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CAPITULO I
DO REGULAMENTO E DA SUA APLICACAO

Artigo I° — Este Regulamento, integrado da Consolidagao
das Leis do Trabalho, determina as normas especificas
que disciplinam as relacdes de trabalho, entre o Hospital
da Sociedade Portuguésa de Beneficéncia e o seu pessoal
empregado.

Artigo 22 — E da competéncia da Administracao atraveés
da Unidade de Pessoal, todo o processo de ajuste, exe-
cucdo e cessagdo dos contratos de trabalho do pessoal
empregado do Hospital, a fim de que sejam observadas
a legislacdo trabalhista, o presente Regulamento e as
demais instrucées da Administragéo.

CAPITULO II
DO PESSOAL EMPREGADO E SUA ADMISSAO

Artigo 3> — A admissdo e a dispensa do empregado sao
atos privativos da Administragdo do Hospital.

Artigo 42 — O pessoal empregado do Hospital, compreen-
de tddas as funcdes que constarem do quadro organizado
a critério da Instituicdo e de acordo com a lei.

§ I° — As funcbes sdo caracterizadas pela natureza do
trabalho executado, correspondendo assim a cada
funcdo o mesmo padrjo de perfeicido e produti-
vidade de trabalho.

§ 22 — O acesso as funcoes sera efetuado pelo encarre-
gado de acéordo com a Administracdo, mediante o -



critério estabelecido pelo Hospital e tendo prz-
sente os titulos de merecimemo. c_le cada em}:;{lo_
gado (capacidade, rapidez, precisao no trabalho,
assiduidade, pontualidade, antiguidade).

~ ” S . . A ia
— O acesso as funcdes esta condicionada a 'ex1lstenc
de vagas no quadro do pessoal do Hospital.

Artigo 52 — O candidato a qualquer vaga no quadro g‘_)
pessoal empregado no Hospital, além de apresentar
dos os documentos exigidos por lei deve:

a) preencher e entregar 4 Unidade do Pessoal a fé:
cha de pedido de emprégo, prestando informes n

i ay 1 e
¢essarios e se responsabilizando pela veracidad
dos mesmos;

§3

b) atestado de antecedentes fornecido pela autoridade
Competente; i
C) apresentar documento de idoneidade moral, .aSZ;

nada de preferéncia pelos empregadores anteriores;

d) submeter_se a exame de saude, a ser efetuado pe!o
Hospital, nio podendo ser admitido candidato cujo
atestado de saide o torne inapto para o servigo,
ou lhe diminua a capacidade para o trabglh_m

e) prestar €xames e testes de aplicacao profissional.

Artigo 6 — Nao pode ser admitido para trabalhar em
determinada unidade, candidato que tenha conjuge ou
parente até 3 grau trabalhando na mesma.

Artigo 7 — @ candida

to que for admitido em substituicio
de eémpregado aposen

tado, por invalidez e licenca de S"‘C‘l"
de, ndo tera direito 3 indenizacio quando fér dispensado

Por motivo de volta ao trabalho do empregado substi-
tuido, art. 475 § 20 da CL.T..
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Artigo 8¢ — A Administracdo se reserva ao direito de
transferir o pessoal empregado, de acordo com as neces_
sidades de servico.

Artigo 9 — O contrato de trabalho sera perfeito para to.
do efeito legal somente apds a devolugao da declaragao
de recibo do presente Regulamento, devidamente assinado
pelo candidato e por 2 (duas) testemunhas.

CAPITULO III

DO HORARIO DE TRABALHO E DA OBRIGACAO
DE SUA OBSERVANCIA

Artigo 10 — O horario de trabalho é estabelecido de acor-
do com a escala da respectiva Unidade, podendo esta ser
alterada por conveniéncia de servigo.

Artigo 11 — E dever do empregado efetuar o registro da
hora de inicio e fim de cada periodo da forma estabele-
cida pela Administracio, devidamente uniformizado quan-
do a esta estiver obrigado, e com téda atengao e presteza.

§ I° — Nao deve ser feita pelo empregado, qualquer ano.
tacdo, emenda ou rasura no registro de ponto.

