Rescisao por Término de Contrato

Art. 277. O contrato de trabalho por prazo determinado, no periodo de experiéncia,
conforme dispde o artigo 445 da Consolidagcdo das Leis do Trabalho, podera ser
rescindido, em seu termo final ou antes, caso o empregado ndo preencha os requisitos
necessarios para o exercicio do cargo ou da fungcdo ou caso n&o haja adaptacédo do
empregado ao ambiente de trabalho, conforme constatado na Avaliagao Individual.

Art. 278. O contrato por prazo determinado de que dispbe o artigo 442 da
Consolidacao das Leis do Trabalho prescinde de qualquer motivagao para seu término.

Paragrafo unico. Ocorrendo a suspensdo do contrato de trabalho previsto no caput,
0 seu prazo nao se suspendera e sera retomado ao final da suspenséo.

SecaoV
Da Rescisao por Falecimento do Empregado

Art. 279. Ocorrendo o falecimento do empregado, seu contrato sera considerado
rescindido no dia, devendo o Grupo Hospitalar Conceicdo efetuar o pagamento das
verbas remanescentes ao sucessor que apresentar:

| - certiddo de dependéncia perante a Previdéncia Social; ou

Il - certiddo ou termo de compromisso de inventariante.

Paragrafo unico. Caso n&o haja habilitagdo de sucessor ou na duvida a quem deva
ser paga, devera o Grupo Hospitalar Conceig¢ao consignar as verbas devidas em juizo.

CAPITULO Xl
DO REGIME DISCIPLINAR

Art. 280. O Regime Disciplinar estabelece os deveres, as obrigagdes, as proibi¢cdes
e as vedacgoes aplicaveis aos empregados do Grupo Hospitalar Conceigao.

Secao |
Dos Deveres

Art. 281. Além das obrigagdes previstas na legislacdo, daquelas decorrentes da
civilidade, bom senso e razoabilidade, inerentes ao cargo que exerce no Grupo Hospitalar
Conceicao, sdo deveres do empregado:

| - cumprir todas as normas do Grupo Hospitalar Conceigcado, existentes ou que
venham a existir, mantendo-se atualizado sobre estas, bem como cumprir as
determinagdes de seus superiores hierarquicos e os preceitos contidos na legislagdo em
vigor,;

Il - desempenhar com zelo, integridade, transparéncia, eficiéncia, presteza e
atencgdo as atribui¢cdes de seu cargo;
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lll - solicitar, sempre que necessario, orientacdo e esclarecimento de seu gestor
imediato;

IV - comunicar ao seu superior hierarquico qualquer irregularidade de que tiver
ciéncia em razdo de seu cargo;

V - cumprir as ordens de servigo recebidas de seus superiores hierarquicos, exceto
quando manifestamente ilegais e antiéticas, dando ciéncia as autoridades competentes;

VI - observar ética e sigilo profissional,

VII - ser assiduo;

VIII - ser pontual, somente podendo afastar-se do local de trabalho, dentro da
jornada de trabalho, com autorizagdo de seu gestor;

IX - participar e contribuir nas reunides de colegiado de seu setor;

X - contribuir com o planejamento e a concretizacdo das metas de seu setor;

XI - contribuir com sugestbes e iniciativas para qualificagdo do processo de
trabalho;

XII - estabelecer bom relacionamento profissional com gestores, colegas do setor,
demais empregados e usuarios do Grupo Hospitalar Conceigéo;

Xl - manter discricéo;

XIV - contribuir para que em seu local de trabalho e nas dependéncias do Grupo
Hospitalar Concei¢cdo seja mantido o maximo respeito, moralidade, ordem, higiene e
seguranga;

XV - zelar pelas instalagdes, equipamentos e materiais, fazendo uso racional
destes na realizacdo de suas atividades e comunicando as anormalidades notadas ao
gestor imediato;

XVI - cumprir as normas de seguranga do trabalho e prevencdo de acidentes,
individuais e coletivas;

