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Hospital das Clinicas da FMRP USP
SUPERINTENDENCIA

Portaria Nor mativa n® HCRP N° 65/2023, de 30 de mar ¢o de 2023.

O SUPERINTENDENTE DO HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE
MEDICINA DE RIBEIRAO PRETO DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO, no uso de suas
atribuicdes legais, em especia as disposicoes das alineas “d” e “€”, do inciso |, do artigo 280, do
REGULAMENTO DA AUTARQUIA, aprovado pelo Decreto Estadual n° 13.297, de 05 de margo
de1979e¢,

Considerando a necessidade de serem disciplinadas as vérias situacfes funcionais, decorrentes da
relacdo de emprego entre o0 Hospital e seus servidores, resolve baixar esaPORT AR A:

|I - DO CONTRATO DE TRABALHO

ARTIGO 1° - A contratagdo de servidores para 0 Quadro de Pessoal deste Hospital das Clinicas da
Faculdade de Medicina de Ribeiréo Preto da Universidade de S&o Paulo — HCRP dar-se-4 sob o
regime da Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT e ressalvadas as nomeagfes para 0 exercicio
de funcbes publicas em comissao/confianca, declaradas em lei de livre nomeagdo e exoneragdo, a
contratacdo devera ser precedida da aprovacdo do interessado em concurso publico (inciso |1, do
caput do artigo 37 da Constituicdo Federa).

§ 1° - A contratagdo se dara inicialmente em caréter experimental (parégrafo Unico do artigo 445 da
CLT), pelo prazo de 90 (noventa) dias.

§ 2° - No periodo de experiéncia haverdo duas avaliages periddicas de desempenho, sendo uma
nos primeiros 30 (trinta) dias e outra em até 60 (sessenta) dias, apos a primeira avaliagao.

8§ 3° - As avaliagdes serdo orientadas pelo disposto na Portaria HCRP n° 199/2016.

§ 4° - Findo o prazo de experiéncia e havendo manifestagcéo favoravel da chefia da Unidade de
lotacdo do servidor, ter-se-a prorrogado o contrato de trabalho para prazo indeterminado.

ARTIGO 2° - Aquele gue ja pertencer ao quadro de servidores do HCRP e for convocado para
preenchimento de nova fungéo/emprego nesta autarquia, em razdo da aprovagdo em novo CoNcurso
publico, para ser admitido na nova fungéo, devera antecipadamente, romper o vinculo que mantém
com esta autarquia, formulando pedido de demisséo, para 0 que sera dispensado do cumprimento
de aviso prévio.
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Par agrafo unico - Aos servidores de que trata o0 “caput”, aplicam-se todas as disposi¢des do artigo
1° e seus paragrafos.
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Hospital das Clinicas da FMRP USP
SUPERINTENDENCIA

|II — DA RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

ARTIGO 3° - A rescisdo do Contrato de Trabalho do servidor com o Hospital podera ocorrer nas
seguintes situagoes:

| — Pelando prorrogacdo do contrato de experiéncia;

Il - A pedido do servidor;

I11 - Por justa causa.

Paragrafo Unico - A rescisao por justa causa dar-se-4 sempre que o0 servidor ndo executar ou
negligenciar seus deveres e/ou obrigactes, de modo a concretizar qualquer das hipoteses previstas
no artigo 482 da CLT. Devendo ser-lhe garantido o contraditorio e a ampla defesa.

ARTIGO 4° - A desaprovacdo nas avaliacBes de que trata o § 2° do artigo 1°, implicar4 na ndo
prorrogacdo do contrato de experiéncia e 0 consequente desligamento do servidor do quadro do
HCRP.

ARTIGO 5° - Em caso de dispensa a pedido, o servidor devera comparecer na Secdo de
Expediente do Centro de Recursos Humanos para preencher seu pedido de demisséo.

§ 1° - O servidor que solicitar demissdo devera cumprir aviso prévio de 30 dias, contados do dia
seguinte em que firmar o pedido de demissao.

§ 2° - O ndo cumprimento do Aviso Prévio, integral ou parcialmente, implicard no desconto
pecuniério dos dias ndo trabalhados (artigo 487, § 2°, da CLT).

8§ 3° - O servidor que solicitar demissdo durante os 90 (noventa) dias do contrato de experiéncia,
N30 necessitara cumprir o aviso prévio.

|I Il —DO CONTROLE DA FREQUENCIA DO SERVIDOR

ARTIGO 6€° - A frequéncia do servidor sera aferida por meio do Sistema de Ponto Eletronico,
mediante a utilizac&o de biometria.

ARTIGO 7° - O controle da frequéncia didria do servidor é de responsabilidade da Chefia
Imediata, nos termos da alinea“e”, inciso I, do artigo 296 do Regulamento do Hospital, aprovado
pelo Decreto n.° 13.297/79.

§ 1° - A Chefiaimediata deverd, impreterivelmente, apurar a frequéncia do servidor semanalmente,
até o dialimite estabelecido pelo Centro de Recursos Humanos.
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§ 2° - Quando ocorrer qualquer irregularidade no registro de ponto, inclusive afalta de registro, por
gualquer motivo, o servidor devera comunicar imediatamente a Chefia para que seja providenciado
0 acerto do registro, para evitar prejuizo com o desconto em seu salério.

§ 3° - Semanamente, até o dia limite estabelecido pelo Centro de Recursos Humanos, sera
apurado, por meio de sistema eletrénico, as irregularidades de ponto registradas na frequéncia do
servidor, as quais, se for o caso, deverdo ser justificadas pela Chefia até a data limite estabel ecida
pelo Centro de Recursos Humanos.

§ 4° - Comprovada a ndo observancia das normas, quer pela Chefia Imediata e/ou pelo servidor,
estardo eles sujeitos as sancbes disciplinares pela falta de cumprimento de seus deveres, conforme
disposto nos artigos 115, 116, 117 e 118, constantes no Capitulo XXXIII.

IV - DO REGISTRO DE PONTO

ARTIGO 8° - O servidor devera, obrigatoriamente, registrar as entradas e saidas, inclusive
intervalos de refeicdo, no Sistema de Ponto Eletronico.

ARTIGO 9° - Nao serdo descontadas, nem computadas como jornada extraordinéria, as variagles
de horario no registro de ponto do servidor, desde que ndo ultrapassem 5 (cinco) minutos na
marcacdo referente a entrada ou saida do trabalho, observado o limite maximo de 10 (dez) minutos
diarios (art. 58 CLT).

§ 1° - O registro de ponto na forma de que trata 0 “caput” deste artigo constitui mera excegéo a
regra, devendo ser utilizado somente em caso de necessidade, 0 que devera ser aferido pela Chefia
Imediata.

§ 2° - Essatolerancia de 5 (cinco) minutos ndo se aplica nas marcacfes referentes ao intervalo para
refeicao e descanso, previsto no artigo 71 daCLT.

§ 3° - Quando a jornada de trabalho do servidor for superior a 06 (seis) horas diarias, devera ele,
obrigatoriamente (artigo 71 da CLT), cumprir um intervalo de ho minimo 01 (uma) hora e no
maximo 02 (duas) horas para refeicdo e descanso ou de 30 (trinta) minutos conforme previsto no
artigo 611-A da CLT, desde que previsto em Acordo Coletivo.

8§ 4° - Atualmente, as categorias abrangidas por Acordo Coletivo e que podem optar pela realizacdo
do intervalo de 30 (trinta) minutos, séo: as categorias abrangidas pelos Sindicatos dos
Fisioterapeutas, dos Enfermeiros, dos Terapeutas Ocupacionais, dos Administradores, dos
Nutricionistas e aquel as categorias representadas pelo SindSatide.

§ 5° - N&o poderdo fazer opcdo pelo intervalo de 30 (trinta) minutos as funcdes de Médico,
Cirurgi&o Dentista e Técnico de Radiologia.
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§ 6° - Quando a jornada de trabalho for superior a 04 (quatro) e ndo excedente a 06 (seis) horas
didrias, o servidor devera cumprir um intervalo de descanso de 15 (quinze) minutos, que sera pré
assinalado em seu registro de ponto, ficando dispensado da reposicdo do respectivo periodo
posteriormente, conforme Termo de Acordo Coletivo firmado em 1° de setembro de 2022.

ARTIGO 10 - O servidor que, no cumprimento de HORARIO FIXO OU ESCALA DE
REVEZAMENTO registrar o ponto com atraso ou sair antecipadamente além do previsto no artigo
anterior, quando esse tempo ndo for abonado pela chefia, tera descontado de seus salarios todo o
periodo ndo trabalhado, mesmo havendo reposic¢éo no final do periodo.

§ 1° - A reposicao de que trata este artigo sera computada em banco de horas.

§ 2° - Nas situacOes de que trata este artigo, o servidor podera, a critério da Chefia Imediata e desde
gue ndo traga prejuizos as atividades da Unidade, ter o periodo ndo trabalhado descontado do saldo
do Banco de Horas (Desconto de Horas em Haver), se houver.

§ 3° - Em vista da legislacéo estadua que proibe a realizagdo de servico extraordinario, ndo sera
permitido ao servidor registrar rotineiramente o ponto, tanto na entrada como na saida, além dos 5
(cinco) minutos mencionados no “ caput” do artigo anterior.

|V - DA JORNADA DE TRABALHO

ARTIGO 11 - A jornada diaria de trabalho do servidor, obedecida a carga horéria semanal, sera
cumprida conforme abaixo:

JORNADA SEMANAL JORNADA DIARIA
12 horas 02:24 horas
20 horas 04:00 horas
24 horas 04:48 horas
30 horas 06:00 horas
35 horas 07:00 horas
40 horas 08:00 horas

§1° - A jornada a que se refere o artigo poderd ser distribuida em 5 ou 6 dias da semana, conforme
escala pré-organizada, podendo variar para os periodos diurno, noturno, misto ou na forma de
revezamento.

§ 2° - Entre duas jornadas de trabalho havera, obrigatoriamente, um periodo minimo de 11 (onze)
horas consecutivas para descanso.

§ 3° - Quando as jornadas diérias de trabalho forem de 12 (doze) horas no periodo noturno, devera
ser respeitado um periodo minimo para descanso de 36 (trinta e seis) horas entre duas jornadas de
trabalho (12x36), sendo o descanso de 36 (trinta e seis) horas considerado como FOLGA.
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§ 4° - Excepcionalmente, a critério da Administraco, podera ser autorizada a realizacdo de jornada
superior a 10 (dez) horas no periodo diurno, desde que ndo ultrapasse 12 (doze) horas e que sgja
respeitado o periodo minimo para descanso de 36 (trinta e seis) horas.

8 52 - O horério ou turno de trabalho podera ser alterado a qualquer momento pela Chefia Imediata,
dentro dos horé&rios permitidos pela Administracdo, conforme a necessidade do servico, e com base
no disposto no contrato de trabal ho.

