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1.0 APRESENTACAO

Esse Regulamento tem por finalidade estabelecer os procedimentos que serdo adotados pela OS Centro de Exceléncia
em Politicas Publicas no escopo da area de Recursos Humanos no que concerne a: Recrutamento e Sele¢cdo de novos
profissionais, atendimento admissional, registro de ponto, administracdo dos beneficios, férias, folha de pagamento,
seguranca do trabalho e medicina ocupacional, avaliacdo de desempenho e rescisdo de contrato. Visamos também
definir os procedimentos, regras e etapas, buscando maior transparéncia em todo o processo.

2.0 CONTRATO DE TRABALHO

o O contrato de trabalho é um acordo que trata das relacdes de emprego entre o empregador e o empregado. Desta
forma, firma-se o vinculo empregaticio, que determina os servicos que serdo prestados a empresa. O Contrato
podera ser por prazo indeterminado ou determinado.

® As clausulas do contrato seguem a Constituicdo, a CLT e as condi¢Ges definidas em acordos coletivos de trabalho,
firmados entre o CEPP e seusempregados.

2.1 Aplicagiao
A aplicacdo do regulamento refere-se a todos os empregados contratados através de vinculo empregaticio com a OS

CEPP - regido pela Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT e para contratos de estagio, existindo dois tipos de
configuracdo de contrato:

Contrato de Experiéncia

° Todo o processo de contratacdo com periodo indeterminado tem inicialmente o contrato de experiéncia. Esse
contrato tem a funcdo de verificar como sdo as habilidades profissionais do contratado e ainda mostrar a ele as
vantagens oferecidas pela organizagao.

° A duragdo do contrato de experiéncia é de até 90 dias e, se for excedido, passard a ser um contrato
indeterminado. O contrato estipulado pelo CEPP é de 45 dias de experiéncia, podendo ser prorrogado por mais 45 dias.

° ANTECIPACAO DO FIM DO CONTRATO DE EXPERIENCIA:

Caso o empregado/empregador, durante o periodo de experiéncia, ndo tenha interesse em continuar com o vinculo,
devera comunicar, com antecedéncia de no minimo 5 dias Uteis, sua decisdo ao gestor direto/empregado. Essa acdo é
necessaria para o inicio do processo de rescisdo de contrato, que inclui a ida obrigatdria do empregado ao setor de
Recursos Humanos, localizado na sede do CEPP, de segunda a sexta, de 09 as 17 horas.

° CUMPRIMENTO DOS DIAS DE TRABALHO
Mesmo vindo a sede para formalizagdo do pedido de rescisdao, o empregado deverda exercer suas atividades até a data
acordada junto ao RH-Sede.

° Valor da Multa: Em ambos os casos de encerramento antes do fim do periodo de experiéncia - tanto como
iniciativa do empregador como do empregado - o valor a ser pago é referente a 50% dos dias que faltarem para o seu
término, que sera descontado / acrescentado nos valores de acordo com os direitos trabalhistas.



Contrato por Prazo indeterminado

O contrato de trabalho é um acordo que trata das relacGes de emprego entre o empregador e o empregado. Desta
forma, firma-se o vinculo empregaticio, que é a relacdo entre ambas as partes, que determina as atividades que serdo
realizadas pelo empregado e seus direitos.

Contrato por Prazo determinado

Os contratos por prazo determinado obedecem aos seguintes critérios:

® em servigos cuja natureza ou transitoriedade justifica-se a predeterminacdo do prazo;

e contratacdo de profissionais de nivel técnico superior (tecnélogo) ou de nivel médio com qualificacdo especial;

e para execucdo de trabalhos técnicos especificos por prazo determinado e possuir o prazo maximo de 2 (dois) anos,
podendo, dentro deste periodo, ser prorrogada quantas vezes forem necessarias.

3.0 RECURSOS HUMANOS
3.10bjetivo do setor

Planejar, executar e acompanhar a jornada do colaborador — Processos seletivos, contratacdo, integracdo a cultura,
acompanhamento, feedback, avaliacio de desempenho e desenvolvimento), a formata¢do do cargos e salarios, o
acompanhamento da satude do trabalhador e demais processos de administra¢do de pessoal (como admissdo e resciséo,
folha de pagamento, beneficios e procedimentos legais).

Como principais caracteristicas do RH, podemos descrever:
- Importancia na visao sistémica do negdcio;
- Processos seletivos alinhados a cultura institucional e ao modelo de trabalho necessario do contratante;
- Proximidade com os profissionais;
- Oferecimento de ferramentas para o desenvolvimento profissional;
- Gestdo de informacgdes para tomadas de decisdo.

3.2 Recrutamento eSelec¢ao
3.2.1 Diretrizes

Requisitos para inicio do processo: Vacancia existente e/ou oficializacdo de abertura de nova
vaga.

Para aumento de quadro

1. a solicitagao deverd ser iniciada com um e-mail para a Diretoria Administrativa da unidade, que
passara para a Geréncia de Recursos Humanos da Unidade.

2.A Geréncia de Recursos Humanos da unidade ird solicitar ao requisitante o preenchimento da
requisicdo de nova vaga, com todas as informacgGes necessarias (incluindo descricdo da vaga) e assinatura
do requisitante.

3.A requisicdo devera ser enviada para a Coordenagdo de Recursos Humanos institucional, que validara
junto a Diretoria de Projetos e retorna a Geréncia de Recursos Humanos da unidade com o documento
assinado.



Para substituicdo/preenchimento de vaga — vacancia

1. a solicitagao deverad ser iniciada com um e-mail para a Geréncia de Recursos Humanos da Unidade.

2.A Geréncia de Recursos Humanos da unidade ird solicitar ao requisitante o preenchimento da
requisicdo de nova vaga, com todas as informacdes necessarias (incluindo descricdo da vaga) e assinatura
do requisitante.

3.A requisicao devera ser assinada para a Geréncia de Recursos Humanos da Unidade, que devera validar a vacancia
através da planilha de vagas da unidade.
O processo seletivo compreende as etapas de recrutamento, selecao e admissao.

e Os candidatos pré-selecionados a partir do recrutamento poderdo passar por todas as etapas do
processo seletivo, desde que estejam de acordo com os requisitos técnicos e comportamentais analisados
em cada etapa.

e Os documentos e formuldrios utilizados no planejamento e operacionalizacdo do processo seletivo
sdo os seguintes: Oficio e Formuldrio de Requisicdo de Pessoal, em caso de aumento de quadro, Modelo
de Divulgacdo para Recrutamento (externo e interno).

e No processo seletivo, o candidato é avaliado tecnicamente, tendo como base um roteiro que propicia
observar os aspectos relativos ao histérico de desempenho, atuacdo na formacdo profissional,
comportamento e desempenho no trabalho.

e Para planejamento, execucdo e acompanhamento de processos seletivos publicos poderd ser
CONTRATADA, através de licitacdo, uma prestadora de servicos especializada.