XVII - realizar o exame médico periddico, conforme calendario estabelecido pelo
servico competente;

XVIII - fazer prova de sua identidade funcional, quando solicitado por autoridade
competente;

XIX - justificar faltas ao servigo, atrasos ou saidas antecipadas, dentro dos prazos
estabelecidos;

XX - observar e cumprir normas legais, regulamentares e administrativas da
Instituicao;

XXI - manter e fomentar conduta de cooperacao e solidariedade com os colegas de
trabalho;

XXIl - zelar pela economia e conservacdo do material que lhe for confiado,
otimizando os recursos disponibilizados;

XXl - manter apresentacdo pessoal compativel com suas atividades funcionais,
conforme regulamentacéo pela Diretoria;

XXIV - manter-se identificado em seu local de trabalho, com crach3;

XXV - respeitar a imagem, a honra, o bom nome, a dignidade, a integridade fisica e
psiquica de todas as pessoas com as quais se relacione em razdo do emprego, sejam
colegas de trabalho ou n&o;

XXVI - comunicar prontamente ao superior hierarquico o registro de candidatura
prépria a posto eletivo em entidade sindical ou cooperativa ou a cargo publico, bem como
de sua eleigéo, dentro do prazo legal;

XXVII - prestar qualquer servico compreendido em suas qualificagdes profissionais,
em qualquer setor do Grupo Hospitalar Conceigao, existente ou que venha a ser criado,
no ambito das Gerencias ou Coordenacoes;

XXVIII - manter constante atualizagdo com relagao a sua atividade profissional, na
medida da informacado e do treinamento facultados pelo Grupo Hospitalar Conceigao,
participando obrigatoriamente de todas as atividades para as quais, com esse obijetivo,
seja designado;

XXIX - apresentar-se sobrio em servico;

XXX - compartilhar com os colegas conhecimentos e técnicas obtidas em cursos e
outras modalidades de treinamento, realizados em fungao de seu trabalho;

XXXI - facilitar a fiscalizacdo de todos os atos ou servigos por quem de direito, na
forma da lei;

XXXII - abster-se de exercer sua fungao, poder ou autoridade com finalidade
estranha ao interesse publico;

Pagina 50 de 56



XXX - guardar sigilo sobre quaisquer informagdes, documentos ou fatos dos
quais, em razao de atividades, venha a tomar conhecimento, na forma da Lei n° 12.527,
de 18 de novembro de 2011;

XXXIV - manter-se sempre imparcial em relagdo as suas informacdes e decisdes,
bem como se portando sempre de modo respeitoso a atos da administracdo do Grupo
Hospitalar Conceigéo;

XXXV - manter atualizados seus dados cadastrais junto a Geréncia de Recursos
Humanos comunicando sempre, com a maior brevidade possivel, as alteracbes
ocorridas;

XXXVI - informar, tdo logo tome conhecimento, de que esta gravida;

XXXVII - prestar contas, dentro dos prazos estabelecidos pelo Grupo Hospitalar
Conceigao, de dinheiro sob sua responsabilidade ou pelo uso do cartdo de crédito
corporativo;

XXXVIII - ressarcir o Grupo Hospitalar Conceigdo dos prejuizos financeiros a ele
causados, por conduta dolosa ou culposa, desde que comprovado o seu envolvimento;

XXXIX - manter-se em dia com os 6rgdaos que regulam a respectiva atividade
profissional; e

XXXX - cumprir e fomentar o cumprimento deste Regulamento.

Paragrafo unico. A fiscalizacdo e o acompanhamento das obrigagbes e deveres
aqui dispostos séo de responsabilidade de cada Geréncia.