§ 6° - O servidor quando cumprir jornada de 12 (doze) horas de trabalho, por 36 (trinta e seis) horas
de descanso, ndo terd umafolga a mais, quando trabalhar em dia feriado, vez que estara de folga no
diaimediatamente seguinte.

|VI —DO SERVICO EXTRAORDINARIO

ARTIGO 12 - E vedado ao servidor deste Hospital, nos termos do Decreto n® 40.193/95, a
prestacéo de servigos extraordinarios, com excecdo dos casos de extrema necessidade, conforme
artigo 2° do referido Decreto.

8§ 1° - Os servidores que possuem autorizagdo para realizac8o de servigo extraordinario, conforme
funcbes e quantidades autorizadas pela Secretaria de Governo do Estado, devem observar os
critérios abaixo:

a) A prestacdo de servico extraordinério ndo poderd exceder a 2 (duas) horas diérias.

b) A relacdo das horas extraordinarias realizadas deverd ser encaminhada a Secdo de Frequéncia,
até o quinto dia util do més subsequente, para controle e providéncias quanto ao envio para
pagamento.

§ 2° - Em vista do Decreto n° 61.132/2015 ndo serdo aceitas novas solicitagbes de concessdo de
horas extraordinérias para fins de pagamento.

|VI | —DO BANCO DE HORAS E COMPENSACAO DA JORNADA DE TRABALHO

ARTIGO 13 - Excepcionado o contido no artigo anterior, as horas excedentes a jornada normal de
trabalho, realizadas por necessidade do servico, deverdo ficar em banco de horas para desconto
oportuno.

§ 1° - O Banco de Horas é estabelecido por meio de Acordo Coletivo de Trabalho firmado entre o
Hospital das Clinicas e os Sindicatos representantes das diversas categorias profissionais.

§ 2° - A validade do Banco de Horas sera de 01 (um) ano a contar da data da assinatura do Acordo
Coletivo de Trabal ho.

8§ 3° - A guantidade de horas excedentes acumuladas em banco de horas € limitada, no maximo, ao
correspondente a uma jornada semanal de trabalho do servidor.
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§ 4° - O servidor que, em razdo da elaboragdo da escala, cumprir um total de horas superior aguela
normal do més e que esteja com o saldo méximo de horas em haver permitido, devera descontar as
horas excedentes na escala do més subsequente, mediante autorizagdo da Chefia Imediata.

§ 5° - As horas diérias excedentes a jornada normal, assim como o saldo de banco de horas positivo
e quantidade acima a de uma semana de jornada, deverdo ser justificadas pelas chefias, por meio de
sistema eletronico, nos periodos estabel ecidos pelo Centro de Recursos Humanos.

§ 6° - O servidor que impetrou acdo judicial para pagamento de horas extras esta proibido de
realizar servico extraordinério, mesmo em se tratando de necessidade imperiosa do servico.

ARTIGO 14 - Além das horas excedentes a jornada normal de trabalho, o servidor, quando
convocado ou indicado pelo Diretor da Unidade, para participar de cursos ou oficinas de trabalho,
relacionados as atividades da area, em suas folgas semanais (sdbados, domingos e feriados), tera as
horas correspondentes creditadas no banco de horas.

§ 1° - O periodo de que trata esse artigo deverd ser comunicado pelo Diretor da Unidade ao Centro
de Recursos Humanos constando a data, 0 horério de inicio e término do evento, com a respectiva
justificativa.

§ 2° - As disposicdes constantes do “caput” deste artigo ndo se aplicam aos afastamentos para
participagdo em congressos, SImposios, jornadas técni cas/cientificas e similares.

§ 3° - A convocagdo/indicacdo que trata o “caput” deste artigo, em dias de folga, devera ser
excecdo e justificado o motivo de forca maior ou necessidade imperiosa, para ser realizada nesses
dias.

ARTIGO 15 - O Desconto das Horas constantes do banco sera autorizado pelo Superior Imediato,
guando as condicdes de trabalho permitirem, desde que solicitado previamente pelo servidor, e que
€le possua saldo suficiente paratal.

§ 1° - A solicitagéo de que trata o artigo deve ser apresentada, preferencialmente, com antecedéncia
minima de 48 (quarenta e oito) horas a Chefia Imediata e a decisdo comunicada ao interessado até
o dia anterior ao que for indicado paratal finalidade.

§ 2° - N&o serd permitido, em hipbtese alguma, o desconto dessas horas sem a prévia concordancia
por parte da Chefia.

8 3° - O desconto de horas realizado sem concordancia da Chefia sera considerado “FALTA”,
ocasionando descontos na remuneracdo do servidor, ficando 0 mesmo sujeito as sangdes
disciplinares cabiveis.
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§ 4° - O desconto de horas parcial realizado sem concordancia da Chefia ser4 considerado
“JORNADA INCOMPLETA”, ocasionando descontos proporcionais na remuneracéo do servidor,
ficando 0 mesmo sujeito as sangdes disciplinares cabiveis.

ARTIGO 16 - Desde que a auséncia ao servico tenha sido previamente autorizada pela chefia
imediata, o servidor podera ter registrado saldo negativo em seu Banco de Horas, conforme limite
previsto em Acordo Coletivo.

8 1° - As horas negativas dever&o ser repostas dentro de cada bloco anual da vigéncia do Acordo
Coletivo.

§ 2° - Se, no fechamento da frequéncia mensal, o saldo de horas ultrapassar o limite de horas
negativas previstas em Acordo Coletivo, essas horas, na sua totalidade, serdo enviadas
automaticamente para desconto.

§ 3° - Ao final do prazo de validade do Banco de Horas, se verificada a existéncia de saldo de horas
negativas, o Hospital promovera o desconto do valor correspondente a quantidade de horas
apuradas da respectiva remuneracéo.

ARTIGO 17 - E imperiosa a compensacao, pelo servidor, de todo o saldo credor de horas em seu
favor no Banco, dentro de cada bloco anual de vigéncia do Acordo Coletivo de Traba ho.

§ 1° - Cabe a Chefia Imediata acompanhar a execucdo do Banco de Horas dos servidores, aertando-
0s sobre a necessidade de compensacdo e dos prazos indicados para tanto.

§ 2° - O Centro de Recursos Humanos estabelecerd, nos controles de frequéncia, o registro do
Banco de Horas, valendo os referidos documentos como prova em juizo, com o reconhecimento de
forma especial de compensacéo dajornada.

ARTIGO 18 - O servidor que solicitar demissdo e possuir horas em haver deverd utilizar dessas
horas parcial ou totalmente, para o cumprimento do aviso prévio mediante acordo com a Chefia
Imediata.

ARTIGO 19 - A compensacdo de horario de trabalho se da com o cumprimento de qualquer
jornada diédria superior areferida no artigo 11 desta Portaria, em qualquer dia da semana, através da
reducdo nos demais dias da mesma semana.

Par &grafo Unico - Somente sera autorizada ao servidor, arealizacdo de compensacdo de horério de
trabalho, mediante anuéncia da Chefia Imediata, desde que a conveniéncia do servigo permita e
sem prejuizo do horario normal de funcionamento da area.
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ARTIGO 20 - Cabe a Chefia Imediata 0 encaminhamento, ao Centro de Recursos Humanos, com
antecedéncia de 30 (trinta) dias do inicio previsto para sua realizacéo, da relagdo dos servidores que
deverdo cumprir jornada de trabalho em regime de compensacdo de horas, constando matricula,
nome e aforma como sera cumprida ajornada semanal.

§ 1° - Na compensacdo deverdo ser utilizadas horas inteiras ou fracdo de 30 (trinta) minutos.

§ 2° - O regime de compensacdo de horas devera respeitar, obrigatoriamente, a folga semanal e o
descanso interjornada, com jornada distribuidaem 5 (cinco) ou 6 (seis) dias na semana.

§ 3° - Na compensacdo, as Unidades deverdo resguardar a cobertura integral de todas as suas
atividades.

ARTIGO 21 - O servidor que iniciar o cumprimento da compensacao de horario de trabalho, ndo
podera cumprir jornada diferente daquela estabelecida e informada ao Centro de Recursos
Humanos, cabendo a Chefia Imediata a responsabilidade pelo seu controle.

Par agrafo unico - O servidor podera deixar de fazer a compensagéo de horério de trabalho, tanto a
pedido da Chefia Imediata por interesse da érea, quanto a pedido dele, desde que seja feito com
antecedéncia de 30 (trinta) dias.

ARTIGO 22 - Nos termos do item “I”, do inciso |1, do artigo 280, do Decreto n° 13.297/79, cabe
ao o Diretor do Servico de Expediente de Pessoal |1, avaliar e autorizar a Compensacéo de Horéario
de Trabalho.

VIl —DO HORARIO NOTURNO

ARTIGO 23 - O periodo de trabalho entre 22:00 e 05:00 horas € considerado horario noturno. A
hora do trabalho noturno serd computada como 52 minutos e 30 segundos. Portanto, trabalhando
essas 7 (sete) horas, 0 servidor terd cumprido umajornada equivalente a 8 (oito) horas.

Paréagrafo Unico - O servidor, cuja jornada noturna for superior a 6 (seis) horas, deverd,
obrigatoriamente, cumprir um intervalo de, no minimo, 1(uma) hora para descanso, com registro no
ponto eletronico.

ARTIGO 24 - A remuneracdo da hora noturna é acrescida de 20% sobre o valor da hora diurna.

§ 1° - O servidor que por qualquer motivo, inclusive por necessidade da érea, deixar de fazer o
horario noturno, independente do tempo que vem cumprindo esse horario, deixara de perceber o
respectivo adicional. (SUmula TST 265)

§ 2° - Por ocasido de Licenca Maternidade e Auxilio Doenca Acidentério, o servidor que cumpre
horario noturno tera direito a receber a média quantitativa do Adicional Noturno percebido durante
0s ultimos 12 meses.
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§ 3° - Por ocasido de Férias, o servidor que cumpre horario noturno fixo teré direito a receber a
média do Adicional Noturno percebido durante o periodo aquisitivo.

§ 4° - Na integralizacdo do 13° salério (22 parcela), o servidor que cumpre horario noturno tera
direito areceber a média quantitativa das horas noturnas realizadas durante o ano.

|IX - DASAUSENCIAS PERMITIDAS POR LEI

ARTIGO 25 - O servidor podera deixar de comparecer ao servi¢o sem prejuizo do saldrio e sem
reposicao das horas, mediante comunicacao prévia a Chefia nas seguintes situacoes:

I. Comparecimento em Juizo - Pelo tempo que se fizer necessario quando intimado e tiver que
comparecer em Juizo (Civel, Criminal, Trabalhista ou Eleitoral) e Delegacia de Policia, para
prestar depoimento ou participar de audiéncia, ou ainda, cumprir as exigéncias do Servico Militar;

I.I. O comprovante do comparecimento devera constar data e horério que permaneceu a disposi¢ao
paraaaudiéncia.

I1. Convocacéo pela Justica Eleitoral - Pelo tempo que se fizer necessario quando convocado
pela Justica Eleitoral paratrabalhar nas Eleicdes Municipais, Estaduais ou Federais;

a) Para cada dia trabalhado em prol da Justica Eleitoral, o servidor contard com horas em haver
equivaentes ap dobro de sua jornada contratual de trabal ho.