. Toda comunicagao oficial com os candidatos internos e externos durante o processo seletivo é de
responsabilidade exclusiva da drea de Recursos Humanos ou da contratada para o processo.

e Estrangeiros poderdo participar do processo seletivo desde que estejam em situacdo legal no pais e que
possuam autoriza¢do do governo brasileiro para trabalhar.

° A OS CEPP cumprira as cotas estabelecidas conforme Lei 8.213/91 e Decreto n® 5.296, de 2 de dezembro
de 2004, para a contratacdo de reabilitados ou pessoas com deficiéncia (PCD).

® Os processos de R&S de PCD ocorrem sem a necessidade de uma vaga em aberto, pois todas sdo
direcionadas como Cadastro Reserva.

e Ao inicio do processo seletivo para as vagas de PCD, o laudo médico é o primeiro documento a ser
avaliado. Esta avaliacdo é necessdria para o enquadramento e continuidade do candidato como PCD no
processo.

e A participa¢do no processo seletivo de ex-empregado podera ser permitida, nos casos em que tenham
solicitado desligamento ou tenham sido desligados sem justa causa a partir de 180 dias de rescisao
contratual e que possuam os requisitos necessarios para a vaga emaberto.

e As situacdes ndo previstas nesta norma serdo submetidas a Coordenacdo de Recursos Humanos /
Diretoria de Projetos para deliberacao.

e O processo seletivo poderd se apresentar através de edital, conforme necessidade de contratacdo da
unidade.



3.2.2 Conceitos Basicos e Fluxos por etapa
3.2.2.1 Recrutamento
Conceito

Atrair profissionais com o perfil da vaga em questao, através de critérios pré-estipulados e definidos segundo as
competéncias para cada categoria profissional.

Etapas
e Apds abertura da vaga, conforme descrito no item “3.2.1 Diretrizes”, caso necessdrio, realiza-se uma reunido prévia
de alinhamento do perfil de trabalho.

e Abertura de recrutamento interno, em caso de funcdes que ndao tenham cardter de cargo de confianca, criando
oportunidades de desenvolvimento para os profissionais.

Requisitos: Possuir no minimo seis meses de empresa, ndo ter sido movimentado e ndo ter recebido nenhuma
adverténcia nos ultimos seis meses — e poderd ser analisada, a depender dos requisitos basicos para a funcao, sua
formacado académica, inscricdo em 6rgdo de classe e tempo de experiéncia.

e Abertura de recrutamento externo - A abertura da vaga e divulgacdo em midia social especifica ocorre quando nao
ha banco de candidatos aprovados. Conforme descrito no item “3.2.1 Diretrizes” o processo seletivo podera se
apresentar por edital, conforme necessidade da unidade e tera descrito todas as etapas e informacdes necessarias para
que o candidato possa ter sua inscricdo homologada para participar do certame.

3.2.2.1 Sele¢do
Conceito

Selecionar o perfil mais adequado e potencial necessario para atuar e se desenvolver na fungao pretendida.

° Os candidatos internos serdo avaliados na fase de triagem, através da andlise do seu histérico profissional. Serdo
elegiveis somente os candidatos que atendam ao perfil descrito e que apresentam os pré-requisitos estipulados na
divulgacao davaga.

° Os candidatos externos serdo avaliados na fase de triagem, através da andlise do seu curriculo. Serdo elegiveis
somente os candidatos que atendam ao perfil descrito e que apresentam os pré-requisitos estipulados na divulgacdo da
vaga.

° A selecdo podera conter, além da triagem inicial, as seguintes etapas: Prova de conhecimentos gerais e/ou
especificos e/ou técnica com nota minima estipulada para aprovacdo, entrevistas (individual ou em grupo) e dinamicas
de grupo.

) Em todas as etapas do processo seletivo, o retorno para os candidatos, aprovados ou reprovados, devera ser feita
através de e-mail, e em casos de aprovacéo final, o Analista/Assistente de RH responsavel pela vaga devera entrar em
contato também, pelo telefone registrado (fixo ou celular).



° Em caso de etapa de capacitacdo para selecdo, a Educacdo Permanente deverd ser avisada conforme datas
acordadas para tal.

. Apdbs término do processo, os candidatos selecionados deverdo ser convocados para inicio do processo
admissional (exames laboratoriais, exames médicos, entrega de documentacao).

° a informacdo via e-mail ou WhatsApp com a planilha dos candidatos aprovados com func¢do, data de inicio,
telefone e e-mail.

Apds a aprovagdao do candidato no processo seletivo interno, ndo serd permitido ao gerente atual vetar a sua
movimentagdo e/ou realizar contraproposta visando a sua retengao.

° Em caso de empate no processo seletivo interno os critérios para desempate, em ordem de prioridade, sdo:

1. Melhor avaliacdo de desempenho;

2. Data de admissdo mais antiga;

3. Proximidade da residéncia;
4. Nota da prova (dentro das normas estipuladas para nota minima paraaprovacao).
. N3o havera restricdo na contratagao de profissionais de empresas concorrentes e parceiras desde que nao fira

a ética das relagdes profissionais entre as empresas e respeite os acordos em curso. Ao mesmo tempo, qualquer cldusula
restritiva a contrata¢do de profissionais de parceiros, estabelecida no contrato destes, sera respeitada.

° E proibida a contratacdo de sdcio, acionista, administrador, consultor, prestador de servigos ou ter qualquer
outro vinculo com empresas fornecedoras ou prestadoras de servigos e suas contratadas.

. Para efeito de folha de pagamento, a transicdo de fungdo ocorrerd no primeiro dia do més seguinte a
transferéncia / promocgdo.

° Em caso de aprovacdo de candidato interno a vaga em questdo, deverd ocorrer uma negociacdo de prazo para
transferéncia, entre gestdo atual e futura, intermediada pela analista de RH.

° A reposicao do empregado escolhido deverd ocorrer mediante prazos negociados entre a drea e a coordenagao
de RH, responsavel pelo processo.

° O candidato selecionado por processo seletivo externo deverd iniciar em suas atividades de trabalho apds
realizacdo do exame médico admissional e entrega de toda a documentagao solicitada e regularizada.

4.0 ATENDIMENTO

Setor responsavel por realizar o processo de admissdo, transferéncia, qualquer formalizagao de altera¢do do contrato
de trabalho e atender o empregado em demais duvidas e solicitagdes.

O Atendimento realiza os seguintes procedimentos e prazos (alguns com prévias autorizacdes):
Até o dia 15 de cada més



- Admissdo (informagdo passada pela Coordenacdo de RH);

- Promocao (informagdo passada pela Coordenacdo de RH);

- Transferéncia de unidade/setor (informacdo passada pela Coordenagio de RH);
- Atualizacdo de carteira de trabalho (CTPS);

- Inclusdo de dependente para imposto de renda.