Art. 282. Sdo deveres dos gestores em relagdo aos seus empregados
subordinados, além dos especificados anteriormente:

| - contribuir com o desenvolvimento dos empregados, estimulando formagao e
promovendo dialogo;

Il - estimular acbes de cooperagao para atingir os objetivos do servico;

lIl - orientar os empregados subordinados na melhor execugédo dos servigos a seu
cargo;

IV - incentivar a corresponsabilizagdo dos empregados para alcance das metas e
dos resultados planejados;

V - garantir condi¢des para a perfeita execu¢ao do trabalho;

VI - zelar pela disciplina e propor ou aplicar san¢des, na forma e nos limites deste
regulamento e normas em vigor;

VII - controlar a frequéncia de seus empregados subordinados, devendo orienta-los
de quaisquer inconsisténcias, para que busquem adequagao;

VIII - controlar a assiduidade e produtividade ao trabalho dos empregados, inclusive
dos que estdo em escala de sobreaviso;

IX - assegurar que os empregados exer¢cam suas atividades conforme a descricdo
do cargo que ocupam e no seu setor de lotagao;

X - avaliar e monitorar, junto aos seus setores, seus respectivos planejamentos,
indicadores e metas;

XI - estabelecer estratégias, metas e acbes em consonancia com o Planejamento
Estratégico do Grupo Hospitalar Conceicdo, visando atingir os resultados esperados
dentro dos prazos acordados;

Xll - apresentar relatérios de suas agdes para a Diretoria, sempre que solicitado;

XIII - assegurar a realizagédo do processo de Avaliacdo de Desenvolvimento;

XIV - fiscalizar a utilizacdo dos materiais e equipamentos destinados a prevengao
de acidentes no trabalho e doengas ocupacionais;

XV - manter controle e vigilancia, responsabilizando-se pelos bens patrimoniais sob
sua guarda;

XVI - zelar pela fiel observancia de comportamentos éticos de todos os
empregados subordinados;

XVII - assessorar 0 seu gestor superior de sua area de atuagao;

XVIII - exercer a gestédo de seu setor, planejando e organizando fluxos e rotinas dos
seus processos, responsabilizado-se pelas escalas, banco de horas e horas
extraordinarias;

XIX - controlar o uso dos recursos e a execugao das atividades com o objetivo de
eliminar desperdicios;

XX - desdobrar as estratégias do Grupo Hospitalar Conceicdo em ag¢des
especificas dentro da sua area de atuacao;
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XXI| - estabelecer interrelagbes com os demais setores e servicos, buscando a
integracao das agdes e otimizagao dos recursos;

XXII - participar e promover as reunides do setor;

XXIIIl - realizar as reunides de colegiado, no minimo, mensalmente, buscando a
representacao e participacao dos empregados; e

XXIV - cumprir e fazer cumprir as disposi¢des deste Regulamento e a legislacédo
vigente.

§1° A observéancia das obrigagdes, deveres e proibicbes dispostas neste Capitulo
sdo de responsabilidade de cada gestor.

§ 2° Sera considerado co-autor o gestor que receber denuncia ou aviso de
ocorréncia de irregularidades no servico ou de falta cometida por empregado, seu
subordinado, e deixar de tomar as providéncias necessarias para apuragao.

§ 3° As denuncias sobre irregularidades serao objeto de apuragéo, seguindo-se 0s
procedimentos estabelecidos no Regulamento de Procedimentos Disciplinares do Grupo
Hospitalar Conceigéo.

§ 4° Quando o fato narrado ndo configurar evidente falta funcional ou ilicito, a
denuncia sera arquivada por falta de objeto.