I11. Exame Vestibular - Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino superior e as provas do ENEM e ENAD,
mediante comprovante de comparecimento no exame,

V. Gala - Por 3(trés) dias consecutivos, no decorrer da 1# semana em virtude de casamento (Gala),
comprovados pela copia da Certiddo de Casamento;

V. Doacéo de Sangue - O servidor podera deixar de comparecer ao servico, por 1 (um) dia, em
cada 12(doze) meses de trabalho, mediante comprovante de doac&o (Art. 473, inciso IV daCLT).

ARTIGO 26 - O servidor podera deixar de comparecer a0 servigo sem prejuizo do salério e sem
reposi¢éo das horas, mediante comunicacéo a Chefia nas seguintes situacoes:

I. Licenca Paternidade - Por 5(cinco) dias consecutivos, por ocasido do nascimento do filho
mediante a apresentacdo de copia da certiddo de nascimento da crianca;

a) A contagem da Licenga Paternidade deve iniciar-se no dia do nascimento da crianga;
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b) Em caso de natimorto, o servidor tera direito a Licenca paternidade;

¢) Quando o nascimento ocorrer em periodo de gozo de férias do servidor, 0 mesmo néo fard jus a
Licenga apds o término dessas férias,

d) Em caso de adogdo ndo farajus aLicenca;

€) Em caso de unido homoafetiva, fara jus a Licenca Parental por 5 (cinco) dias consecutivos.
(Parecer PA-PGE n° 55/2017)

I1. Nojo - Por 2 (dois) dias consecutivos, no decorrer da 12 semana em caso de falecimento do
cdnjuge ou companheiro em unido estavel registrada em cartério ou com filhos em comum, pais,
filhos, av0s, netos e irmaos, ou pessoas que, declaradas em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social, vivam sob sua dependéncia Econdmica, comprovados por copia do Atestado de Obito ou
Declaracdo da Funeraria;

I11. Poderdainda

a) O empregado se ausentar por até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames
complementares durante o periodo de gravidez de sua esposa ou companheira em unido estéavel
registrada em cartério ou com filhos em comum (inciso X do artigo 473 da CLT), mediante
apresentacdo de comprovante.

b) O (a) empregado (a), se ausentar por 1 (um) dia por ano, para acompanhar filho de até 6 (seis)
anos em consulta médica (inciso XI do artigo 473 da CLT), mediante apresentacdo de comprovante.

ARTIGO 27 - No caso das auséncias de que trata este capitulo, o servidor devera apresentar ao
Centro de Recursos Humanos no 1° dia Util apds o término da licenca, requerimento assinado pela
Chefia acompanhado do comprovante inerente a cada situacao.

IX —DASAUSENCIAS COM REPOSICAO DE HORAS

ARTIGO 28 - O servidor poderd, com autorizagdo da Chefia Imediata, se ausentar do servico,
mediante o registro no ponto eletrénico, utilizando-se de horas em haver, ou repor as horas
correspondentes a auséncia do periodo correspondente, nas seguintes situagoes:

a) Acompanhar conjuge, filhos e pais a consultas;

b) Tratamento médico programado (EX. psiquiétrico, alimentar, fisioterapico, etc.);

¢) Tratamento odontol égico dentro do Hospital;
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d) Consultas agendadas com especialistas (oftalmologista, ginecologista, cardiologista, clinico
geral, etc.) e ainda, declaraces de comparecimento a consultas;

€) Participar de Reuni&o na Escola dos filhos;

f) Retirar o filho por solicitacdo médica ou interdicdo da Escola;

g) Assuntos particulares.

ARTIGO 29 - O servidor que ndo comparecer ao servico ou chegar atrasado, em razdo de
paralisacdo do transporte coletivo urbano, podera utilizar-se de horas em haver, ou repor as
horas correspondentes & auséncia.

ARTIGO 30 - O servidor que necessitar comparecer no Conselho de Classe ou necessitar
ausentar-se para obtencdo de 22 via do Certificado Digital, podera utilizar-se de horas em haver,
ou repor as horas a partir do primeiro dia apés a auséncia, mediante prévia comunicagdo a Chefia.

|XI —DASAUSENCIAS SEM REPOSICAO DE HORAS

ARTIGO 31 - Poderdo ser concedidas autorizacdes para que o0 servidor possa ausentar-se do
servico, sem reposicao de horas, nos seguintes casos:

a) Consulta médica programada dentro do Hospital, até o limite maximo de 03(trés) vezes por més;

b) Consulta médica e odontol 6gica de urgéncia e exames laboratoriais ou radiogréficos, dentro do
Hospital;

¢) Realizacdo de exames periddicos exigidos por Lei;

d) Emissdo de 12 via do Certificado Digital.

§ 1° - No caso de auséncia integral do periodo para realizac8o de exames periddicos especificos,
deverd o servidor apresentar, até o primeiro dia Util apos a auséncia, junto ao Centro de Recursos
Humanos, requerimento vistado pela chefia e comprovante do comparecimento, onde devera
constar dia e horadarealizac8o do exame.

§ 2° - No caso de consulta médica programada agendada no CEOF ou Clinica Civil, o servidor
devera registrar seu ponto no periodo que permanecer ausente, devendo solicitar declaracdo que
conste data e horério de entrada e saida para que possa ser apresentado a Chefia Imediata para
devidos gjustes no sistema el etrdnico de ponto.

IXI1 —-DASFALTAS
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ARTIGO 32 - O ndo comparecimento pelo servidor ao servico pelos motivos que ndo os elencados
nos capitulos I X a X seré considerado FALTA, sendo o dia da auséncia descontado de seus sal&rios.

8 1° - Além do dia da auséncia serdo também descontados os DSR-Descansos Semanais
Remunerados, correspondentes a auséncia.

§ 20 - O valor do PIN, por ocasido da Falta, sera descontado, nos termos da Portaria HCRP n°® 197
/2007, na seguinte conformidade:

a) Quando ndo houver motivo justificavel, seré descontado o valor correspondente 25% (vinte e
cinco por cento) do PIN para cada Falta;

b) Quando houver motivo justificavel, serd descontado o valor correspondente a 1 (um) dia de
trabalho para cada Falta.

8§ 3° - Pela ocorréncia da falta, o servidor estard sujeito as sancdes disciplinares cabiveis pela
inobservancia do dever de comparecer ao trabalho.

ARTIGO 33 - Quando o servidor comunicar a Chefia Imediata 0 motivo da auséncia, de
preferéncia, antecipadamente, e o motivo for justifichvel, mediante o preenchimento de
requerimento, podera ficar isento da sangado disciplinar prevista no artigo anterior.

|XI Il —DA LICENCA ESPECIAL

ARTIGO 34 - Licenca Especial é a autorizacdo para que o servidor possa ausentar-se do servico
nas seguintes ocorréncias:

a) Doenca de conjuge, filhos e pais que dependam exclusivamente de seus cuidados;

b) Nas interdigdes anteci padamente previstas de Escolas de Educagéo Infantil conveniada.

§ 1° - Em periodos de até 14 (quatorze) dias, serdo descontados apenas os dias de auséncia, que
incidirdo nas férias, ndo sendo considerado o0 descanso semanal remunerado, feriados e pontos
facultativos, se houver.

§ 20 - A partir de 15 (quinze) dias e até 30 (trinta) dias seréo descontados os dias corridos.

§ 3° - No caso de doenca em pessoa da familia, devera ser obrigatoriamente juntado comprovante
médico, onde constem os nomes do servidor e do paciente e a relagdo de parentesco, a necessidade
dos cuidados a serem prestados pelo servidor, bem como o periodo necessario paraalicenca.
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§ 4° - Para obtencdo da Licenca, o servidor deve comunicar previamente a Chefia, providenciar
reguerimento e, juntamente com os comprovantes encaminhar ao Centro de Recursos Humanos, no
diada auséncia ou quando ndo for possivel, no imediatamente apds.

8 5° - O nédo atendimento pelo servidor das condicdes previstas para a concessdo da licenca especial
implicara no indeferimento do pedido, passando a auséncia ser considerada, como falta.

§ 6° - A concessao da licenca especial em periodo superior a 30 (trinta) dias consecutivos ficara
sujeita a aprovagao da Superintendéncia do Hospital.

|XIV —DA LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

ARTIGO 35 - O servidor que, ap6s atendimento médico necessitar de afastamento para tratamento
de salide devera, de posse do atestado correspondente comunicar imediatamente a Chefia.

§ 1° - O servidor deverd preencher requerimento de Licenga para Tratamento de Salide no Portal de
Servigos Eletronicos (RH Digital) e anexar o referido atestado, até o 2° dia Util apds o inicio da
licenca

§ 2° - Quando o atestado médico for emitido apenas para o periodo da manha ou da tarde, para o
abono parcial das horas, o servidor devera preencher requerimento de Licenca para Tratamento de
Salide no Portal de Servicos Eletrénicos (RH Digital) e anexar o referido atestado, até o 1° dia Uil
apo6s o término dalicenca.

8§ 3° - Na auséncia do Portal de Servicos Eletronicos (RH Digital), a apresentacéo do atestado
poderda ser realizada através de requerimento impresso.

§ 4° - A ndo apresentagdo do requerimento no prazo fixado no parégrafo anterior, caracterizara
negligéncia por parte do servidor e implicara em indeferimento da licenca de salde, ficando o
periodo considerado como Falta.

§ 5° - Uma vez caracterizada a negligéncia, poderd, ainda, ensegjar a aplicacdo de sancdes
disciplinares ao servidor.

|XV —DA LICENCA POR ACIDENTE DE TRABALHO

ARTIGO 36 - O servidor que sofrer Acidente de Trabalho devera no prazo méximo de 24 horas
comunicar o fato a Chefia Imediata e preencher o Formulario de Comunicado de Acidente de
Trabalho, disponibilizado na Intranet.

§ 1° - No formulé&rio devera constar, além dos dados de identificacéo e da descricdo do acidente, o
nome e endereco de 2 (duas) testemunhas que presenciaram o fato ou atestem a veracidade do
ocorrido e as assinaturas do servidor e Chefia Imediata.
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§ 2° - Caso o servidor tenha dificuldade de locomocgdo, o Técnico de Seguranca do Trabalho devera
dirigir-se ao local do acidente, providenciar documentacéo e comunicar a chefia.

ARTIGO 37 - De posse do formulario, o servidor deverd dirigir-se a0 SESMT para emissdo do
CAT - Comunicado de Acidente do Trabalho.

§ 1° - Ap6s emissdo do CAT- Comunicado de Acidente do Trabalho o servidor deverd,
obrigatoriamente, passar por consultacom o Médico do Trabalho.

§ 2° - Se houver urgéncia no atendimento médico, o servidor passara primeiro pela consulta médica
e em seguidadirigir-se ao SESMT para abertura do CAT- Comunicado de Acidente do Trabalho.

ARTIGO 38 - Apos finalizar o CAT- Comunicado de Acidente do Trabalho, 0 SESMT enviard o
mesmo a Secdo de Expediente do Centro de Recursos Humanos para registro junto ao INSS.