Ao longo do més:

- Emissdo de declaragoes;

- Confeccdo de cracha (22 via, promoc¢do, mudanca de fungao, transferéncia);

- Atualizagdo cadastral de empregado (*endereco, telefone, estado civil, inclusdo de dependente com excec¢do de
dependente para imposto de renda, alteragdo de graduacgao);

- Envio de declaracdo de imposto de renda e demonstrativo salarial.

Prazos diferenciados:
- Alteracdo de Nome do Empregado — Até o dia 10 a fim de ndo impactar nas informacdes junto ao FGTS;

- Envio de CNES — Semanalmente na segunda-feira até 12 horas, admitidos da semana na semana anterior;
- Fechamento de Folha de Pagamento com encargos — Até dia 27/28 do més corrente.

4.1 Procedimentos de Admissao

A etapa, que se inicia com a demanda do setor de RH, devera seguir um fluxo de procedimentos, respeitando
0 que determina o Ministério do Trabalho e o planejamento do setor de Departamento Pessoal.

Prazo de execucao

ACAO PRAZ
0
Coordenacgdo de RH - transmite Apds a marcagdo do exame admissional.
oficialmente, através de e-mail as

informacgdes admissionais para o candidato
selecionado. Obs. As informagdes
admissionais devem ser realizadas por e-
mail, podendo ser reforgado por WhatsApp.

Candidato selecionado - realizar exame Comparecer no local, data, hordrio descritos no
admissional formuldrio de exame admissional enviado por e-
mail.
Candidato selecionado Comparecer na sede do CEPP em data pré-
-Entregar documentos e assinar contrato agendada por e-mail, podendo ser reforcado por
WhatsApp.
Candidato selecionado - Inicio das Para inicio das atividades no més vigente, o novo
atividades na OS CEPP. empregado devera iniciar suas atividades entre os

dias 1 e 15 do mesmo més.

° O inicio do processo admissional (através da realizacdo de exame admissional) devera ter inicio até 5
dias uteis anteriores a data limite para inicio da fun¢do na OS CEPP.

° O crachd, que devera ser entregue no primeiro més de trabalho, é um objeto de uso obrigatdrio. Sua
importancia estd ligada diretamente a seguranga — pois vocé demonstra fazer parte da equipe de trabalho e
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pode ter acesso a locais restritos aos empregados. Tem a ver também com pertencimento e com legitimidade
para atuar nos territérios. Em caso de perda, dano ou roubo, o empregado devera solicitar a segunda via,
através do administrativo da sua unidade, que fara a solicitacdo em www.novocepp.org.br/cracha.

5.0 BIOMETRIA E FREQUENCIA

° O Controle de jornada de trabalho através do ponto biométrico, permite administrar a frequéncia dos
empregados com praticidade, transparéncia e seguranga das informacgdes.

° O registro de ponto biométrico permite conciliar dois conceitos distintos, porém relacionados, assiduidade e
pontualidade. A assiduidade consiste em estar presente de forma regular em algum compromisso. Ja a pontualidade
significa estar presente em um compromisso de acordo com a hora estipulada.

° O RH é responsavel por todo o processo de armazenamento dos dados necessdrios para a geracdo de
informacdes finais ligadas a folha de pagamento, desde a extracdo dos dados, importacdo, tratamento e relatério para
justificavas até a integracdo com a folha de pagamento.

° O registro inicia com o cadastramento da biometria, sendo obrigatério a todos os empregados, com excecdo
dos funciondrios em cargo de confianca e de fungdes com atividades externas, que estdo isentos do registro do ponto.
® As marcacdes sdo diarias, contemplando entrada e saida. A tolerdncia é de 10 minutos antes/depois do horario
estipulado.

e O cadastramento da biometria deve ser realizado no 12 (primeiro) dia de trabalho.

e O novo empregado deverd procurar o RH do Hospital, com a ciéncia de seu gestor, para cadastramento da biometria.
® O RH deverd explicar ao funciondrio todo o procedimento a ser realizado para registro das marcacgGes solicitadas.

e Na impossibilidade de marcagdo de ponto o funcionario devera:

a.Comunicar o mais rapido possivel o seu gestor imediato;

b.O gestor imediato devera comunicar por e-mail a justificativa da auséncia de batimento de ponto.

¢.A marcacgdo de ponto devera ser manual, apenas nos casos onde através de laudo comprobatdrio fique formalizado a
auséncia de biometria para realizar o devido registro.

e O empregado podera ser advertido de acordo com a frequéncia de esquecimento.
® (Qualquer atraso ou falta devera ser comunicada a Gestdo no minimo 24 horas antes do inicio do seu trabalho/turno.

Essa comunicacdo é importante para que seu gestor consiga distribuir suas atividades e/ou realizar a reposi¢do
tempordria da vaga.

Entrega de documentos para justificativa de faltas/abono

Seguindo os prazos garantidos em Lei (CLT), sdo descritas a seguir as licencas:

.Tipo de Licenga CLT Como proceder (empregado/gerencia)

Licenga-maternidade 120 (cento e vinte) dias pelo nascimento do filho, | Comunicar de imediato a Gestdo direta
em ocasido do parto, adocdo e guarda judicial | (Poderaser um parente direto) e, no prazo de
com fins de adogdo, desde que comprovado por | 48h entregar o documento fisico ao gestor
atestado médico/exame pertinente ou | para que o mesmo ateste o documento e
certificagdo judicial, pelo periodo de licenca que | encaminhe no mesmo dia ao RH da Unidade
define o artigo 392 da CLT g, Licenga-maternidade | - atestado de licenga a maternidade (120
por aborto ndo criminoso de 02 (duas) semanas. dias).



http://www.novocepp.org.br/crachá

Licenca Paternidade

Por ocasido do nascimento dos filhos, de 05
(cinco) dias consecutivos a partir do dia do
nascimento, mediante comprovagdao — certiddo
de nascimento — contados a partir da data do
nascimento ou da adogao.

Comunicar de imediato a Gestdo direta
(Podera ser um parente direto) , no prazo de
48h entregar o documento fisico ao gestor
para que o mesmo ateste o documento e
encaminhe no mesmo dia ao RH da Unidade
- atestado de licenga maternidade (120 dias).

Licenga médica ou
odontoldgica

Validos para abono de faltas ou atrasos e para
afastamento até o 152 (décimo quinto) dia,
comprovado por atestado médico ou
odontoldgico, onde se identifica a data e hordrio
do atendimento, cédigo da enfermidade, nome
do médico, carimbo com registro profissional,
periodo dado para repouso, assinatura do
profissional.