Secaol ll
Das Proibigoes

Art. 283. Ao empregado é proibido:

| - praticar qualquer ato contrario atentatério a ordem publica ou seguranca
nacional,

Il - ausentar-se do servico durante o expediente, sem a devida e regular
autorizacgao;

Il - participar como sdcio, administrador ou procurador, de sociedade ou firma que
negocie ou contrate com o Grupo Hospitalar Conceigéo;

IV - exercer atividades politico-partidarias no horario de servico ou aliciar
subordinado para esse fim;

V - coagir subordinados no sentido de filiarem-se a associagdo profissional,
sindicato, partido politico, cooperativa ou qualquer outra entidade;

VI - lesar a integridade fisica ou moral de qualquer pessoa através de
comportamento abusivo ou agressivo;

VII - praticar, contribuir ou omitir-se frente a ameacas, atos discriminatérios ou
assédios de qualquer tipo, devendo o sujeito da acdo ser sempre denunciado de maneira
fundamentada;

VIl - constituir-se procurador de usuarios do Grupo Hospitalar Conceicdo em
negocio que a este interesse;

IX - dedicar-se a assuntos particulares durante o expediente, nas dependéncias do
Grupo Hospitalar Conceig¢ao, ou fora delas, quando em servico;

X - praticar atos que, direta ou indiretamente, quebrem a confianca e impossibilitem
a manutencgao das relagdes de trabalho;

Xl - desrespeitar as normas e procedimentos disciplinares;

Xl - praticar ou induzir a pratica de qualquer ato contrario a disciplina interna,
desrespeitando uma ordem de carater geral, ou desobedecendo a ordem de uma tarefa
que lhe tenha sido determinada;

XIII - participar em greve reputada ilegal nos termos da legislagdo em vigor, bem
como praticar excessos no ambito da disciplina do trabalho durante greves;

XIV - portar armas nos locais de trabalho, ressalvados os vigilantes e empregados
devidamente autorizados;

XV - fumar nas dependéncias dos hospitais e demais prédios da empresa, inclusive
nas areas externas, como estacionamentos, jardins entre outros;

XVI - praticar atividade de comércio de qualquer natureza nas dependéncias do
Grupo Hospitalar Conceigao, tanto por parte dos empregados quanto de terceiros, exceto
aqueles autorizados pela Diretoria;

XVII - realizar atividades ou desenvolver atitudes que provoquem restricdo de
usuarios a servigos de saude, ou que estabelegam riscos a usuarios e empregados;
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XVIII - divulgar boatos, noticias falsas ou alarmistas, bem como promover
manifesta¢cdes de aprego ou desapreco, capazes de levar os empregados a uma situagéo
de intranquilidade;

XIX - adotar identidade falsa ou prestar informacgdes inveridicas;

XX - manifestar-se em nome do Grupo Hospitalar Concei¢cdo, salvo mediante
autorizacao expressa da Diretoria;

XXI - dormir durante o horario de servico;

XXII - encarregar pessoa estranha ao Grupo Hospitalar Concei¢cdo ao desempenho
de suas tarefas ou dos seus subordinados, salvo quando autorizado de forma expressa e
por escrito; )

XXIII - praticar qualquer ato contrario ao Cadigo de Etica e Conduta;

XXIV - praticar fraude ou usura em qualquer das suas formas, em proveito proprio
ou de terceiro, quando em servigo ou com empregados do Grupo Hospitalar Conceicao;

XXV - registrar o ponto de outro empregado ou viciar a apuragdo correta de
frequéncia;

XXVI - valer-se do cargo do qual esta investido para obter proveito préprio ou de
outrem;

XXVII - receber valores, beneficios, comissbes ou quaisquer outras vantagens
indevidamente, em razdo de suas atribuicdes ou para praticar qualquer ato atentatério
aos principios da administragao publica;

XXVIII - retirar das instalagbes do Grupo Hospitalar Conceicéo ou deslocar entre as
Geréncias, sem prévia autorizagdo, qualquer documento ou objeto pertencente ao Grupo
Hospitalar Concei¢ao ou de responsabilidade exclusiva de determinada Geréncia;

XXIX - utilizar pessoal, materiais, equipamentos, maquinas, ferramentas,
instalagoes, recursos financeiros ou quaisquer bens do Grupo Hospitalar Conceicao para
fins particulares;