8§ 1° - Caso o servidor necessite de afastamento do trabalho devera providenciar o requerimento
com o visto da Chefia e encaminhar, juntamente com o Atestado Médico ao Centro de Recursos
Humanos.

§ 2° - A licengainicia no dia seguinte ao Acidente de Trabalho.

|XVI —DO AUXILIO DOENCA OU ACIDENTARIO

ARTIGO 39 - Caso a Licenca para Tratamento de Salide seja superior a 15 (quinze) dias, 0
servidor serd afastado pelo INSS, ficando seus salérios, durante este periodo, suspensos até a
ocasi 80 da sua alta médica

8§ 1° - O periodo em que o servidor permanecer afastado de suas atividades por motivo de Auxilio
Doenca ou Acidentario, sera remunerado pela Previdéncia Social.

§ 2° - O servidor deverd, obrigatoriamente, informar ao Centro de Recursos Humanos o resultado
das pericias médicas realizadas pelo INSS.

8§ 3° - Ao receber ata médica da previdéncia ou do médico assistente, o servidor devera passar por
consulta com o Médico do Trabalho, para emissdo do laudo de retorno ao trabal ho.

§ 4° - A documentacdo referente ao paragrafo anterior, devera ser encaminhada ao Centro de
Recursos Humanos, a fim de ser reestabel ecido o seu pagamento.

|XVII - DA SERVIDORA GESTANTE E LICENCA MATERNIDADE

ARTIGO 40 - A servidora gestante deverd comunicar a Chefia Imediata da sua condicao.
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§ 1° - A servidora que presta servigos em setores considerados como insalubres deverd comunicar o
Centro de Recursos Humanos a condicdo gravidica para adequacdo das atividades e local de
trabalho, nos termos da Norma de Servico n° 88/2019.

§ 2° - Encerrado o periodo de Licenca Maternidade, a servidora devera retornar ao local de origem.
Caso esteja amamentando deverd retornar ao seu local de origem ao término do semestre de
amamentacdo, contados a partir da data de nascimento da crianca.

8§ 3° - A Servidora durante o periodo gestacional tem direito a dispensa do horério de trabaho, pelo
tempo necessario para a realizacdo de, no minimo, 6 (seis) consultas médicas e demais exames
complementares.

ARTIGO 41 - A servidora gestante poderd, 04 (quatro) semanas antes do parto, mediante atestado
médico expedido ou endossado pelo SAMSP/SESMT, requerer no Centro de Recursos Humanos a
concessdo da Licenca Maternidade.

§ 1° - O periodo de licenca sera de 120 (cento e vinte) dias a contar da emisso do atestado.

§ 20 - A critério médico mediante documento fundamentado, o periodo de repouso, antes do parto,
poderd ser aumentado em até 02 (duas) semanas, caracterizando Antecipacdo de Licenca
Maternidade.

§ 3° - Da mesma forma, o periodo de repouso apds o final da Licenca Maternidade poderd, a
critério médico com documento fundamentado, ser aumentado em até 02 (duas) semanas
caracterizando Prorrogacdo de Licenca Maternidade.

ARTIGO 42 - Tratando-se de parto antecipado ou ndo, ainda que ocorra parto de natimorto, este
ultimo comprovado mediante certiddo de 6bito expedida por cartério, a servidora terd direito aos
120 (cento e vinte) dias previstos em lei, sem necessidade de avaliagdo médico-pericial pelo INSS.

81° - Cabe a0 médico atestar se houve aborto ou natimorto.

§2° - No caso de aborto, a servidora fara jus a afastamento pelo periodo de duas semanas (Licenca
Aborto).

83° - Para obtencdo dos referidos afastamentos, devera encaminhar atestado médico expedido ou
endossado pelo SAMSP/SESMT, determinando o inicio do afastamento, por meio de requerimento
a0 Centro de Recursos Humanos.

ARTIGO 43 - A servidora terd direito & prorrogagdo da Licenca Maternidade quando, em
decorréncia de complicacBes médicas relacionadas ao parto, houver necessidade de internacéo
hospitalar da servidora e/ou do recém nascido, nos termaos da Portaria Conjunta n°® 28 de 19/03/2021
do Ministério da Economia, INSS e Diretoria de Beneficios.
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81° - O periodo de licenca de 120 (cento e vinte) dias sera contado a partir da alta dainternagéo do
recém nascido e/ou da servidora, o que acontecer por Ultimo.

§2° - A prorrogacdo da Licenca Maternidade de que trata o caput deste artigo, devera ser requerida
junto ao Centro de Recursos Humanos através de relatério médico que caracterize o nexo entre a
internacao e o parto.

83° - Em caso de falecimento da servidora, o conjuge ou companheiro (a) teré direito ao salério
maternidade durante o periodo de internacéo da crianca.

84° - De acordo com os critérios da referida Portaria Conjunta:

I. Quando o beneficio se iniciar em até 28 dias do parto, o tempo que anteceder o parto sera
descontado dos 120 dias devidos a partir da alta hospitalar.

I1. O contido na Portaria ndo se aplica a0 caso em que a servidora/segurada se beneficiou da
extensdo de duas semanas de repouso anterior ao parto, previsto no Decreto n° 3.048/99.

IXVIII - DA LICENCA ADOCAO

ARTIGO 44 - A servidora que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adocéo de crianca de
até 12 anos incompletos tera direito, nos termos do artigo 392 da CLT, a licenca maternidade de
120 (cento e vinte) dias.

Paragrafo unico - A referida licengca somente sera concedida mediante apresentacdo do termo
judicial de guarda para fins de adogdo (Lei 10421/2002), devendo ser apresentado junto ao Centro
de Recursos Humanos, requerimento vistado pela chefia.

|XI X —DO DESCANSO AMAMENTACAO

ARTIGO 45 - A servidora com filho (legitimo ou adotivo) de até 6 (seis) meses de idade, tera
direito durante sua jornada de trabalho diéria, a dois descansos de meia hora cada para a
amamentacao.

§ 1° - O descanso de que trata este artigo constitui norma de ordem publica, ndo sendo permitido a
mé&e abrir méo desse direito.

§ 2° - Em razéo da localizacdo do Hospital e o tempo de deslocamento, o horério destinado a
amamentacdo podera, mediante manifestagao por escrito da servidora, ser exercido no inicio da
jornada (aprimeirameia hora) e no fina dajornada (a segunda meia hora).

I. O periodo destinado a amamentacdo podera ainda, mediante manifestacdo por escrito da
servidora, ser convertido em 1 (uma) hora, sendo concedido no inicio ou término da jornada.
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§ 3° - A servidora que presta servicos em setores considerados como insalubres e que esteja
amamentando filho de até 6 (seis) meses de idade, e que teve adequacdo das atividades e local de
trabalho, deveraretornar ao seu local de origem apos consulta com o Médico do Trabal ho.

§ 4° - Durante o periodo que a servidora estiver usufruindo do Descanso Amamentag&o, somente
podera cumprir jornada superior aquela estabelecida, em cardter excepcional, nos casos de
reposicdo de horas referentes ao saldo negativo no banco de horas ou reposicdo de dias que
intercalam feriados, mediante comunicado da Chefia ao Centro de Recursos Humanos.

ARTIGO 46 - O descanso de que trata 0 Artigo 45, podera ser prorrogado més a més, até a crianca
completar 1 (um) ano de idade, desde que apresente o atestado do pediatra justificando a
necessidade do aleitamento materno.

§ 1° - Para a obtencdo da prorrogacdo do descanso amamentagdo, a servidora devera encaminhar ao
Centro de Recursos Humanos, no primeiro dia da prorrogacéo, requerimento proprio, vistado pela
Chefia e acompanhado do atestado do pediatra,.

§ 2° - O atestado fornecido pelo pediatra, bem como o requerimento deverdo ser renovados a cada
30 (trinta) dias.

IXX —DASFERIAS

ARTIGO 47 - Todo servidor tera direito ao gozo de um periodo de férias, sem prejuizo da
remunerag&o na seguinte conformidade:

a) 30 (trinta) dias apo6s cada periodo de 12 (doze meses) de vigéncia do periodo aquisitivo das
férias;

b) 20 (vinte) dias a cada periodo de 6 (seis) meses de vigéncia do periodo aquisitivo das férias,
para servidores gque trabalham expostos a radiac&o ionizante.

ARTIGO 48 - Por ocasido do gozo das férias, o servidor fard jus a um acréscimo de 1/3 de sua
remuneracao nos termos do artigo 7°, inciso XV 11 da Constituicéo Federal.

ARTIGO 49 - E facultado somente ao servidor cujo periodo aquisitivo € anual (12 meses),
converter 1/3 (um terco) do periodo de férias a que tiver direito em abono pecuniério, no valor da
remuneracdo gque lhe seria devida nos dias correspondentes. (Art. 143 CLT)

Paragrafo unico - O valor do Abono Pecuni&rio serd acrescido de 1/3 (um ter¢o) a que se refere o
artigo 7°, inciso XV1I da Constituicéo Federal.

ARTIGO 50 - A todos os servidores é facultado, por ocasido do gozo de férias, o direito de
percepcao de metade do 13° sdario.
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§ 1° - O servidor, por ocasido das férias, recebera automaticamente a Remuneracdo de Férias
(Antecipacdo de Salario).

§ 2° - O servidor que gozar férias no més de janeiro, ndo poderd optar pelo recebimento da metade
do 13° sdario.

§ 3° - O servidor de que trata 0 § 2° bem como aquele que ndo fizer opcao, recebera a primeira
parcela do 13° salario no dia 30 de novembro.

ARTIGO 51 - O periodo de gozo de férias deverd ocorrer entre o 1° dia subsequente ao do
vencimento do periodo aquisitivo e 30° dia anterior ao vencimento do proximo periodo aquisitivo.

§ 1° - O periodo de gozo de férias devera ser precedido de programacdo através da Escala Anua de
Férias.

§ 20 - O servidor somente poderd entrar em gozo de férias, apds tomar ciéncia do “Comunicado de
Férias’.

8§ 3° - Para dar ciéncia do comunicado de que trata o paragrafo anterior, o servidor deverd, por meio
do e-mail institucional, clicar no botdo “CIENTE” do e-mail.

§ 4° - O servidor que estiver com férias marcadas, para 0 1° dia consecutivo ao vencimento do
periodo aquisitivo, devera assinar o comunicado de férias disponibilizado por e-mail, até o dia
anterior ao seu inicio.

ARTIGO 52 - O direito as férias é irrenunciavel e indisponivel (art. 7°, inc. XVI CF e art. 129 e
130 CLT). Desta maneira, o servidor ndo pode deixar de usufrui-las, ou sgja, ndo é permitido ao
servidor trabalhar durante as férias, seja por iniciativa propria ou desejo do empregador.

Paragrafo Unico - N&o é permitido ao servidor trabalhar durante as férias e converter as horas
trabalhadas em Horas em Haver para descanso oportuno.

ARTIGO 53 - A Escala Anual de Férias sera disponibilizada no Sistema HCRP no ultimo
trimestre do exercicio em periodo determinado pelo Centro de Recursos Humanos.