Informar o afastamento para a geréncia
direta no mesmo dia e, no prazo de 48h
encaminhar o documento fisico (ou
digitalizado - e-mail:
sesmtsaude@hmecg.org.br) ao setor de
Medicina do trabalho do Hospital.
Importante ressaltar que, no caso de envio
digital, o documento original deverd ser
entregue no mesmo dia do retorno do
empregado.
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.Tipo de Licenga

CLT

Como proceder (empregado/gerencia)

Falecimento (conjuge,
ascendente,
descendente, irmdo ou
pessoa declarada emsua
carteira de trabalho e
previdéncia, viva sob sua
dependéncia econémica)

02 (dois) dias consecutivos, comprovado
mediante certiddo de ébito e comprovante de
dependéncia pelo INSS de pessoa que seja tida
como dependente do empregado. (CLT - Art. 473
inciso | incluido pelo Decreto-lei n2 229, de
28.2.1967).

Informar o ocorrido para a geréncia direta no
mesmo dia e, no prazo de 48 horas, entregar
o documento (atestado de o&bito) ao seu
gestor, para que o0 mesmo ateste o
documento e encaminhe no mesmo dia ao
RH da Unidade.

Casamento

03 (trés) dias consecutivos, diante da comprovagao
por certiddo de casamento ou parceria civil ou
unido estdvel, contados a partir da data do evento,
excetos sdbado, domingos e feriados (CLT — Art.
473 inciso Il incluido pelo Decreto-lei n2 229, de
28.2.1967).

Comunicar, com antecedéncia, a geréncia
sobre o evento, acordar os dias que usufruird
a licenga, e entregar documentagao (Certidao
de Casamento) para abono dos dias em até 24
horas do retorno ao trabalho ao seu gestor,
para que o mesmo ateste o documento e
encaminhe no mesmo dia ao RH da Unidade

Doacdo voluntaria de
sangue

Por 01 (um) dia a cada 12 (doze) meses de trabalho,
comprovado por declaragdo do receptor da
doagdo, em que faga constar em papel timbrado,
com dia, horario, nome e carimbo do funcionario
que atesta ocomparecimento para doagdo (CLT —
Art 473 inciso IV incluido pelo Decreto- lei n2 229,
de 28.2.1967).

Alistamento militar

Conforme convocacgdo, comprovado a partir de
certificado de alistamento (CLT — Art. 473 inciso V
incluido pelo Decreto-lein? 229, de 28.2.1967).

Comunicar, com antecedéncia, a geréncia
sobre o evento e apresentar, até 1 (um) dia
util apds o ocorrido, a declaragao de doagdo a
sua geréncia, para que a mesmo ateste o
documento e encaminhe no mesmo dia ao RH
da Unidade.

Comparecimento o em
juizo

Pelo tempo necessario, comprovado mediante
ressalva assinada pelo juizo ou por funcionario que
se delegue, devendo o documento constar o dia e
horario em que esteve a disposi¢do do juizo,
assinatura e identificacdo com o nome e carimbo
do funcionario publico. (CLT — Art. 473 inciso VIII
incluido pela Lei n29.853, de 27.10.1999).

Comunicar, com antecedéncia, a geréncia
sobre o evento e apresentar, até 1 (um) dia
util apos o ocorrido o documento “Ressalva”,
que é retirado no cartério da Vara, a sua
geréncia, para que a mesma ateste o
documento e encaminhe no mesmo dia ao

RH da Unidade.

Representante de
entidade sindical

Pelo tempo que se fizer necessario, quando estiver
participando de reunido oficial de organismo
internacional do qual o Brasil seja membro
comprovado a partir da ata de eleigdo e documentog
de convite com timbre do 6rgdo, data, horario ¢
programacgdo, bem como assinatura e carimbo do
representante da entidade internacional
Alistamento (CLT — Art. 473 inciso IX incluido pela le
n2 11.304, de 2006).

Exames e consultas
(acompanhamento
esposa / companheira
durante gestacdo)

Até 02 (dois) dias, comprovado por declaragdo de
comparecimento a consulta médica ou exame (CLT A
art. 473 inciso X incluido pela lei n2 13.257, de 2016)

Exames preventivos de
cancer

Até 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de
trabalho, em caso de realizagdo de exames
preventivos de cancer, devidamente comprovada
(CLT - art. 473 inciso XlI - incluido pela Lei n? 13.767
de 2018).

Acordar, com antecedéncia, junto a sua
geréncia e apresentar a declaragdo de
comparecimento a sua geréncia até 1 (um)
dia util apds o ocorrido, para que a mesma
ateste o documento e encaminhe no mesmo
dia ao RH da Unidade.
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Acompanhamento de
filho de até 6 (seis) anos
em consulta médica.

Por 1 (um) dia por ano (CLT - art. 473 inciso XI -
incluido pela Lei n213.767, de 2018).

Provas de exame
vestibular

Nos dias em que estiver comprovadamente
realizando provas de exame vestibular para ingresso
em estabelecimento de ensino superior. (CLT — Art
473 inciso VII — incluido pela Lei n? 9.471, de
14.7.1997).

Comparecimento o em
juizo

Pelo tempo necessario, comprovado mediante
ressalva assinada pelo juizo ou por funcionario que
se delegue, devendo o documento constar o dia e
horario em que esteve a disposi¢do do juizo,
assinatura e identificacdo com o nome e carimbo
do funciondrio publico. (CLT — Art. 473 inciso VIII
incluido pela Lei n29.853, de 27.10.1999).

Comunicar, com antecedéncia, a geréncia
sobre o evento e apresentar, até 1 (um) dia
util apds o ocorrido o documento “Ressalva”,
que é retirado no cartério da Vara, a sua
geréncia, para que a mesma ateste o
documento e encaminhe no mesmo dia ao
RH da Unidade.

Representante de
entidade sindical

Pelo tempo que se fizer necessario, quando estiver
participando de reunido oficial de organismo
internacional do qual o Brasil seja membro
comprovado a partir da ata de eleigdo e documentq
de convite com timbre do 6rgdo, data, horario €
programacdo, bem como assinatura e carimbo dg
representante da entidade internacional
Alistamento (CLT — Art. 473 inciso IX incluido pela le
n2 11.304, de 2006).

Acordar, com antecedéncia, junto a sua
geréncia e apresentar a declaragdo de
comparecimento a sua geréncia até 1 (um)
dia util apds o ocorrido, para que a mesma
ateste o documento e encaminhe no mesmo
dia ao RH da Unidade.

Exames e consultas
(acompanhamento
esposa / companheira
durante gestacdo)

Até 02 (dois) dias, comprovado por declaragdo de
comparecimento a consulta médica ou exame (CLT
art. 473 inciso X incluido pela lei n2 13.257, de 2016)

Exames preventivos de
cancer

Até 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de
trabalho, em caso de realizagdo de exameg
preventivos de cancer, devidamente comprovada
(CLT - art. 473 inciso XlI - incluido pela Lei n 13.767
de 2018).