XXX - utilizar-se dos documentos e formularios institucionais para finalidades
estranhas as atividades que exerce, especialmente expedir documento ou atestado:

a) sem ter praticado ato profissional que o justifique, ou seja, sem a prévia
realizacao da consulta ou do atendimento de emergéncia;

b) que seja tendencioso; ou

C) que nao corresponda a verdade;

XXXI - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento, processo ou
execucgao de atividade peculiar as suas fungoes;

XXXII - manter produtividade incompativel com os padrboes de desempenho
definidos pelos superiores hierarquicos;

XXXIII - praticar atos vedados por lei, pelo contrato ou pelas normas e instrucbes
do Grupo Hospitalar Conceicéo; e

XXXIV - outorgar a terceiro o uso de documento que o identifique como empregado
do Grupo Hospitalar Conceigdo ou lhe possibilite o gozo de vantagem concedida em
raz&o exclusiva de seu vinculo empregaticio.

Secao lll
Da Responsabilidade Civil e Penal

Art. 284. A responsabilidade civil do empregado decorre de ato omissivo ou
comissivo, doloso ou culposo, que importe em ilicito civil ou penal que gere dano ao
Grupo Hospitalar Conceigéo ou a terceiros, na forma da lei e do presente Regulamento.

Paragrafo unico. Tratando-se de dano causado a terceiros respondera o
empregado ao Grupo Hospitalar Conceicdo em agao regressiva.

Art. 285. A responsabilidade penal abrange os crimes e contravengdes imputados
ao empregado conforme a legislagao aplicavel.

Art. 286. A responsabilidade civil-administrativa resulta de ato omissivo ou
comissivo praticado pelo empregado no desempenho de suas atividades.

Art. 287. As sancgbes civis, penais e administrativas poderdo se acumular, sendo

independentes entre si, assim como o prosseguimento de processos nas instancias civil,
penal e administrativa.
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CAPITULO XIV
DAS SANGOES DISCIPLINARES

Art. 288. As sanc¢des disciplinares aplicaveis aos empregados sao:

| - adverténcia por escrito;

Il - suspenséo; e

[l - demissé&o por justa causa.

§1° Em nenhuma hipotese, as sanc¢des poderdo ser aplicadas cumulativamente
sobre o mesmo fato.

§2° As penalidades de adverténcia e suspensdo serdo consideradas para fins de
avaliacdes.

§3° A demissdo por justa causa enseja a rescisdo imediata do contrato de trabalho
mantido com o Grupo Hospitalar Conceigao.

Art. 289. Na aplicagdo das sang¢des disciplinares serdo consideradas:

| - a natureza da falta funcional;

Il - a gravidade da falta funcional,

lll - os danos provenientes para o servigo, demais empregados, subordinados,
superiores hierarquicos, terceiros e usuarios;

IV - as circunstancias agravantes ou atenuantes; e

V - os antecedentes funcionais.

Art. 290. A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos de inobservancia de
dever funcional previsto em lei, regulamentacdo ou norma interna, que nao justifique
imposicédo de penalidade mais grave.

Art. 291. A suspensao sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas
com adverténcia ou quando as circunstancias previstas no artigo 289 deste Regulamento
indicarem a necessidade de sua aplicagao imediata, mesmo diante de uma unica falta
cometida, ndo podendo, em qualquer caso, seu prazo exceder a 30 (trinta) dias.

Art. 292. As penalidades de adverténcia por escrito e suspensao serao
consideradas sem nenhum efeito no histérico do empregado, apds o decurso de 3 (trés) e
5 (cinco) anos, respectivamente, de efetivo exercicio, se 0 empregado ndo houver, nesse
periodo, praticado nova falta funcional.

Paragrafo Unico. O decurso dos prazos previstos no caput ndo surtird efeitos
retroativos, sejam financeiros ou de qualquer natureza, e ndo gerara nenhum direito para
fins de concessao ou revisdo de vantagens.