§ 1° - A Escala Anual de Férias serd elaborada de preferéncia, em comum acordo entre a Chefia
Imediata e o servidor, sempre observando a necessidade do servico.

§ 2° - N&o havendo possibilidade de acordo, devera ser obedecido o artigo 136 da CLT: “A época
da concessdo das férias serd a que melhor consulte os interesses do empregador”.
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§ 3° - Para a elaboracéo da Escala anual devera ser observado o periodo aquisitivo do servidor, a
fim de evitar o acimulo de periodos.

8 4° - O servidor, além da data de inicio das férias e da quantidade de dias de gozo, devera optar na
Escala Anual de Férias pelo percebimento ou ndo do Abono Pecunidrio e Metade do 13° Sal&rio,
sendo que a antecipacdo salarial sera automatica.

ARTIGO 54 - As férias poderdo ser parceladas em até trés periodos, sendo que um deles ndo
podera ser inferior a 14 (quatorze) dias corridos e os demais ndo poderdo ser inferiores a 5 (cinco)
dias corridos.

Parégrafo tnico - Nos casos de parcelamento, 0 acréscimo da remuneracdo de gue trata o artigo
49 sera pago proporciona mente aos dias de férias a serem gozados.

ARTIGO 55 - Caso néo tenha sido previsto na Escala Anual de Férias, o servidor devera solicitar
dentro dos seguintes prazos.

a) Marcacdo de Férias: até o 1° dia Util do més anterior ao inicio das férias;

b) Abono Pecuniario: até 15 dias antes do término do periodo aquisitivo ou até 60 dias da data do
inicio dasférias;

¢) Metade do 13° Salario: durante 0 més de janeiro.

Paragrafo unico - As solicitagdes de que trata este artigo deverdo ser feitas atraves do Portal de
Servigos Eletrénicos (RH Digital), ou na auséncia deste, através de requerimento impresso, sendo
gue a marcagdo de férias deverd ser devidamente justificada pela Chefia Imediata.

ARTIGO 56 - As alteracdes de data de inicio de férias e das opgdes pecuniarias, ja marcadas
anteriormente, deverdo ser encaminhadas ao Centro de Recursos Humanos, devidamente
justificadas pela Chefia, em impresso proprio, até o 1° dia Util do més anterior ao inicio dasférias.

ARTIGO 57 - O servidor podera sofrer reducdo nos dias de férias por motivo de Faltas, Licenca
Especia ou Suspensdo Disciplinar na seguinte proporcao:

SERVIDORES COM FERIAS ANUAIS

AUSENCIAS )
DIASDE | OPCAOABONO | DIASEM | DIASEM
(FALTASLE| FERIAS | PECUNIARIO | PECUNIA | DESCANSO
/SUSP.)

Até 05 30 Sim 10 20
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06ald 24 Sim 08 16

15a23 18 N&o - 18

24a32 12 N&o - 12
Acimade 32 | N&o faz jus - - -

§ 1° - N&o podera optar pelo abono pecuniario o servidor que dentro de seu periodo aquisitivo
contar com 15 (quinze) ou mais auséncias, umavez que a CLT prevé um minimo de 14 (quatorze)
dias de descanso.

§ 2° - N&o fard jus as férias, 0 servidor que dentro do seu periodo aquisitivo contar com mais de
180 dias de afastamento pelo INSS (auxilio doenga) ou LAT (Acidente do Trabalho), embora
descontinuos.

§ 3° - O servidor que se afastar para Cursos, Congressos e similares, acima de 30 dias consecutivos
com percepcdo de saldrios, ndo farajus asférias (artigo 133 daCLT).

SERVIDORES COM FERIAS SEMESTRAIS
AUSENCIAS(FALTAS/LE DIASDE

/SUSP.) DESCANSO

Até 02 20

03a07 16

08all 12

12al6 08
Acimade 16 N&o faz jus

8 4° - Nao fardjus as férias, 0 servidor que dentro do seu periodo aquisitivo contar com mais de 90
dias de afastamento pelo INSS (auxilio doenca) ou LAT (Acidente do Trabalho), embora
descontinuos.

§ 5% - O servidor que se afastar para Cursos, Congressos e similares, acima de 15 dias consecutivos
com percepcdo de salérios, ndo farajus asférias.

ARTIGO 58 - A perda do direito as férias, decorrente da percepcdo de auxilio doenca ou
acidentario, implica no inicio de novo periodo aquisitivo a partir do retorno do servidor ao
trabalho. (Art. 133 § 2°CLT).

Paragrafo Unico - Se ao retornar ao trabalho, o servidor possuir periodo de férias ndo gozado
dentro do periodo de concessdo em raz&o do afastamento do trabalho, essas férias sero concedidas
dentro do novo periodo aquisitivo mediante prévia comunicagdo (30 dias de antecedéncia).

ARTIGO 59 - E proibida a interrupco do gozo de férias, inclusive por doenga que se instale
durante esse gozo.

Parégrafo Unico - Caso, finalizado o periodo de gozo das férias, o servidor que ainda ndo estiver
em condi¢Bes de assumir suas funcdes, devera requerer o afastamento, instruido com atestado
médico gque indigue o prazo necessario para sua recuperacdo. A partir de entdo |he seréo pagos os
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saarios até 0 15° dia e se 0 afastamento for por prazo superior, devera entrar com pedido de auxilio
doencano INSS.

|XXI —DA SUBSTITUICAO ADMINISTRATIVA

ARTIGO 60 - Todas as unidades que possuem funcbes de Encarregatura, Chefia e Diregéo,
deverdo ter um quadro de substituicdes, elaborado pelos dirigentes das unidades e aprovado pelo
Superintendente.

ARTIGO 61 - Serdo indicados para cada funcdo que comporta substituicdo, dois servidores que
deverdo ser, respectivamente, o primeiro e o0 segundo substitutos.

ARTIGO 62 - Os servidores indicados para as substituicdes deverdo estar obrigatoriamente
habilitados, de acordo com as exigéncias legais, para o exercicio da funcdo ocupada pelo titular,
principal mente quanto ao nivel de escolaridade.

ARTIGO 63 - Desde que devidamente habilitado, o servidor podera ser indicado para ser
substituto em diferentes unidades de trabalho, dentro de sua area de atuacéo.

ARTIGO 64 - O quadro de servidores indicados para substitui¢do tera validade por 02 (dois) anos,
podendo ser alterado durante esse periodo.

ARTIGO 65 - Sempre que o titular da funcéo-atividade estiver impedido de exercer suas funcdes,
pelos motivos abaixo, assumird o seu posto 0 1° substituto e na auséncia deste o 2° substituto
tomara posse.

ARTIGO 66 - Sdo considerados motivos para impedimento, as seguintes ocorréncias:

a) Férias;

b) Licenca Gestante;

¢) Licenca Adocéo;

d) Licenca Paternidade;

€) Licenca Prémio;

f) Licenca Salde;

g) LicencaINSS;
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h) Licenca Acidente de Trabal ho;

i) Afastamento devidamente autorizado (Cursos, Congressos e outros similares);

Paréagrafo Unico - O desconto de Horas em haver ndo é considerado para fins de pagamento de
substitui céo.

ARTIGO 67 - Os indicados, quando da efetiva substitui¢do, faréo jus ao pagamento dos salarios
correspondentes a diferenca da funcéo de que é titular, para a funcéo que exercer em substituicao,
conforme o artigo 32 da Lei Complementar 1.080/2008 e artigo 44 das Leis Complementares 1.157
/2011, 1.193/2013 e 1.122/2010.

ARTIGO 68 - Quando houver vacancia das fun¢des de Chefia e Direcdo, os indicados, baseados
nas escalas de substituicdo, faréo jus ao pagamento de sal&rios correspondentes a diferenca da
funcdo de que é titular para afuncdo que exercer em substituicéo.

ARTIGO 69 - Nos termos dos artigos das Leis Complementares supra, para efeito de pagamento
de que trata 0 artigo anterior ser considerado periodo de substituicdo igual ou superior a 15
(quinze) dias consecutivos.

|XXII — DA TRANSFERENCIA DE LOCAL DE TRABALHO

ARTIGO 70 - Denomina-se transferéncia a mudanca de lotagdo do servidor dentre as Unidades do
Hospital.

ARTIGO 71 - A transferéncia ocorre nas seguintes situacoes.

|. Entre unidades do mesmo Servico por interesse do Hospital;

I'1. Entre unidades de diferentes Servigos, Divisdes ou Departamentos por interesse do Hospital;

I'11. Necessidade de readaptacdo do servidor mediante orientacdo do SESMT;

V. Entre unidades de diferentes Servicos, Divisbes ou Departamentos por solicitacdo do servidor,
desde que exista vaga na Unidade pretendida e esta concorde expressamente.

ARTIGO 72- Na hipétese de transferéncia conforme o disposto nos Incisos | e Il, do artigo
anterior devera ser preenchido o Comunicado de Mudanca de Local de Trabalho disponivel na
Intranet.

§ 1° - O servidor deverarealizar exames médicos junto a0 SESMT para obtencdo do ASO-Atestado
de Salde Ocupacional.
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§ 2° - O servidor entregard 0 Comunicado de Mudanca de Local de Trabalho juntamente com o
A SO ao Centro de Recursos Humanos.

ARTIGO 73 - Na hip6tese de transferéncia conforme o Inciso Ill, do artigo 70, por motivo de
restricdo médica, 0 SESMT encaminhara documento ao Centro de Recursos Humanos, sugerindo
mudanca de local de trabalho.

Parégrafo Unico - O Centro de Recursos Humanos tomara as providéncias necessarias para
realocacdo do servidor.

ARTIGO 74 - Na situacdo estabelecida no Inciso IV do artigo 70, o servidor, para solicitar a
transferéncia, deverd estar em exercicio hAmais de 01 (um) ano namesma funcéo e unidade.

§ 1° - Essa solicitagcdo deve ser precedida de entrevista com a Equipe Técnica de Treinamento e
Desenvolvimento do Centro de Recursos Humanos, que ir4 avaliar a necessidade ou ndo da
efetivacdo datransferéncia.

| - Decidido pelatransferéncia, o servidor preencherd junto com a Equipe Técnica de Treinamento
e Desenvolvimento o impresso denominado “ Solicitacdo de Transferéncia’.

Il - Na solicitacdo, além de seus dados funcionais (matricula, local atual de trabalho e funcéo-
atividade), o servidor devera explicitar:

a) Os motivos que ensejam o pedido de transferéncia;

b) A &reade seu interesse;

¢) Os horarios que tem disponibilidade;

d) Sua qualificagéo e experiéncia profissional.

§ 2° - O preenchimento da solicitagdo de transferéncia ndo implica necessariamente na sua
efetivacdo.

§ 3° - A solicitagdo sera cadastrada pelo Centro de Recursos Humanos e tera validade de 1 (um)
ano.