Acompanhamento de
filho de até 6 (seis) anos
em consulta médica.

Por 1 (um) dia por ano (CLT - art. 473 inciso Xl -
incluido pela Lei n213.767, de 2018).

Provas de exame
vestibular

Nos dias em que estiver comprovadamentg
realizando provas de exame vestibular para ingresso
em estabelecimento de ensino superior. (CLT — Art

473 inciso VIl — incluido pela Lei n? 9.471, de

Acordar, com antecedé_ncia, junto a sua
geréncia e apresentar a declaragdo de
comparecimento a sua geréncia até 1 (um) dia
util apods o ocorrido, para que a mesma ateste
o documento e encaminhe no mesmo dia ao
RH da Unidade.

14.7.1997).

Somente serdo aceitos a titulo de abono de faltas/atrasos atestados de profissionais médicos ou dentistas, atestados de
outros profissionais como fisioterapeutas, psicélogos servirdo para abono.
o Adeclaragdo de acompanhamento de menor devera conter o nome completo do funcionario.
o O atestado médico apresentado apds a vigéncia do prazo estipulado para recebimento, ndo abonara a falta, apenas
sera computado para fins de afastamento previdenciario.
e O funcionario que estiver impossibilitado de entregar o atestado podera envia-lo através de um familiar ou amigo, e
caso ndo seja possivel, podera digitalizar o documento e envid-lo para o e-mail de seu gestor para que este seja
encaminhado imediatamente ao SESMT/RH.
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SERVICO MILITAR
A licenca concedida por servico militar obrigatdrio, devera ter, por parte do empregado, um fluxo de comunicacdo a fim
de informar a situacdo na qual o mesmo se encontra.

Quando entregar a declaragdo?
Esta declaracdo devera ser entregue, a cada 3 meses, ao RH da Unidade.

Término do Servigo Militar
Quando do seu término, o empregado terd 72 horas Uteis para informar a efetivacdo de baixa e encaminhamento de
retorno as atividades profissionais.

LICENCA-MATERNIDADE - TERMINO

e A Licenca-maternidade concedida, quando do seu término, possui, para o empregado, o tramite de comparecimento
ao setor de Medicina Ocupacional para realizagdo de exame para retorno as atividades profissionais.

e O profissional do setor de Medicina Ocupacional deverd entrar em contato com o empregado até 5 dias Uteis antes
do término da licenga a fim de validar a data de exame para retorno

e Nao é permitido sair de férias no més seguinte ao retorno da Licenca-maternidade.

Politica de trocas de plantdo

e As permutas serdo permitidas cumprindo as regras de acordo com O FORMULARIO DE TROCA DE TROCA DE PLANTAO
(PERMUTA) — ANEXO |

® As permutas deverdo respeitar o mesmo periodo de apuracao.

e O quantitativo de permutas autorizadas por periodo de apuracdo sdo os seguintes:
Técnicos de Enfermagem — 36 horas (1 plantdo inteiro e mais 12 horas);
Demais profissionais CLT — 1 plantdo.

Horas Extras/Compensagdo

® As horas extras deverdo ser autorizadas por cada, via formulario de Comunicagdo Interna (Cl);

® Em caso de acordo para compensagao de horas, a compensac¢ao deverad ser realizada dentro do mesmo periodo de
apuragdo do ponto.

® As horas extras que ndo forem compensadas dentro do mesmo periodo tem um prazo legal para compensacdo de 6
meses, e serao tratadas como excecao devendo ser avaliadas pelo RH e sua gestdo direta.

e 6.0 BENEFiCIOS

O setor de beneficios é o responsavel pela solicitacdo de vale-transporte, vale-refeicdo e/ou vale
alimentagdo para todos os funcionarios CEPP.

6.1 Vale-Transporte

= O Vale-Transporte é um beneficio e obrigacdo legal que o empregador deve fornecer aos seus empregados para
utilizacdo efetiva em deslocamentos da residéncia ao trabalho e do trabalho a residéncia, com utiliza¢do do sistema de
transporte coletivo.

= O direito a integracdo do bilhete Unico, através de seu desconto, é valido para empregados com saldrios de até RS
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3.000,00. Para demais empregados, o valor da passagem é o padrdo. O tempo mdéximo que o empregado podera utilizar
para realizar a integracdo é de 2 (duas) horas e 30 (trinta) minutos.

= Para novos empregados, no més de admissdao, havera o reembolso em dinheiro no contracheque do seu
primeiro pagamento. No més seguinte: o cartao definitivo chegara a seu local de trabalho.

= Caso o empregado ja tenha um Bilhete Unico cadastrado e ja tenha utilizado esse cartdo em outra empresa, devera
seguir os passos abaixo para liberacdo do cartao.

v/ Entre em contato com a Fetranspor (2127-4000) e verifique a qual empresa o BU estd vinculado;

v/ Desassocie seu nome do da empresa;

V' Solicite ao administrativo da sua unidade que entre em contato com o setor de Beneficios, através do
beneficio@novocepp.org.br avisando que ja realizou o processo.

e Em caso de perda/roubo do Vale-Transporte, o empregado devera solicitar uma segunda via, para o setor de
beneficios, através do pedido ao administrativo de sua unidade.

® Asegunda viasera cobrada sempre em caso de perda por parte do usuario e a taxadeverd ser informada pela
Fetranspor.

® Em caso deroubo, o empregado devera apresentar um boletim de ocorréncia de roubo ou furto e entdo nao sera
repassada a taxa cobrada pela Fetranspor.

e O desconto de Vale-Transporte é sempre referente ao més anterior. Por exemplo: o empregado recebe seu saldrio do
més de julho com desconto do que foi creditado no seu cartdo (Bilhete Unico ou RioCard) no més de junho.

e O valor de recarga de cartdo tem custos diferentes, dependendo do nimero de dias Uteis do més. O empregado
recebe o valor referente aos seus dias trabalhados.

o O empregado podera utilizar em todos os transportes coletivos: 6nibus, trem, metr6, barcas e vans
, desde que esses transportes sejam devidamente regulamentados, seguindo o regulamento da modalidade de
passagem modal.

e A tarifa ndo é valida para os 6nibus tipo “frescao”, pois esses nao estao inclusos no beneficio bilhete Unico.
o O empregado deverd receber os créditos do Vale-Transporte sempre no ultimo dia util do més.

e Qualquer aumento de passagem oferece a garantia ao empregado do antigo valor, durante 30 dias decorrentes do
aumento, desde que a empresa tenha feito a compra do crédito antes do aumento da passagem.

e 0 Vale-Transporte tem como objetivo alocomogado casa-trabalho-casa. Desta forma, ndo sera devido no gozo de férias
para os empregados e demais licencgas.