Art. 293. A demissdo por justa causa sera aplicada em caso de cometimento de
falta funcional grave, sendo precedida de processo administrativo disciplinar, & exceg¢ao
das seguintes hipoteses:

| - quando existirem provas documentais suficientes do cometimento de falta
funcional grave, em casos decididos motivadamente pela Diretoria;

Il - em caso de empregado que detenha estabilidade prevista em lei ou norma
coletiva, como dirigentes ou delegados sindicais, ndo aplicaveis aos casos de mera
garantia provisoria de emprego, caso em que a apuragao sera obrigatoriamente realizada
por sindicancia, que recomendara, caso reconheca a existéncia de falta funcional grave,
a abertura de inquérito judicial para apuragéo de falta grave, como dispde o artigo 853, da
Consolidacao das Leis do Trabalho;

[l - a demisséo por justa causa fundamentada em abandono de emprego, conforme
previsto na alinea “i” do artigo 482 da Consolidagao das Leis do Trabalho; ou

IV - quando observada a ordem do caput do artigo 297, em qualquer caso.

Art. 294. O ato de imposicdo da sancdo disciplinar mencionara sempre o
fundamento legal e a causa da sua aplicagao.
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Art. 295. Sao competentes para aplicagdo de sangao disciplinar no Grupo
Hospitalar Conceigéo:

| - a Diretoria do Grupo Hospitalar Conceicédo, em qualquer caso; e

Il - a Geréncia de Recursos Humanos, através da Unidade de Pessoal da filial
respectiva, quando dispensavel processo administrativo disciplinar prévio ou quando
determinado pela Diretoria.

Art. 296. A aplicagao das sancgdes disciplinares inicia com a comunicacdo da
ocorréncia pelo gestor a Geréncia de Recursos Humanos ou de oficio por esta.

§ 1° O gestor devera comunicar o empregado para comparecer a Geréncia de
Recursos Humanos para aplicagao da sangao.

§ 2° A Geréncia de Recursos Humanos, considerando que as sang¢des disciplinares
possuem conotacéo corretiva e ndo punitiva, devera, no momento da aplicagao, ressaltar
ao empregado este aspecto.

§ 3° A sancado disciplinar sera aplicada ao empregado afastado em beneficio
previdenciario ou em gozo de férias no dia do seu retorno.

Art. 297. As sancgbes disciplinares serdao aplicadas observando-se,
preferencialmente, a seguinte ordem:

| - adverténcia por escrito;

II - suspenséo por 1 (um) dia de trabalho;

Il - suspenséo por 2 (dois) dias de trabalho;

IV - suspenséo por 4 (quatro) dias de trabalho; e

V - demisséo por justa causa.

§ 1° Em face da gravidade da falta praticada pelo empregado, pode uma unica
ocorréncia caracterizar a demissao por justa causa, observado o artigo 284.

§ 2° Observado o disposto no 289, é permitido o aumento do numero de dias de
suspensdo, desde que nao ultrapasse 30 (trinta) dias, mesmo diante da ordem
estabelecida no caput ou a diminuigdo do numero de dias de suspensdo, sem que
importe na absolvigdo do empregado.

Art. 298. Na ocorréncia de falta funcional, serdo aplicadas as san¢des previstas no
artigo anterior, observando-se duas ordens distintas:

| - a primeira, computando:

a) as faltas injustificadas; e

b) os atrasos injustificados, superiores a 5 (cinco) minutos, subsequentes apds o
terceiro atraso num mesmo periodo de 30 (trinta) dias;

Il - a segunda, computando as demais faltas funcionais, decorrentes de:

a) negligéncia;

b) indisciplina;

c¢) insubordinacéo;

d) falhas técnicas;

e) as auséncias de registro de jornada, em que o empregado tenha solicitado
abono, subsequentes apds a terceira solicitagdo num mesmo periodo de 6 (seis) meses;
e

f) demais condutas puniveis com sancgdo disciplinar, conforme disposto neste
Regulamento.