§ 2 — O registro de ponto para terceiros ¢ considerado
falta grave, tanto para aquéle que fizer o registro
como para o beneficiado, ficando ambos sujeitos
a demissdao. Quando éste fato ocorrer por engano,
o empregado devera incontinente levar a ocorrén_
cia 4 unidade de Pessoal.

Artigo 12 — Na hora de inicio de trabalho, empregado

tem o dever de estar em seu lugar, devidamente unifor-
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mizado, e dar efetivamente execucdo ao servico, perma-
necendo em seu trabalho até o fim do expediente, quan.
do entdo devera recolher todo o material confiado a sua
utilizacdo, nos lugares apropriados.

Artigo 13 — Em caso de necessidade imprevisivel, o em.
pregado sera obrigado a prestar servico féra e além do
hordrio de trabalho regulamentar, ficando estal;elemdo
que os trabalhos extraordinarios deverio ser previamente

autorizados, vez por vez, por escrito pela Administracao
ou a quem esta determinar.

CAPITULO 1V
DA AUSENCIA

Artigo 14 — Toda e qualquer auséncia ao trabalho deve
ser justificada por escrito.

§ I° — A auséncia justificada, salvo nos casos previstos

por lei, acarreta a perda dos respectivos venci-
mentos,

§

2° — As auséncias nio comunicadas pelo empregado ou
nao justificdvel a critério da Administragio, acar-
reta além da perda dos respectivos vencimentos,
aplicacio de medidas disciplinares cabiveis no
caso.

Artigo 15 — Qs pedidos para ausentar-se durante o hora.

rio de trabalho e os de licenca, devem ser por escrito ©

previamente autorizados pelos respectivos chefes, com a
aprovacgao da Administracao.

Paragr

afc Unico — Nos casos em que as auséncias e as
licenc

as sejam por motivos particulares, os pedidos rela-
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tivos ‘devemn ser submetidos ao parecer do chefe da Uni-

dade que por sua os encaminhard a Administracao para

a devida autorizagao.

’1f'figo 16 — E obrigacdo do empregado comunicar a U_

nidade do Pessoal, logo que for possivel os motivos por

que deixou de comparecer ao servico na hora de iniciar o

cxpediente, nos casos em que a auséncia ou o atrazo nao

for préviamente autorizado, de conformidade com 0s ar.

tiges 14 e 15.

§ I — Serdo tolerados sem qualquer prejuizo na assina-
lacio do ponto trés atrasos por més, no mMAXimo
de 15 minutos, de maneira que no total nao exce-
dam de meia hora.

§ 2> — O empregado que exceder ao limite previsto no
presente artigo, perdera a remuneracdo do des._
canso semanal quando couber.

Artigo 17 — Os pedidos de auséncia, os de licenca e as co-

municagées que visem justificar as faltas autorizadas,

devem ser encaminhadas a Administracao por intermédio
da Unidade do Pessoal.

P_arzigrafo Unico — Todos os pedidos previstos néste ar-

tigo, devem ser feitos no prazo e de acérdo com as for-

malidades determinadas pela organizacdo interna do

Hospital.

Artigo 18 — E obrigacio do empregado comunicar ao

proprio chefe quando tiver de deixar momentaneamente,

seu lugar de trabalho.

CAPITULO V
DOS DIREITOS DO PESSOAL

Artigo 19 — Sdo direitos do pessoal:
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a) percepcio de um saldrio nunca inferior ao minimo
da regiao;

b) um intervalo para alimentacdo, durante a jornada
de trabalho, estabelecido de acérdo com as conve-
niéncias de cada unidade;