6.2 Vale Refei¢cdo/Vale Alimentagdo

e Para os empregados com direito a vale refeicdo ou alimentacdo, a escolha devera ser feita no ato da
admissdo e a troca podera ser solicitada apds 3 meses de utilizagdo do beneficio atual.

o O empregado podera utilizar o beneficio da alimenta¢do no local de trabalho desde o primeiro dia

trabalhado, respeitando as regras de horario de sua unidade e escala de trabalho.
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® Em caso de rescisdo ou de valores depositados a mais, a empregadora ird descontar o crédito dosdias do més vigente
que ndo serdo utilizados.

7.0 CARGOS E SALARIOS
Os saldrios definidos seguem o nosso plano de Cargos e Saldrios, obedecendo o orgamento de cada contrato.

8.0 FERIAS

® Férias é o periodo de descanso anual, que deve ser concedido ao empregado apds o exercicio de atividades por um
ano, ou seja, por um periodo de 12 meses, periodo este denominado "aquisitivo".

® Ao cumprir o periodo aquisitivo, o empregado podera solicitar férias ao seu gerente imediato. A aprovacdao damesma
se dard pela area de RH - Sede, 1 (um) més antes do periodo solicitado, observando que nao haja prejuizo a execucdo do
objetivo social da Organizacao.

® Prazo de pagamento de férias — até 48 horas antes do inicio do gozo deférias.

9.0 FOLHA DE PAGAMENTO

O Setor de Folha de Pagamento tem como principais responsabilidades mensais o pagamento salarial de toda a forca de
trabalho, pagamento de autdénomo, envio e pagamento de FGTS e INSS, recolhimento de INSS e IRRF, pagamento de
PIS e envio das informac¢des de admisséo e demisséo através do CAGED.

Como obrigacgdes anuais o setor deve declarar todos os Recolhimentos Tributaveis a Receita Federal (DIRF) e a Relagéo
Anual de Informacdes Sociais (RAIS) para o Ministério do Trabalho.

9.1 Pagamento salarial

Todo o empregado devera receber seu saldrio até o 52 (quinto) dia util do més seguinte ao trabalhado, mediante
crédito em conta corrente registrada no ato de sua admissao.

e As excecOes para a forma de pagamento sdo:
- Mais Médicos— Pagamento realizado até o 202 dia util, conforme acordado com as coordenacdes de area.

9.1.1 No caso de empregados que apresentem responsabilidade com o pagamento de pensao, com desconto em folha,
esta sera repassada a(ao) pensionista até o 52 (quinto) dia util.

9.1.2 Os principais descontos no pagamento sao: INSS; imposto de renda, a depender do valor salarial; Vale-Transporte
(6% do saldrio base).

9.1.3 O demonstrativo salarial é enviado para o e-mail cadastrado no momento da admissao.

9.2 Auténomo

Todo profissional prestador de servico autbnomo podera receber seus honorarios até o 102 (décimo) dia util do més.
Lembrando que, anteriormente ao cadastro, a contratacdao do profissional autdnomo devera ter autoriza¢do da Sede ou
da SMS.
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Procedimento para cadastro de auténomo:

NIDADE p - .
v SEDE ou RESPONSAVEL ACAO TITULO DO E-MAIL PRAZO

Unidade Recursos Humanos| Encaminhar “Documentagdo de Até o dia 15

e/ou Adm da documentagdo listada no | Auténomo —nome do | (quinze)  de
Unidade ANEXO Il Projeto” cada més.

RH Nducleo Analista da Folha | Verificar a documentagao, Até o dia 20
solicitar pendéncias, caso (vinte) de
necessario, e realizar o cada més.
cadastro no sistema

Procedimentos para recebimento:

UNI??S: ou RESPONSAVEL ACAO TITULO DO E-MAIL PRAZO
Unidade Recursos Humanos| Encaminhar a ordem de | “Ponto autdbnomo-— Até o dia 15
ou Adm da servico do profissional | nome do(s) | (quinze) de
Unidade. autonomo para o e-mail profissional(ais) — cada més.
da analista de folha nome da unidade”.
responsavel.
Sede Profissional do | Enviar, em resposta, o | Em resposta ao e- Até o dia 22
RH - Ponto recibo paraassinaturado | mail recebido de cada més.
profissional auténomo. “Ponto auténomo —
nome do(s)
profissional(ais) -
Nome da unidade”.
Unidade Recursos Humanos| Entregar ao profissional | Em resposta ao e- Até o penultimo
ou Adm da autbnomo o recibo | mail recebido dia util do més
Unidade. impresso e a ordem de | “Pontoauténomo— vigente.
servico para assinatura, nome do(s)
digitalizar os | profissional(ais) -

documentos assinados e | Nome da unidade”,
enviar por e-mail da
analista da folha.

Obs: as datas da ordem
de servico devem estar
iguais as datas inseridas
no recibo.

9.2.1 Aconta aser creditado o valor devera ser do préprio prestador de servico, conforme informado no ato da entrega
de documentos. E expressamente proibido o aceite de contas conjuntas ou de terceiros.

9.2.2 Profissional com contrato ativo (CLT) ndo podera realizar prestacdo de servico como autébnomo na mesma
empresa.
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10.0 SEGURANCA DO TRABALHO E MEDICINA OCUPACIONAL

A Politica de Seguranca e Saude Ocupacional é a base para a atua¢do do Setor de Seguranca e Medicina Ocupacional,
pois descreve sobre as diretrizes e responsabilidades institucionais, elaboradas com o objetivo de pautar o
desenvolvimento das Normas internas e os fluxos de trabalho que permeiam o setor.

Atuando como parceiros os setores de Seguranca do Trabalho e Medicina Ocupacional possuem atuacdes
complementares e distintas.

10.1 Maedicina Ocupacional

Visando a prevengao e promogdo da saude, a drea de Medicina Ocupacional estda sempre voltada para a integridade
fisica e mental do empregado, respeitando as regras e as necessidades da organizacao e da legislacao vigente.

As principais responsabilidades do setor s3o: Avaliagdo e acompanhamento do acidente de trabalho, recebimento e
avaliagdo dos atestados médicos, encaminhamento e acompanhamento previdencidrio, informativo de indicadores da
medicina ocupacional, monitoramento dos exames médicos admissionais, periédicos e demissionais emitidos pela
prestadora de servicos de medicina ocupacional e pelos atendimentos médicos in company, nos casos mais criticos.

10.1.2 Emissoes e prazos de documentos e agoes

ACAO PRAZO
Avaliacdo e acompanhamento do acidente de Acompanhamento durante 6 meses.
trabalho.
Recebimento e avaliacdo dos atestados médicos. 48 horas.
Elaboragdo de oficio de veracidade. Solicitagao deve acontecer dentro do prazo de

60 dias apds a emissao do documento.