8 4° - ApGs o periodo de que trata o paragrafo anterior e, ndo havendo transferéncia, a solicitacéo
serd cancelada, cabendo ao servidor, caso mantenha o interesse, fazer nova solicitacao.
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ARTIGO 75 - Quando do surgimento de vaga, a Equipe Técnica de Treinamento e
Desenvolvimento do Centro de Recursos Humanos analisara as solicitagdes existentes, de forma a
alinhar as competéncias do Servidor as necessidades exigidas para a funcdo-atividade.

§ 1° - O candidato que se enquadrar as especificidades estabelecidas, sera considerado habilitado
para entrevista de preenchimento da vaga.

8§ 2° - A Equipe de T&D do CRH comunicara a existéncia de candidatos habilitados para
transferéncia a Chefia da area e agendara entrevista para avaliagéo final .

§ 3° - Da entrevista, participardo a Chefia Imediata e/ou a Chefia Mediata, e representantes da
Equipe de T&D do Centro de Recursos Humanos, sempre em nimero impar.

§ 4° - Na hipébtese de existéncia de mais de 1 candidato apto para entrevista, todos que se
enguadrarem serdo entrevistados, porém, apenas um sera selecionado.

8§ 5° - O candidato selecionado serd encaminhado para os exames médicos e aguardara
comunicagdo do Centro de Recursos Humanos, parainicio das atividades na nova unidade.

§ 6° - A unidade de origem deverd, obrigatoriamente, liberar 0 servidor até, no maximo, o primeiro
dia util da semana subsequente ao inicio de atividade de outro servidor, em reposi¢do da vaga.

§ 7° - Os demais candidatos aguardaréo nova oportunidade de transferéncia dentro do prazo de
validade de seu requerimento.

ARTIGO 76 - Realizada a transferéncia, o servidor somente podera solicitar nova transferéncia
apos 2 (dois) anos.

ARTIGO 77 - A Administragdo poderd, em casos excepcionais, adotar outras condutas para as
transferéncias de servidores.

|XXI I —-DO REMANEJAMENTO INTERNO DE POSTO DE TRABALHO

ARTIGO 78 - Além das formas de transferéncia descritas no artigo 70, poderd ainda ocorrer
selecdo interna para preenchimento de vaga de determinada Unidade mediante abertura de
Remanejamento Interno de Posto de Trabalho, especifico paratal.

ARTIGO 79 - O procedimento de que trata o artigo anterior sera precedido de solicitacéo da
Unidade interessada a Superintendéncia do Hospital, condicionada a existéncia de vaga a ser
preenchida.

Paragrafo unico - O Centro de Recursos Humanos procedera a abertura do Processo Especifico
mediante comunicado aos servidores.
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ARTIGO 80 - O processo de remanejamento devera ter ampla divulgacdo do seu regulamento, nos
canais de comunicacdo disponiveis no HCRP.

Par &grafo Unico - O regulamento deverd conter, obrigatoriamente:

a) Descricdo suméria das funcdes,

b) Requisitos para participacao;

¢) Periodo parainscricoes;

d) Critérios de avaliagao;

€) Critérios de Classificagao;

f) Validade do Processo.

ARTIGO 81 - A avaliagéo dos candidatos constara obrigatoriamente de 3 (trés) etapas:

I. Andlise do Prontudrio Funcional quanto a frequéncia, assiduidade e conduta e resultado da
ultima avaliacéo de desempenho;

I1. Andlise de Curriculo quanto aos cursos e capacitacdes inerentes a fungdo, experiéncia (se for o
caso), participacdo nos eventos, comissdes e cursos promovidos pelo Hospital;

I1l. Entrevista por competéncias Técnhicas e Comportamentais onde serdo avaliadas as
competéncias essenciais e as competéncias especificas para desempenho da fungéo.

§ 1° - Poderdo ser aplicadas, caso o desempenho da funcdo exija, avaliagdes préticas de
informética, redacéo e conhecimentos especificos.

§ 2° - Para cada uma das etapas de avaliagdo serdo atribuidos pesos pela proporcionalidade de
acordo com a importancia de cada etapa, sendo preponderante que a entrevista por competéncias
tenha peso maior.

§ 3° - A notafinal seré calculada pela média ponderada dos resultados obtidos nas etapas.

ARTIGO 82 - Os candidatos serdo classificados de acordo com a notafinal obtida.
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§ 1° - Na hipotese de igualdade no resultado, o desempate se dara pela nota obtida no critério cujo
peso for maior e, assim sucessivamente caso persista aigualdade.

§ 2° - Mantida aigualdade, o critério de desempate serd 0 de maior tempo de servigo na funcéo.

ARTIGO 83 - O resultado final do processo de remanejamento deverd ter ampla divulgacéo pelos
canais e comunicagao disponiveis no Hospital das Clinicas.

ARTIGO 84 - O candidato selecionado sera encaminhado para os exames médicos e aguardara
comunicagdo do Centro de Recursos Humanos, parainicio das atividades na nova unidade.

ARTIGO 85 - A unidade de origem devera, obrigatoriamente, liberar o servidor até, no maximo, o
primeiro dia Util da semana subsequente ao inicio de atividade de outro servidor em reposicdo da

vaga.

ARTIGO 86 - A validade do processo sera de 1 (um) ano, podendo, a exclusivo critério da
Administracéo do Hospital, ser prorrogado por igual periodo.

ARTIGO 87 - O processo de Remangjamento Interno destina-se exclusivamente ao preenchimento
da vaga autorizada, devendo, durante sua validade ser utilizado para o fim aque foi proposto.

Parégrafo Unico - Apenas em casos excepcionais € a critério da Administracdo do Hospital, o
Processo podera ser utilizado para preenchimento de outra vaga similar.

|XXIV - DO AFASTAMENTO PARA CONGRESSOS, SIMPOSIOS E CURSOS

ARTIGO 88 - Os pedidos de afastamento para os servidores participarem de missdo de estudo de
interesse do servico publico ou em congressos e outros certames culturais, técnicos ou cientificos,
dentro do pais ou no exterior, somente serdo processados quando houver interesse do Hospital, a
critério da Chefia, se as condi¢des de trabalho forem permissivels.

Parégrafo unico - O evento tem que, necessariamente, guardar relacdo direta com o interesse
publico e institucional e com as atribuic¢des da funcéo do servidor.

ARTIGO 89 - Para formalizagdo das solicitacbes de afastamento para eventos dentro do Brasil
deverdo ser observadas as seguintes condicoes, pelo servidor:

a) Encaminhar ao Centro de Recursos Humanos, com antecedéncia de 10 (dez) dias a data do
evento, formulario de Solicitagdo de Afastamento no Brasil, preenchido e assinado, pelo servidor,
Chefia Imediata e a do Departamento, acompanhada de prospecto do evento;

b) O periodo de trénsito, somente para os eventos realizados fora do Estado de S&o Paulo, podendo
ser de 1(um) diaparaidae 1(um) dia paraavolta.
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ARTIGO 90 - Paraformalizacéo das solicitacfes de afastamento para eventos no exterior deveréo
ser observadas as seguintes condigdes:

I. Encaminhar ao Centro de Recursos Humanos, com antecedéncia minima de 40 (quarenta) dias a
data do evento, formulério de Solicitacdo de Afastamento para o Exterior preenchido e assinada
pelo servidor, Chefialmediata e do Departamento, com os seguintes documentos:

a) O prospecto do evento com o respectivo programa e datas, com a devida tradugao;

b) Informar a condic&o de participacdo, se palestrante, expositor ou ouvinte;

c¢) Copia da Cédula de |dentidade;

d) Comprovante de inscri¢do no evento, e se for convidado, a carta de aceite ou carta convite com a
devidatraducéo;

€) Plano de Trabalho da viagem de forma detalhada, especificando os objetivos a serem atingidos, a
finalidade e a importancia da participacdo no evento, demonstrando as atividades que serdo
cumpridas em cada dia da estada no exterior, indicando os trabalhos a serem apresentados ou
estudos a serem desenvolvidos, os locais de apresentacdo, reunides programadas, e demais
elementos que justifiqguem a concesséo do afastamento;

f) Declaragdo informando a origem de recursos a serem utilizados para a viagem;

g) Declaracdo do superior imediato constando a importancia da participagdo no evento, que o
afastamento ndo prejudicard o servigo e que é de interesse da area.

I1. O periodo de transito ser&

a) Américado Sul e Central: 1 (um) diaparaaidae 1 (um) paraavolta;

b) América do Norte e Europa: 2 (dois) dias paraaidae 2 (dois) paraavolta;

c) Africa, Asia e Oceania: 3 (trés) dias paraaidae 3 (trés) paraavolta.

ARTIGO 91 - O servidor devera apresentar no prazo méximo de 10 (dez) dias apds o término do
afastamento, o comprovante de participacdo e o relatério circunstanciado dos trabalhos ou
atividades desenvolvidas, tanto para os afastamentos no Brasil, quanto para o exterior.
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ARTIGO 92 - As solicitagbes de afastamentos que ndo atenderem as condi¢cdes dos artigos
anteriores, tanto no que se refere a documentagdo exigida, como no encaminhamento fora do prazo
estipulado, ndo serdo processadas, sendo devolvidas aos respectivos Departamentos.

Paragrafo Unico - A ndo apresentagdo dos documentos, ou 0 ndo atendimento dos prazos
estabel ecidos, transformard automati camente os dias de afastamento em faltas, sofrendo o servidor
0s descontos salariais correspondentes.

|XXV - DO VALE TRANSPORTE

ARTIGO 93 - O Vale Transporte sera fornecido ao servidor, como beneficio antecipado, para
utilizac@o efetiva em despesas de seu deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa.

ARTIGO 94 - Parareceber 0 Vale Transporte o servidor deverd preencher impresso disponivel em
Downloads na Intranet e/ou requerer junto a Secdo de Beneficios do Centro de Recursos Humanos.

§ 1° - A solicitacdo do Vale Transporte deverd ser requerida até o dia 12 do més através do Portal
de Servicos Eletronicos (RH Digital), para receber os referidos Vales no més subsequente ao
reguerido.

§ 2° - Nao podera o servidor solicitar quantidade maior de Vale Transporte, com a finalidade de
utilizar mais de uma Linha de 6nibus para 0 deslocamento ao trabalho por conveniéncia de horério
ou quando houver linha direta num raio méximo de 500 (quinhentos) metros de sua residéncia ou
do Hospital.

§ 3° - As quantidades e tipos de Vales somente serdo alterados em caso de mudanca de endereco,
dos itinerérios dos 6nibus ou no nimero de folgas semanais.

ARTIGO 95 - O Vale Transporte serd fornecido de modo a cobrir os deslocamentos dos
beneficiérios, computados somente os dias Gteis.

8 10[ Para determinar os dias Uteis, de que trata 0 “ caput” do artigo, seréo descontadas as seguintes
auséncias:

1. Férias;

2. Faltas;

3. Licenca por auxilio doenca;

4. Licencagestante;

5. Licenca Especidl;

6. Suspensao;

7. Outras auséncias.
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Hospital das Clinicas da FMRP USP
SUPERINTENDENCIA

§ 2° - Considerando que o Vale Transporte é entregue ao servidor antecipadamente ao més de
referéncia, as auséncias serdo sempre descontadas no més seguinte.