¢) um repouso semanal;

d) gozar de férias anuais apés cada periodo de 12
meses de trabalho, de acordo com o seguinte:
20 diss iiteis aos empregados que tiverem ficado a
disposicao do hospltal durante os doze meses € Nao
tenham dado mais de seis faltas ao servico, justi-
ficadas ou nio, nésse periodo;
15 dias iiteis aos que tiverem ficado a disposicao
do empregador por mais de duzentos e cinquenta
dias durante o periodo aquisitivo; <1
11 dias iiteis aos que tiverem ficado a disposicao
do empregador por mais de 200 dias; x?
7 dias iiteis aos que tiverem ficado a disposi¢ao
do empregador menos de 200 e mais de 150 dias.
€) um repouso ' nos dias considerados feriados por
Ao empregado que trabalhar nésse dia sera conce.
dido outro dia para descanso de acordo com a lei.
Artigo 20 — As férias anuais a que o empregado tiver di
reito serao gozadas obrigatoriamente nos termos da le-
gislacio em vigor, de acéordo com as exigéncias do servi-
Go, observando a escala estabelecida.
§1I° — As alteragdes a escalacdo de férias, prevista néste
artigo, s6 podem ser concedidas pela Adminisira
¢ao por motivo de servigo ou por excepcionais ra
z0es pessoais, devidamente comprovadas.
§ 2¢ — Com antecedéncia minima de oito dias sera comu
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nicado por escrito ao empregado, pela Unidade do
Pessoal, a data em que devera entrar em gozo de
férias, de cuja participacdo o empregado dara re_
cibo, comunicando o local em que, durante as
mesmas, podera ser encontrado.

§ 3» — As férias s6 poderdo ser interrompidas por moti-
vo de férca maior, quando a Administracao soli_
citar a presenca do empregado no Hospital.

§ 4 — O pagamento de periodo de férias sera feito ante-
cipadamente, até a véspera de seu inicio.

Arrigo 21 — O empregado poderd deixar de comparecer

ao trabalho, sem prejuizo da respectiva remuneracao:

a) para tratamento de satide até o maximo de 15 dias,
em caso de moléstia que o impeca para o trabalho
desde que apresente atestado médico fornecido
pelo médico responsivel do Hospital, INPS ou
SAMDU.

b) durante 3 dias, por motivo de seu casamento.

¢) por tempo nio excedente de 2 dias em caso de fa-
lecimento do conjuge, ascendente, descendente, ir-
mio ou pessoa que, declarada em sua Carteira
Profissional, viva sob sua dependéncia.

d) seis semanas antes e seis semanas depois do parto,
de acordo com o artigo 392 e 393 da C.L.T., de a-
cordo com atestado médico.

e) em caso de nascimento do filho, por um dia, no
decurso da primeira semana, para fins de efetuar
o registro civil.

f) nos demais casos previstos por lei.

Artigo 22 — O Instituto Nacional de Previdéncia Social

A



(INPS) paga, de acérdo com o tempo de servigo do em._
pregado, determinadas vantagens, como: aposentadoria
por invalidez, velhice, ordindria, especial, auxilio doenca,
natalidade, funeral, reclusao, pensio por morte, ¢ outras
vantagens expressa em lei (empréstimo, fianca, financia_
mento imobiliario).

CAPITULO VI

DOS DEVERES E ATRIBUICOES

Artigo 23 — Sao obrigacdes do pessoal:

a) prestar obediéncia aos seus superiores, cumprindo
as ordens e instrugdes de servico;

b) apresentar-se ao servico em perfeitas condigdes
de asseio e quando obrigado ao uso de uniforme
deverao trazé_los perfeitamente limpos;

c) submeter se a exames periddicos de satde, de a-
cérdo com o estabelecido;

d) dedicar assisténcia direta e indireta ao paciente,
executando com presteza, zélo e atengio os traba-
lhos que lhe forem confiados;

€) tratar com a maxima urbanidade tédas as pessoas
que mantiver contato com o Hospital, sem prefe-
réncias individuais, esforcando-se para atendé_las
prontamente;

f) ze_ar pelos interésses do Hospital cooperando com
a Administracdo e os colegas, para que se realize
satisfatoriamente os seus objetivos;