Encaminhamento e acompanhamento Atestados que ultrapassem 15 diasintercalados
previdenciario. ou ndo dentro do prazo de 60 dias.

Informativo de indicadores da medicina Todo 59 dia atil do més vigente.
ocupacional.

Monitoramento dos exames médicos Vigéncia de 1 ano.
ocupacionais emitidos.

e Todas as licencas que gerem afastamento previdenciario, quando do seu término, possuem, para o empregado, o
tramite de comparecimento ao setor de Medicina Ocupacional para realizacdo de exame de avaliacdo/retorno as
atividades profissionais. Esta informacio devera ser passada pelo Administrativo da sua Unidade/setor/projeto com
antecedéncia.
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10.2  Seguranca do Trabalho

A equipe de Seguranca do Trabalho atua nos conjuntos de medidas que sao adotadas visando minimizar os acidentes
de trabalho, doencas ocupacionais, bem como proteger a integridade e a capacidade de trabalho do empregado.

Como principais responsabilidades o setor possui: identificagao de riscos nos ambientes de trabalho, registros do
programa de prevencdo de riscos de acidentes, emissdo de laudos de periculosidade e insalubridade, treinamento e
capacitacdao para prevencao de acidentes de trabalho e saude do empregado, além de todo o registro e
acompanhamento necessarios em relacdo aos acidentes de trabalho, em conformidade com os requisitos do e-social.

10.2.1 Acidente de trabalho

Acidente de trabalho é o que ocorre pelo exercicio do trabalho a servico da empresa, provocando lesdo corporal ou
perturbacdo funcional que cause a morte ou a perda ou reducdo, permanente ou temporaria, da capacidade para o
trabalho.

e Existem 3 tipos de acidente de trabalho:

- Acidente tipico: ocorrido dentro do seu local de trabalho, durante seu horario de expediente ou no seu horario de
almocgo.

- Acidente de trajeto - Acontece durante o percurso do trabalhador (casa - local de trabalho - casa).

- Doenga Ocupacional - Sdo os acidentes que acontecem dentro ou fora da empresa, devido ao exercicio do trabalho,
que, de acordo com a lei, sdo semelhantes aos que nao exigem necessidade de afastamento. O empregado deverd
comunicar o fato, no mesmo dia da ocorréncia ou no primeiro dia Util seguinte ao da ocorréncia. Todo acidente de
trabalho com ou sem afastamento devera sercomunicado.

o O procedimento para acidente de trabalho no caminho de casa para o trabalho ou do trabalho para casa é o mesmo
do acidente de trabalho no local de trabalho. Se possivel, apresentar uma testemunha com documento de identidade
que tenha presenciado o acidente ou B.O. (Boletim de ocorréncia) dentro do prazo de 1(um) dia util.

Acidente bioldgico

Todo acidente de trabalho (tipico) com perfuro cortante, onde podem ocorrer contaminagbes, secrecdes ou
hemoderivados (sangue de outra pessoa). Caso este tipo de acidente ocorra com vocé, procure IMEDIATAMENTE o
gestor da unidade, que fard todos os procedimentos necessarios e imediatos para o seu atendimento.

e A perfuracdo com agulha nova é considerada como acidente de trabalho tipico, mas nao bioldgico.

10.2.2 Fluxos de Acidente de Trabalho

Em caso de acidente tipico (aquele que ocorre dentro do estabelecimento da empresa ou a servigo dela) ou o acidente
de trajeto (deslocamento da casa para trabalho ou vice-versa) os fluxogramas das etapas devem ser seguidos pelo
acidentado, gestor local, seguranca do Trabalho e Medicina Ocupacional. A UNIDADE DEVERA APRESENTAR O FLUXO DE
TRABALHO EM LOCAL DE FACIL ACESSO NOS SETORES DE TRABALHO.
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10.2.2 Emissoes e prazos de documentos e a¢oes

e-mail, junto comos
atestados e outros

documentos
gerados no
acidente, sera
realizar o
cadastro

no sistema do INSS.

O QUE RESPONSAVEL comMmo QUANDO E FERRAMENTAS
REALIZADO NECESSARIAS
RAT Relatério de Gestor da Preenchendo No mesmo dia do | -Atestado  do
Acidente de | Unidade oudo | formuladrio com as acidente de | colaborador ou
Trabalho acidentado; assinaturas do | trabalho, paraque | declaracdo de
acidentado e do |a equipe de | comparecimentoe
Gestor. seguran¢a tenha | Boletim de
tempo habil de | Ocorréncia quando
realizar o registro | foracidente de
da CAT no sistema | trajeto que envolva
do INSS. lesdo  provocada
por automoveis.
CAT Comunicacao Seguranca do A partir das | Até 1(um) dia util |- Informacgdes
de Acidente de Trabalho informa¢Bes gerada | apds o acidente |contidas na RAT;
Trabalho em no Relatério de | de Trabalho. - Assinatura do
atendimento a lei Acidente de emitente da CAT.
Trabalho (RAT), e
enviada por

EPI Equipamento

Seguranga do

- Fornecimento na

- Na contratagdaoe

- Estoque na unidade;

(PPP)

terceirizada

contato.

para dar entrada
na
aposentadoria.

de Protecdo Trabalho - unidade pelo gestor; substituicdo  de
Individual Identificacdo do acordo com a
tipo de EPI; - Controle da entrega necessidade.
pela Ficha de EPI.
Gestor local
Perfil Seguranga do - Solicitagdo via RH, Na rescisdo de |- Consulta aos
Profissiografico Trabalho / por e-mail para a contrato com o [registros do
Previdenciario Empresa analista de folha do empregado  ou |empregado e os

riscos das atividades.
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10.3 Norma Regulamentadora — NR32 — que discorre sobre as proibi¢coes no local de trabalho

Tendo como base a norma regulamentadora (NR32) que fala sobre a seguranca e satide do empregado no
seu ambiente de trabalho, é proibido nas unidades de salde (Hospitais, Centros Municipais de Saude —
CMS, Clinica da Familia — CF e CAPS):

- O ato de fumar e o uso de adornos (anéis, pulseiras, reldgios, colares, brincos, crachas com corddo no
pescoco e demais adornos expostos), bem como lentes de contato no posto de trabalho.

- O consumo de alimentos e bebidas no posto de trabalho, bem como a guarda de alimentos em locais nao
destinados para este fim;

- O uso de calcados abertos — exposicdo da regido do calcanhar, peito do pé, dedos e/ou laterais do pé;

- Caso o local de trabalho em que se encontra o empregado estiver apresentando alguma situacdo de perigo
(fiacdo exposta, possivel queda de objetos e demais situacbes que possam provocar um acidente de
trabalho), o mesmo devera procurar a Administracdo da unidade ou local de trabalho e informe o desvio
identificado. E importante solicitar que se informe a Seguranga do Trabalho para que o técnico realize uma
vistoria e oriente as acdes necessdrias a fim de sanar a situacdo atual.