§ 1° Serdo consideradas falhas técnicas as relacionadas com as competéncias
descritas do cargo e fungdo ocupados pelo empregado, bem como obrigacdes
decorrentes da profissdo que exerga no Grupo Hospitalar Conceicéo.

§ 2° A aplicacdo de sancgao disciplinar decorrente de falha técnica depende de
prévia analise do empregado responsavel técnico da area profissional, se houver, que
sera informado da ocorréncia para parecer.

B TiTuLo m ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 299. As omissdes deste Regulamento serdo objeto de analise pela Geréncia de
Recursos Humanos, que podera solicitar parecer a Assessoria Juridica, mediante
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provocacdo de qualquer area, e deverdo ser submetidas a analise da Diretoria e
aprovacéao pelo Conselho de Administracao.

Paragrafo unico. As decisdes acerca das omissdes integrardo este Regulamento
atraves de resolugédo do Conselho de Administragcao.

Art. 300. Na contagem dos prazos estabelecidos neste Regulamento, exclui-se o
dia do inicio e inclui-se o do vencimento.

Paragrafo unico. Os prazos se iniciam e vencem exclusivamente em dias Uteis de
expediente, desconsiderando-se os sabados, domingos e feriados praticado pelo Grupo
Hospitalar Conceigdo, no municipio onde situada sua sede, localizada em Porto Alegre,
Estado do Rio Grande do Sul.

Art. 301. O presente Regulamento devera ser revisto por Comité de Suporte
designado pelo Conselho de Administragdo em 3 (trés) anos do inicio de sua vigéncia.

Art. 302. Este Regulamento sera publicado no sitio oficial da internet do Grupo
Hospitalar Conceigéo.

Art. 303. Os setores e as fungbes a que se refere o paragrafo unico do artigo 138
deste Regulamento adequardo os horarios dos empregados no prazo de até 30 (trinta)
dias.

Art. 304. As cessbes de empregados do Grupo Hospitalar Conceicdo em curso
ficam prorrogadas até 31 de dezembro de 2020, prazo a partir do qual deverao respeitar
o disposto no artigo 107 deste Regulamento.

Art. 305. Este Regulamento entra em vigor em 1° de janeiro de 2020 pela
aprovagao do Conselho de Administracdo do Grupo Hospitalar Conceicdo, revogando-se
as disposigdes em contrario, em especial:

| - a Portaria n° 80, de 25 de fevereiro de 2014, da Diretoria do Grupo Hospitalar
Conceigao que aprovam:

a) o Regulamento de Procedimentos e Sangdes Disciplinares do Grupo Hospitalar
Conceigao;

b) o Regulamento de Procedimentos para Rescisdo Motivada de Contrato de
Trabalho do Grupo Hospitalar Conceigao;

c) a Politica de Avaliagdo e Desenvolvimento do Grupo Hospitalar Conceigao;

d) o Regulamento para Remanejo de Empregados no Grupo Hospitalar Conceigéo;

e) as Normas Regulamentadoras de Atividades para Formagao do Grupo Hospitalar
Conceigao; e

f) o Regimento Interno do Beneficio Creche;

Il - a Instrugdo Normativa n°® 14, de 9 de novembro de 2016;

[l - a Instrugdo Normativa n° 05, de 4 de maio de 2017;

IV - a Instrugcdo Normativa n° 06, de 4 de maio de 2017;

V - a Instrugdo Normativa n° 23, de 12 de dezembro de 2017;

VI - a Instrugcdo Normativa n° 27, de 19 de dezembro de 2017;

VII - a Instrugdo Normativa n°® 06, de 16 de abril de 2018;

VIII - a Instrugdo Normativa n°® 10, de 6 de junho de 2018;

IX - a Instrugdo Normativa n® 11, de 18 de junho de 2018;

X - a Instrugdo Normativa n® 14, de 4 de setembro de 2018; e

Xl - o artigo 3° da Instrugdo Normativa n°® 08, de 14 de junho de 2019.
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