£) sugerir aos seus superiores quaisquer medidas que
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possam  concorrer para maior eficiéncia dos ser.
vicos; '

h) zelar pela economia do material do Hospital e pe_
la conservagio do que for confiado a sua guarda e
utilizacdo, comunicando, incontinente aos chefes.
qualquer perda ou extravio; X

i) observar sempre a maxima ordem e disciplina, tan_
to no seu local de trabalho como quando de passa-
gem por outras dependéncias do Hospital, inclu-
sive na ocasiio de entrada e saida para inicio ¢
fim do trabalho, evitando provocar ruidos e aglo-
meracoes, nas portarias, escadas e corredores;

j) zelar pela ordem e asseio do local de trabalho, jo-
gando os papéis inuteis, nos recipientes para ésse
fim;

k) comunicar a Unidade do Pessoal, sem perda de
tempo, as variagdes de residéncia, de estado civil e
de numero de pessoas a Seu cargo;

1) submeter_se a revista de eventuais pastas ou paco-
tes que traga ou leve, na entrada e respectivamente
na saida do Hospital, bem como do seu lugar-de
trabalho ou de seu vestiario;

m) conservar em absoluto sigilo, os assuntos do Hos_
pital em que tomar parte ou tiver conhecimento;

n) manter na vida privada e profissional conduta
compativel com a dignidade do cargo e com a
reputacio do pessoal do Hospital, nao freqlientan_
do lugares que se pratiquem vicios, maus costu_
mes ou jogos de azar;

0) comunicar a Unidade do Pessoal as atividades re-
muneradas, desenvolvidas fora do expediente;
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p) comunicar todo acidente no trabalho ao Servico
do Pessoal, imediatamente apés sua ocorréncia,
nao podendo exceder de 24 horas o prazo de sua
comunicagao;

q) tomar as refeicdes e usar como vestiarios no Hos-
pital somente nos locais determinados pela Admi-
nistracao;

r) usar todo cuidado no exercicio de seu trabalho, as-
Sim como aparelho de protecdo, a fim de prevenir
acidente a si e a terceiros;

s) fazer uso somente de instrumental e ferramentas
aprovados e registrados, sendo responsavel pelo
Seu emprégo apropriado e sua conservacao.

Artigo 24 — Qs empregados serdo responsabilizados pelos
danos.que, por sua culpa, forem causado em aparelhos,
materiais, mdveis e utensilios.

Artigo 25 — E proibido ao pessoal:

a) fazer quaisquer comentarios sébre  operagdes ou
casos clinicos como também revelar segredos € as-
suntos pertinentes ao Hospital e mais particular_

mente sébre os que estejam afetos as suas fun_
coes;

=2

fumar, quando de passagem por outras dependén

cias, fora de seu posto de trabalho, como também

neste se for expressamente proibido;

manter-se dentro das dependéncias do Hospital em

conversacdo, leitura ou outra ocupacao extranha

ao servigo;

d)_organizar, dentro das dependéncias do Hospital,
bem como tomar parte em rifas, subscricoes ou

(e
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outras iniciativas nio autorizadas pela Administra-
cao;

e) receber pessoas estranhas no recinto de trabalho,
salvo com ordem superior;

f) usar mensageiros ou outros funcionarios do Hospi-
tal, para recados ou trabalhos pessoais;

g) servir-se de telefones ou impressos do Hospital,
para assuntos estranhos ao Servico;

h) permanecer em palestra nas enfermarias € quar.
tos com os doentes, ou atrazar-se em dar cumpri-
mentos as suas obrigacoes; ‘

i) Lavar ou passar a ferro uniformes ou quaisquer
outros vestiarios, no recinto do Hospital;

j) recusar_se a assistir qualquer doente ou ordem su.
perior, sob qualquer pretexto;

k) manter consigo ou trazer bebidas alcodlicas ou
drogas entorpecentes em quaisquer dependéncia do
Hospital;