10.4 Comissao Interna de Prevencao de Acidentes

Além da Equipe de Seguranca do Trabalho, a OS CEPP possui uma Comissdo Interna de Prevengao de
Acidentes muito atuante, participativa na prevengao dos acidentes de trabalho, na promocdo de saude e
no bem-estar dos seus empregados. A CIPAapoia a Equipe de Seguranca e Medicina do Trabalho na garantia
dos requisitos das Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho. A Seguranga do Trabalho fiscaliza
o cumprimento do Cédigo de Seguranga contra Incéndio e Panico, o COSCIP, do estado do Rio deJaneiro.

11.0 AVALIACAO DE DESEMPENHO

Avaliacdo de desempenho é uma ferramenta de gestdo de pessoas que tem como objetivo analisar, de
forma idonea e criteriosa, o desempenho individual ou de um grupo de funciondrios em suas atuagdes
dentro de uma empresa. Se avalia, dentro de critérios pré-determinados, baseando-se na funcdo e
responsabilidades de cada profissional, como se encontra seu desempenho em determinado periodo de
tempo e quais oportunidades de desenvolvimento se enxerga para cada individuo.

e Aferramentaimplantada pela OS CEPP é a de “Avaliagdo de Desempenho por Competéncia” para todos
os funcionarios, que possibilita um olhar especifico para cada profissional de sua equipe de trabalho,
potencializando os talentos que ja possuimos, identificando o que cada um tem de melhor e as
possibilidades de melhoria dentro do seu dia a dia detrabalho.

e Diz-se por competéncia o somatério dos seguintes componentes: conhecimentos (obter informacao,
saber o qué, saber o porqué), habilidades (técnica, capacidade, saber como) e atitudes (agdo, querer
fazer, empenho, determinagdo) adquiridos e aplicados por uma pessoa em determinada tarefa e/ou
responsabilidade.

e A ferramenta é pautada nas especificidades técnicas (relacionadas ao desempenho da fungdo) e
comportamentais (relacionadas a intera¢do do individuo com o meio)
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12.0 RESCISAO

O Setor de Rescisdao possui as seguintes responsabilidades: Comunicado de dispensa, aceite de pedido de demissao,
calculo de rescisdao e homologacao.

Nas relacdes de emprego, quando uma das partes deseja rescindir, sem justa causa, o contrato de trabalho por prazo
indeterminado, deverd, antecipadamente, notificar a outra parte, através do aviso prévio.

® Aviso prévio é a comunicacdo da rescisdao do contrato de trabalho por uma das partes empregador ou
empregado, que decide extingui-lo, com a antecedéncia que estiver obrigada por forca de lei.

® Ocorrendo a rescisdo do contrato de trabalho, sem justa causa, por iniciativa do empregador (desligamento
involuntario), podera ele optar pela concessdo do aviso prévio trabalhado ou indenizado, da mesma forma, quando o
empregado pede demissao (desligamento voluntario).

® Aviso prévio trabalhado — Corresponde aos dias trabalhados depois da formalizagdo da demissdo do
empregado de uma empresa.

® Aviso prévio indenizado — O empregador determina o desligamento imediato do empregado e efetua o pagamento
da parcela relativa ao respectivo periodo. Em caso de solicitacdo de demissdo sem o cumprimento de aviso, o
empregador efetua o desconto do valor respectivo em rescisao de contrato.

e Fica dispensado do cumprimento do aviso prévio integral o empregado que for demitido e comprovar a obtencdo de
novo emprego antes do respectivo término. Para este processo o mesmo deverd apresentar uma declaragao escrita
do proponente empregador. Neste caso, havera remuneracdo proporcional aos dias efetivamente trabalhados e o
desconto do periodo ndo trabalhado, bem como dos beneficios antecipados.
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ANEXO |

(ESTE ANEXO E SIMPLESMENTE UMA DEMONSTRAGAO. O FORMULARIO OFICIAL DEVERA SER ADQUIRIDO ATRAVES

DO RH DA SUA UNIDADE)

FORMULARIO DE TROCA DE PLANTAO (PERMUTA)

Do Setor:
Para: RECURSOS HUMANOS
Nome Completo do (a) Funcionario (a) - Solicitante Dat? : Horario Data Horario
da Auséncia da permuta
Das: h Das: h
/ / / /
As: h As: h
L ; Data L. Data L.
Nome Completo do (a) Funcionario (a) - Substituto (a) da Permuta Horario da Auséncia Horario
Das: h Das: h
/ / / /
As: h As: h

REGRAS PARA SOLICITACAO DE PERMUTAS:

As permutas serao concedidas mediante andlise da ficha funcional dos colaboradores, sendo considerados como critério
de avaliagao faltas (justificadas ou ndo), atrasos, etc.;

As permutas deverao ser requeridas ao GESTOR IMEDIATO com o prazo minimo de 48h de antecedéncia ao dia solicitado
sendo aprovada e validada;

Ambas as partes, estando de acordo com a respectiva permuta, deverao registrar entrada, intervalos de refeigoes e saida
em suas respectivas FOLHAS DE PONTO

O (A) solicitante esta ciente que o (a) substituto (a) deve exercer as mesmas fungées compativeis com o cargo e setor, e
o (a) substituto (a) também com as responsabilidades inerentes ao servigo;

A PERMUTA devera ser efetuada no mesmo periodo de apuragdo do ponto (16 a 15 de cada més);

O descumprimento do plantdo, previsto na solicitagdo, acarretara falta ao profissional que esteja escalado na PERMUTA
e podera ocasionar sangoes disciplinares;

O formulario devera ser anexado em ambas as folhas de ponto;

A apuragdo e conferéncia sera realizada junto a planilha de controle de permutas (que sera enviada ao RH em até 48H
apos o fechamento do periodo vigente), folha de ponto e FORMULARIO DE TROCA DE PLANTAO anexo.

Para técnicos de enfermagem o benéfico da permuta esta limitado a 36h por periodo de apuragdo e aos demais cargos,
apenas um (01) plantao por periodo;

NAO ESTA PERMITIDA NENHUM TIPO DE PERMUTA ONEROSA (QUE GERE CUSTOS ADICIONAIS).

MARICA, DE DE

Assinatura do(a) Funciondrio(a) SUBSTITUTO(A) ASSINATURA DO(A) GESTOR(A) IMEDIATO

Assinatura do(a) Funcionario(a) SOLICITANTE
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ANEXO Il
DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA CONTRATAGAO DE RPA

Copia: RG

Copia: CTPS

Copia: Documento com numeragao de PIS
Copia: CARTEIRA DO CONSELHO

Copia: COMP. DE RESIDENCIA

Copia: CPF

Cépia: SITUACAO CONSELHO
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