§ 3° - Para cada dia de auséncia serdo descontados tantos Vales quanto os utilizados diariamente
para o deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa.

ARTIGO 96 - Fica terminantemente proibida a utilizac&o do Vale Transporte para outra finalidade
gue ndo a do deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa.

Paragrafo Unico - Constatado o uso indevido do Vale Transporte, bem como falsas informagdes
na sua solicitacdo, o servidor sofrera, além da perda do direito ao beneficio, sangdes disciplinares
previstas na Legislacdo Traba hista.

ARTIGO 97 - Serdo descontados dos servidores que fazem uso do Vale Transporte, 6% do salario
base da funcdo exercida, excluidos quaisquer adicionais ou vantagens, desde que sua despesa com
os Vales sgja superior aos 6% referidos.

§ 1° - Quando o valor dos Vales recebidos pelo servidor for inferior a 6% de seu salario base, sera
descontado apenas o valor dos referidos Vales.

§ 2° - O desconto de que trata 0 “caput” deste artigo sera efetuado na folha de pagamento do més a
que serefere 0 Vale Transporte.

ARTIGO 98 - Caso faga opcéo pelo uso do estacionamento do Hospital, o servidor perderd o
direito ao Vale Transporte.

Par &grafo Unico - Para requerer o selo do estacionamento, é necessario renunciar o direito ao vale
transporte até o dia 15 de cada més, e 0 mesmo somente sera fornecido, no Ultimo dia atil do més
dereferéncia

[XXVI - DO AUXILIO ALIMENTAGAO

ARTIGO 99 — O Auxilio Alimentagdo é fornecido mensalmente em conformidade com o previsto
na Lei Estadual n® 7.524/1991, aos servidores de todas as autarquias do Estado, na forma de
CARTAO ELETRONICO, cujo vaor é estipulado pelo Governo do Estado de S&o Paulo.

|XXVI | - DASESCOLAS CREDENCIADAS

ARTIGO 100 - As servidoras terdo direito a matricular seus filhos ou tutelados em escolas
previamente credenciadas com o Hospital, para que os mesmos sejam |4 albergados a partir do
término da Licenca Maternidade (ai incluidas eventuais prorrogacdes) ou emenda de Férias.
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Hospital das Clinicas da FMRP USP
SUPERINTENDENCIA

§ 1° - A matricula da crianca deverd ser realizada com 1 (um) més de antecedéncia do término da
Licenca Maternidade/Prorrogacdo e/ou Férias, junto a Secdo de Beneficios apresentando a Certiddo
de Nascimento da crianca.

8§ 2° - A Secdo de Beneficios disponibilizara relacdo das Escolas Credenciadas para que a servidora
opte pela escola que melhor atenda suas necessidades.

8 3° - O direito a usufruir do beneficio, sendo a méae servidora ou recém-admitida, sera desde o
bercario até o ensino infantil, na forma estabel ecida na Portaria HCRP n° 148/2022.

|XXVI Il —DA SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

ARTIGO 101 - O SESMT - Servico Especializado de Engenharia, Seguranca e Medicina do
Trabalho é responsavel pelo plangjamento, execucao e controle da politica de seguranca e salde do
servidor.

Par agrafo Unico - Cabe ap SESMT:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e medicina do trabalho;

b) Implementar e coordenar o PPRA — Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais através da
avaliacdo dos locais de trabalho identificando os riscos mais provaveis quanto a exposicao aos
agentes biol dgicos e acidentes de trabal ho;

¢) Implementar e coordenar 0 PCM SO — Programa de Controle Médico de Salde Ocupacional
através da realizacdo dos exames médicos admissionais, periddicos, de retorno ao trabalho,
mudanca de func&o e demissional;

d) Instruir os servidores quanto as precaucdes no sentido de evitar acidentes do trabalho ou doengas
ocupacionais;

€) Detectar atividades insalubres ou perigosas, agindo ha sua prevencao e correcao;

f) Promover e coordenar campanhas preventivas sobre doencas visando a preservacao e integridade
da saude do servidor;

0) Indicar a utilizagdo dos EPC — Equipamentos de Proteg&o Coletiva e dos EPI - Equipamentos de
Protecdo Individual, cabendo a Chefia Imediata, supervisionar e controlar a utilizagdo junto aos
servidores.

ARTIGO 102 - Nos termos do artigo 158 da CLT, cabe ao servidor observar as normas de
seguranca e medicina do trabalho quanto as precaucdes no sentido de evitar acidentes de trabaho e
doencas ocupacionais.
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Hospital das Clinicas da FMRP USP
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§ 1° - E obrigatério ao servidor utilizar o EPI disponibilizado pelo Hospital de acordo com a
orientacdo do SESMT, sendo considerado ato de indisciplina a recusa injustificada do uso do
mesmo.

§ 2° - O servidor é responsavel pela guarda e conservagéo do EPI a ele destinado, cabendo ao
mesmo comunicagao a Chefia lmediata no caso de 0 equipamento tornar-se improprio para uso.

ARTIGO 103 - O servidor deverd obrigatoriamente, submeter-se aos exames médicos nas
seguintes situacdes:

a) Periodicamente, mediante convocacdo pelo SESMT, que poderd variar pelos periodos
semestrais, anuais ou bienais de acordo com a avaliagdo do PCM SO;

b) Nos casos de retorno ao trabalho, apds afastamento igual ou superior a 30 (trinta) dias;

¢) Por motivo de mudanca de local de trabalho;

d) Por ocasi&o da sua demisséo.

8§ 1° - Em todas as situagOes descritas neste artigo, 0 SESMT emitird o ASO — Atestado de Satide
Ocupacional confirmando a aptidao de salide do servidor para desempenhar suas atividades.

§ 2° - A critério do médico do trabalho poderdo ser solicitados exames complementares que
auxiliem naformulacdo do diagndstico e emissdo do Atestado de Salide Ocupacional.

8 3° - Na hipétese de o servidor ser considerado INAPTO apds os exames, o Médico do Trabalho
tomaréa as medidas cabiveis e necessérias para encaminhamento do mesmo para tratamento.

8§ 4° - Nos casos de exame de retorno ao trabalho (30 dias de afastamento), o servidor considerado
INAPTO sera encaminhado ao INSS para tratamento e seguimento de sua patol ogia.

|XXIX —DASATIVIDADESINSALUBRESE PERIGOSAS

ARTIGO 104 - S&o consideradas atividades ou operagdes insalubres aquelas que, por sua natureza,
condi¢des ou métodos de trabalho, exponham os servidores a agentes nocivos a salde, acima dos
limites de tolerancia fixados em razéo da natureza e da intensidade do agente e do tempo de
exposi¢ao aos seus efeitos (art. 189 CLT).

§ 1° - O exercicio de trabalho em condi¢bes insalubres, acima dos limites de tolerancia
estabel ecidos pelo Ministério do Trabalho, assegura percep¢do de adicional de insalubridade.
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§ 2° - A caracterizagdo e a classificagdo da insalubridade serdo feitas pelo SESMT que, apés
verificagdo das atividades e local do trabalho emitir4d Laudo Técnico concedendo ou ndo o
Adicional de que trata o paragrafo anterior.

§ 3° - O percentual do Adicional de Insalubridade é graduado em:

a) Maximo - 40% (quarenta por cento) do Salario Minimo;

b) Médio - 20% (vinte por cento) do Salério Minimo;

¢) Minimo - 10% (dez por cento) do Salario Minimo.

ARTIGO 105 - Sdo consideradas atividades ou operacbes perigosas, na forma da regulamentacédo
pelo Ministério do Trabalho, aquelas que, por sua natureza ou métodos de trabalho, impliquem o
contato permanente com inflaméveis ou explosivos em condicdes de risco acentuado.

§ 1° - O trabalho em condicdes de pericul osidade assegura ao servidor um adicional de 30% (trinta
por cento) sobre o salério, sem 0s acréscimos resultantes de gratificagdes ou prémios.

§ 2° - A concessdo do Adicional de Periculosidade é precedida de avaliagdo pelo SESMT
constituida para esse fim.

§ 3° - O servidor que pleitear tal adicional devera fazé-lo através de requerimento ao Centro de
Recursos Humanos que encaminharaao SESMT para emisséo de parecer sobre o assunto.

8§ 4° - A concessdo do Adicional de Periculosidade produzira efeitos a partir da data estabelecida
pelo SESMT.

§ 5° - N&o é permitida por lei a percepcdo cumulativa dos adicionais de insalubridade e
Periculosidade, sendo facultativo ao servidor optar pelo que melhor he convier.

ARTIGO 106 - O direito do empregado ao adicional de Insalubridade ou de Pericul osidade cessara
com aeliminagdo do risco a sua salde ou integridade fisica (art. 194 CLT).

|XXX —DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES

ARTIGO 107 - A Comissdo Interna de Prevencéo de Acidentes — CIPA é um instrumento que 0s
servidores dispbem para tratar da prevencéo de acidentes do trabalho, das condic¢bes do ambiente
do trabalho e de todos os aspectos que af etam sua salide e seguranca.

§ 1° - Compete a CIPA a elaboracdo do Mapa de Riscos e do plano de trabalho que possibilite a
solucdo de problemas de seguranca e salide no trabal ho.
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§ 2° - Participar da implementacdo e do controle da qualidade das medidas de prevencdo
necessarias, bem como da avaliagdo das prioridades de agdo nos locais de trabal ho.

§ 3° - Redlizar, a cada reunido, avaliagdo do cumprimento das metas fixadas em seu plano de
trabalho e discutir as situages de risco que foram identificadas.

§ 4° - Divulgar aos trabal hadores informagfes rel ativas a seguranca e salide no trabal ho.

8§ 5% - A CIPA atuara em conjunto com 0 SESMT na analise das causas dos acidentes e doencas do
trabalho e propositura de medidas de solucéo.

§ 6° - A CIPA colaborard no desenvolvimento e implementagdo do PCMSO, PPRA e demais
programas rel acionados a seguranga e satide no trabal ho.

§ 7° - Compete também a CIPA, promover, anualmente, em conjunto com o SESMT, a Semana
Interna de Prevencéo de Acidentes de Trabalho — SIPAT.

ARTIGO 108 - A CIPA sera composta por membros titulares e suplentes, representantes do
Hospital e dos servidores.

§ 1° - Os representantes do Hospital serdo designados pela Administraco.

§ 2° - Os representantes dos servidores serdo eleitos em escrutinio secreto, do qual participem,
independentemente de filiac&o sindical, os empregados interessados.

§ 3° - O mandato dos membros eleitos da CIPA terd a duragdo de 1 (um) ano, permitida uma
reeleicdo consecutiva.