1) participar de jogos ou diversées com baralhos, da-
dos ou qualquer outra modalidade, quer envolvam
dinheiro ou nao;

m) transpor o portdo de entrada do Hospital durante
o periodo de trabalho ou uniformizado, sem para
tanto, estar autorizado pela Administracao;

n) usar termos e atitudes desrespeitosas ou indecoro-
sas, trocar insultos, mesmo a titulo de brincadeira,
altercar com terceiros ou companheiros de traba_
lho, ainda que sobre razdes de servico, devendo
qualquer questao ser discutida com os respectlvos
chefes;
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0) exercer comeércio ou fazer empréstimo entre com_
panheiros de trabalho, doentes ou qualquer pessoa
que mantenha contato com o Hosiptal;

p) prestar servigcos de qualquer espécie a outras em
présas, nas dependéncias do Hospital;

q) O uso de joias, colares, bracelete, rolos nos ca'b(.:-
los, penteados e outros enfeites durante o horario
de servico;

r) trabalhar para terceiros com instrumental, maqui.
nario ou ferramentas do Hospital;

s) receber sob qualquer forma ou pretexto dadivas
e gorgetas de outras pessoas que estejam em re-
lacdes de negécios com o Hospital; ,

t) agir, por qualquer modo, contra os interésses do
Hespital;

u) levar para fora das dependéncias do Hospital, do.
cumentos ou objetos pertencentes ao mesmo, ain_
da que por motivo de servico, sem autorizacio
prévia da Administracio;

V) apresentar-se no local do trabalho, munido de ar
mas ou explosivos de qualquer espécie;

X) introduzir pessoas estranhas no Hospital;

y) atender pacientes em-locais que nao os estabeleci-
dos pela administracio;

z) vender rifas, passar e assinar listas estranhas ao
Servico e sem autorizacio da Administracio;

w) fazer quaisquer manifestacées, represent
movimentos coletivos sem prévia autori
Administracio ou
C. T

acoes, ou
zacao da
que nao estejam prescritas na
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Artigo 26 — Salvo nos casos de extrema urgéncia ou de
chamado superior, todo e qualquer pedido, informacao,
queixa ou outra comunicacdo deve ser feita por escrito
sem abandonar o servico ao respectivo chefe, que o diri-
gird a Administracao.

Artigo 27 — Os Diretores, Chefes e na sua auséncia, os
seus substitutos, respondem pela disciplina do pessoal
dependente e pela ordem e presteza na execucao de tra_
balhos a seu cargo.

Artigo 28 — Durante o periodo de tlabalho é obrigatério
o uso de uniforme.

Artigo 29 — O trato entre superiores e subordinados de-
ve ter sempre cunho de cordialidade e de respeito mutuo.
Essa atitude devera ser mantida mesmo quando um su-
perior tenha que reprimir atos de indisciplina com ener.
gia, porém serenamente. O Hospital espera que todos os
seus empregados cooperem com Seus Superiores, expon-
do_lhes suas idéias e seus pontos de vista, sempre no
sentido de melhorar o trabalho que lhes cumpra exe.
cutar. E dever de Dirigentes e Chefes acatar e ouvir,
sempre com atencio e cortezia seus subordinados ou ou:
tros empregados que déles se aproximem com O PpPro-
posito de lhes dizer alguma coisa sdbre matéria de ser_
vico ou outra qualquer.

CAPITULO VII
DAS SANCOES E DE SUA APLICACAO
Artigo 30 — Sao sangdes discipliﬁares:

I — Adverténcia, verbal
IT — Repreensdo por escrito
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III — Suspensao até o maximo de 15 (quinze) dias
que acarreta a perda de vencimentos e das ou-
tras vantagens.

IV — Dispensa que se aplica' nos casos previstos por
lei.
CAPITULO VIII
DA CESSACAO DAS RELACOES DO TRABALHO

Artigo 31 — Declara-se findo o contrato de trabalho:
a) por mutuo consentimento;

b) por auséncia do servico sem motivo justificado
por mais de 30 dias;

c) despedindo_se o empregado ou sendo despedido
pelo empregador;

d) pelos demais motivos previstos por lei.

Artigo 32 — Este regulamento se completa com todas
normas Trabalhistas em geral, que dbviamente se aplicam
nas eventuais omissoes existentes.
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AP Lo S = GBS0 oo 56 o qual li e fiquei ciente,
estou de acérdo e me comprometo a cumprir sem opor qual-

quer restricao.
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