8 4° - S50 deveres do servidor:

a) Participar da elei¢do dos seus representantes,

b) Colaborar com a gestdo da CIPA;

¢) Indicar aCIPA, ao SESMT e ao Hospital situactes de risco e apresentar sugestdes para melhoria
das condic¢des de trabal ho;

d) Observar e aplicar no ambiente de trabalho as recomendagdes quanto a prevencdo de acidentes e
doencas decorrentes do trabal ho.

|
33

HCFMRPPOR202300036A

Assinado com senha por RICARDO DE CARVALHO CAVALLI - 30/03/2023 as 13:54:41.
Documento N°: 69149785-2653 - consulta a autenticidade em
https://lwww.documentos.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/public/app/autenticar?n=69149785-2653




Hospital das Clinicas da FMRP USP
SUPERINTENDENCIA

IXXXI —DO UNIFORME

ARTIGO 109 - Para o exercicio de atividades regulares, o Hospital fornecera, em casos
especificos, uniformes, jalecos e/ou vestimentas privativas aos seus servidores.

ARTIGO 110 — Nos termos da Portaria Conjunta HCRP/FAEPA n° 117/2019, os profissionais da
enfermagem deste Hospital (Enfermeiros, Técnicos de Enfermagem e Auxiliares de Enfermagem)
s80 obrigados a utilizar jalecos brancos, em formato definido e fornecido pelo HCFMRP-USP.

Par agrafo Unico - Somente no caso de, a seu exclusivo critério, ndo querer o profissional fazer uso
do jaleco, devera ele trajar roupas integralmente brancas, as suas expensas.

ARTIGO 111 - Nos casos de uso obrigatério de uniformes, jalecos e/ou vestimentas privativas,
caberd a Chefia Imediata a responsabilidade pelafiscalizagdo da utilizac&o pelos servidores.

Paragrafo Unico - A falta de utilizaggo, sem justificativa, implicard em ato de indisciplina,
acarretando ao servidor a aplicacdo das penalidades cabivels.

Artigo 112 - Os servidores em contrato de experiéncia somente receberdo o uniforme e/ou jaleco,
de que trata os Artigos anteriores, apds 0 vencimento do respectivo periodo.

|XXXII —DO ACESSO E DA IDENTIFICACAO

ARTIGO 113 - O acesso dos servidores as dependéncias do Hospital das Clinicas Campus e
Unidade de Emergéncia, somente sera permitido mediante utilizacdo do craché de identificacéo nas
Portarias destinadas & entrada e saida de servidores.

§ 1° - No Campus 0 acesso dos servidores se da pelas catracas da Portaria Principal e da Portaria4.

§ 2° - Na Unidade de Emergéncia 0 acesso é feito pelas catracas da Portaria da Rua 7 de Setembro.

§ 3° - Ficam vedadas outras formas de acesso do servidor as dependéncias do Hospital.

ARTIGO 114 - O Cracha de ldentificagcdo € item de seguranca fundamental e obrigatério a todo
servidor do Hospital das Clinicas.

§ 1° - Os servidores deverdo usar seu cracha de identificacdo durante o exercicio de suas atividades
€ 0 tempo em gue permanecerem nas dependéncias do Hospital .

§ 2° - O cracha de identificacdo devera estar sempre visivel na parte superior do térax, de forma a
possibilitar aidentificacéo do servidor.

§ 3° - A fiscalizag&o quanto ao cumprimento do disposto neste artigo caber&
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1. A Chefialmediata dos servidores no ambito de cada unidade administrativa.
2. A Divisfo de Hotelaria Hospitalar, através da Segfo de Controle de Circulagio de Pessoas,
no ambito das Portarias.

ARTIGO 115 - O servidor é responsavel pelo zelo e conservagdo de seu craché de identificacéo.

8§ 1° - Em caso de perda, extravio ou quebra do crachd, os servidores deverdo solicitar
imediatamente a 22 via junto a Secéo de Controle de Circulacgo de Pessoas observadas as normas
gue regulamentam a questao.

§ 2° - Em caso de esguecimento, 0 servidor devera solicitar na Recepcdo da Portaria um cracha
provisorio que devera ser devolvido na saida ao fina de seu expediente de trabal ho.

|XXXI I —-DASMEDIDASDISCIPLINARES

ARTIGO 116 - O servidor que descumprir as normas e regulamentos do Hospital, ou que deixar
de cumprir ou acatar ordens, instrucfes ou determinagdes de seus superiores hierdrquicos ou ainda
adotar comportamento inadequado fica sujeito &

a) Orientacdo pela chefig;

b) Orientacdo pelo RH;

¢) Adverténcia por escrito;

d) Suspensdo disciplinar com prejuizo salarial;

€) Demissdo por justa causa.

Paragrafo Unico - Dependendo da gravidade do descumprimento e/ou da conduta praticada,
poderd ser aplicada pena de demissdo ou de suspensdo, sem adverténcia e/ou orientagdes anteriores.

ARTIGO 117 - Quando o servidor cometer ato que contrarie as normas estabel ecidas, considerado
leve, acritério dachefia, ele sera por ela ORIENTADO a corrigir seu procedimento/conduta.

8§ 1° - A chefia Imediata relatar4 o fato por escrito, exarando sua orientacdo, dara ciéncia ao
servidor e encaminhara o documento ao Centro de Recursos Humanos, para anexar ap prontuario
funcional do mesmo.
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§ 2° - No caso do servidor se negar alancar seu “ciente” no documento, a Chefia Imediata colhera
a assinatura de 02 (duas) testemunhas de que a orientacdo foi dada e ele se negou a lancar seu
“ciente”.

ARTIGO 118 - A reincidéncia em ato que ja tenha sido objeto de orientacdo ou a prética de
comportamento, que a critério da Chefia Mediata, tenha vies de gravidade, ensgjara a aplicagdo de
ADVERTENCIA POR ESCRITO ou SUSPENSAO DISCIPLINAR.

§ 1° - As Sancdes estabelecidas neste artigo seréo precedidas de relatério circunstanciado do fato
ocorrido, elaborado pela Chefia Imediata e encaminhado ao Centro de Recursos Humanos pela
Chefia Mediata, que podera sugerir a aplicagcdo da penalidade.

§ 2° - O Centro de Recursos Humanos concedera ao servidor o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para
manifestacdo, mediante apresentacdo de defesa e provas que entender pertinentes.

§ 3° - De posse do relatério da Chefia e da manifestagdo do servidor, se houver, o Centro de
Recursos Humanos analisara os fatos e elaborara parecer com sugestéo da penalidade a ser aplicada
gue podera ser diversa da sugerida pela Chefia.

§ 4° - O Centro de Recursos Humanos encaminhara o parecer ao Superintendente deste Hospital, a
guem compete a aplicacdo da penalidade.

8 5° - Apds ciéncia e concordancia da Superintendéncia, o Centro de Recursos Humanos elaborara
Comunicado da penalidade e convocara o servidor paraciéncia.

§ 6° - No caso do servidor se negar alangar seu “ciente” no documento, a CRH colherd a assinatura
de 02 (duas) testemunhas de que a penalidade foi aplicada e ele se negou alangar seu “ciente’.

ARTIGO 119 - A aplicacéo da penalidade de rescisdo contratual por justa causa seré precedida da
abertura de Procedimento Administrativo Disciplinar — PAD, que sera processado pela CPP —
Comisséo Processante Permanente ou por Comissdo Especial, a critério do Superintendente ou do
Titular da Chefia de Gabinete.

Parégrafo Unico - Concluido o PAD, serd ele encaminhado ao Superintendente, que antes da
decisdo ouvird a Consultoria Juridica deste HCRP.

|XXXIV —DOSDEVERESE OBRIGACOES DO SERVIDOR

ARTIGO 120 - Sd0 deveres e obrigactes dos servidores:

1. Cumprir todas as clausulas de seu contrato individual de trabalho;

2. Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Eticado Hospital das Clinicas;
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Cumprir as Normas Internas do HCRP, estabelecidas em Portarias, Oficios, Circulares,
Ordens de Servico, etc.;

Observar e acatar as orientagtes contidas no Manual do Servidor;
Acatar e cumprir as ordens e instrugdes de seus superiores hierérquicos;

Exercer suas funcdes nos diferentes locais do HCRP, dentro dos horarios determinados pela
Chefig;

Executar com dedicacéo as tarefas que lhe forem solicitadas;
Comportar-se com ordem e discipling;

Tratar superiores, colegas e publico em geral com urbanidade;
Manter conduta social e moral adequada;

Guardar sigilo profissional sobre 0s assuntos de que tiver conhecimento no desenvolvimento
de seu trabalho;

Obedecer ao seu horario e escala de trabal ho;
Registrar o horario de trabalho no sistema de ponto;

Comunicar diretamente a sua Chefia, sempre que ficar impossibilitado de comparecer ao
trabalho;

Observar integralmente as normas de seguranca do trabal ho fixadas pelo HCRP,

Submeter-se aos exames médicos, admissionais, periddicos e demissionais, realizados pelo
SESMT/HCRP ou em Servicos indicado por elg;

Colaborar com aCIPA;
Manter atualizados, junto ao Centro de Recursos Humanos, os seus dados cadastrais como:
endereco, estado civil, telefone, documentos de identificacdo, nascimento de filho,

falecimento de dependente;

Apresentar periodicamente ao Centro de Recursos Humanos sua Carteira de Trabalho e
Previdéncia Socia para atualizacao;

Fornecer ao Centro de Recursos Humanos, dados e documentos obrigatérios por Lel e pelo
Regulamento do Hospital;

Apresentar anualmente Declaracdo de Bens e Direitos, até 90 (noventa) dias Uteis apds o
término do prazo da entrega da Declaracdo de Imposto de Renda anua a Receita Federal.

e Caso 0 servidor sgja isento da apresentacdo da declaragdo na Receita Federal, devera fazer

uma declaracéo de préprio punho de que ndo possui bens, entregar em envelope lacrado e
identificado no CRH.
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Hospital das Clinicas da FMRP USP
SUPERINTENDENCIA

Exibir ao porteiro, na entrada ou saida, qualquer volume ou pacote, abrindo-o quando
solicitado;

Zelar pela utilizagdo dos materiais, equipamentos que Ihe forem confiados;

Colaborar para a manutencao da higiene e limpeza das dependéncias do HCRP,

Participar dos treinamentos e capacitactes que |he forem of ertados pelo HCRP;

Fazer Recadastramento Anual, sempre no més de aniversario, sob pena de ter os salarios
bloqueados.

ARTIGO 121 - E vedado ao servidor:

Faltar ao servico sem causajusta e prévia comunicagdo a Chefia lmediata;

Entrar nas dependéncias do HCRP ou delas sair, por outra via que ndo a expressamente
determinada;

Retirar-se do local de trabalho ou nele permanecer, fora de seu horario normal, sem
autorizacao da Chefia;

Realizar servigos por conta propria ou de terceiros, alheios aos interesses do Hospital,
utilizando ou n&o equipamentos do mesmo;

Negociar quaisguer artigos ou objetos com servidores ou pacientes nas dependéncias do
HCRP,

Fumar em locais ndo permitidos.

ARTIGO 122 - Esta Portaria entra em vigor a partir desta data, revogando as disposicoes em
contrério e, em especial, a Portaria HCRP n° 123/2004.

Ribeiréo Preto, 30 de marco de 2023.

RICARDO DE CARVALHO CAVALLI
Superintendente
SUPERINTENDENCIA
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