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REGULAMENTO INTERNO DE RECURSOS HUMANOS DA
ORGANIZACAO SOCIAL USC SAUDE

CAPITULO |
Da Finalidade

Art.1 ° - Os Setores de Recursos Humanos sao 6rgaos administrativos e tém por finalidade administrar
os quadros de pessoas da USC SAUDE e dos equipamentos publicos administrados por ela, através
de atividades inerentes ao setor, principalmente as que envolvem contratacdo, programas de
treinamento e desenvolvimento, gestdo de beneficios, seguranga ocupacional, dentre outras.

Paragrafo 1° - Seu objetivo é proporcionar 8 USC SAUDE e os equipamentos por ela administrados,
empregados bem preparados e motivados, para a realizagado de suas atividades a fim de atender aos
objetivos de cada instituigao.

Paréagrafo 2°- A USC SAUDE e os demais equipamentos sé poder&o proceder & selegéo e contratagdo
de pessoal para os cargos vagos constantes no quadro de lotagdo, aprovado pelo Conselho de
Curadores.

CAPITULO II
Da Selecéao

Art. 2° - Para todas as ocupacdes do quadro de pessoal técnico-administrativo, a USC SAUDE e cada
equipamento por ela administrado obedecer&o as normas contidas neste regulamento.

Paragrafo 1°- A selegéo de que trata este Capitulo, sera realizada pelo Setor de Recursos Humanos de
cada unidade, através de requisicao do empregado devidamente preenchida pelo setor requisitante,
com aprovacao da chefia imediata e diretoria.

Paragrafo 2° - A selegao dos candidatos se dara da seguinte forma;
a) Através da avaliagao curricular com analise de titulos e experiéncia profissional;
b) Avaliacdo de conhecimentos técnicos por entrevista;

c) Podera a instituicdo utilizar de outros instrumentos de selegdo a depender das
circunstancias que envolvem a contratacao.

Art. 3° - Para cargos de comando, devera o candidato atender a critérios minimos de qualificagéo
profissional e outros estabelecidos pelos Regimentos Internos da USC SAUDE.

Art. 4° - Os cargos em comissdo serdo preenchidos de acordo com as normas constantes nos
Regimentos Internos da USC SAUDE.

CAPITULO Il
Da Integracao do Contrato Individual de Trabalho

Art. 5° - O presente Regulamento integra o contrato individual de trabalho e os contratos de prestacao
de servigos, sendo que a agio reguladora nele contida estende-se a todos os empregados, sem
distingao hierarquica, e supre os principios gerais de direitos e deveres contidos na Consolidagao das
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Leis do Trabalho e na legislagao civil.

Paragrafo 1° - A obrigatoriedade de seu cumprimento permanece por todo o tempo de duragédo do
Contrato de Trabalho ou de prestacdo de servico, ndo sendo permitido, a ninguém, alegar seu
desconhecimento.

Paragrafo 2° - Todos os Contratos de Trabalho terao respeitadas as disposi¢des dos Acordos Coletivos
de Trabalho de cada categoria profissional.

CAPITULO IV
Da Contratagao

Art. 6° - A contratagdo de empregado far-se-a de acordo com o estabelecido no Capitulo Il do presente
Regulamento, e condiciona-se a aptiddo no exame médico admissional, assim como a apresentagao
dos documentos exigidos, em prazo fixado e realizagao de treinamento de integragéo.

Art. 7° - A admissao s6 se efetivara apds periodo experimental maximo de 90 dias.

Art. 8° - Casos de readmissao serao analisados e instruidos pelos Setores de Recursos Humanos que
encaminharao para deliberagdo junto as Diretorias.

Art. 9° - Sd0 impostas a todos os colaboradores, empregados ou prestadores de servigos, mas nao se
limitando as seguintes obrigacdes:

| - usar os meios de identificacdo pessoal estabelecidos como crachas, uniformes, aventais, etc.;

Il - prestar toda colaboragéo a Instituicdo e aos colegas, cultivando o espirito de comunhao e mutua
fidelidade na realizagéo dos servigos em prol dos objetivos da Instituigao;

lIl - informar ao Setor de Recursos Humanos qualquer modificagdo em seus dados pessoais;

IV - respeitar a honra, imagem e integridade fisica das pessoas com quem mantiver contato no
ambiente de trabalho, notadamente os usuarios dos equipamentos;

V - responder por prejuizos causados no local de trabalho, quer por dolo ou culpa, caracterizando-se a
responsabilidade por: a) sonegagao de valores e objetos confiados; b) danos e avarias em materiais e
equipamentos sob sua guarda ou sujeitos a sua fiscalizagéo, e c) erro doloso contra a Institui¢cao.

Paragrafo 1 ° - A responsabilidade administrativa ndo exime o empregado da responsabilidade civil ou
criminal cabivel.

Paragrafo 2°- As indenizagbes e reposigdes por prejuizos causados serdo descontados dos respectivos
saldrios.

CAPITULO V
Do Horario de Trabalho

Art. 10 - O horario de trabalho estabelecido devera ser cumprido rigorosamente por todos os
empregados e prestadores de servigos, podendo, entretanto, ser alterado de acordo com as
necessidades de servico, respeitado o quadro de lotagao;

Paragrafo unico - A carga horaria semanal atendera as necessidades de servigco e respeitadas as
legislacdes pertinentes;
Art. 11 - Os empregados e prestadores de servico deverao estar nos respectivos locais a hora inicial do
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trabalho, ndo sendo permitidos atrasos, exceto se as justificativas apresentadas estiverem em
consonancia com as normas internas da USC SAUDE ou com a legislagao trabalhista vigente.

Paragrafo unico — A toleradncia maxima mensal para isengdo de descontos salariais ou de pagamento
de notas ficais sera de 15 minutos, e a maxima diaria permitida para o acesso as dependéncias da
unidade de trabalho sem autorizacdo sera de 15 minutos, apdés o acesso s6 sera permitido com
autorizagao da chefia imediata.

Art. 12 - Os trabalhos em jornadas extraordinarias s6 poderéo ser efetuados se previamente
autorizados pela Diregcao da Instituicdo ou da Unidade, apds analises e justificativas das respectivas
Chefias.

Paragrafo unico. Os prestadores de servigos, caso demandem para a continuidade das suas atividades
de empregados em horario de trabalho extraordinario, devera requisitar por escrito a autorizagao da
chefia imediata com justificativa para tal e comprometendo-se, nos casos de excessos em horas extras,
assumir a responsabilidade pelos custos trabalhistas.

CAPITULO VI
Do Cartao ou Folha de Ponto
Art. 13 - A entrada e saida observam o horario designado nos respectivos instrumentos de contratagéo.

Art. 14 - O expediente é rigorosamente observado, cabendo ao empregado pessoalmente registrar sua
presenca no inicio e término da jornada, de acordo com as normas da USC SAUDE e de cada
equipamento por ela administrado.

Paragrafo 1°- E expressamente proibido registrar presenca de outrem.
Paragrafo 2°-Os eventuais enganos na marcagéo de ponto deverdo ser comunicados imediatamente
ao Setor de Recursos Humanos, que somente apos justificativa podera corrigi-lo.

CAPITULO VI
Das Auséncias e Atrasos
Art. 15 — O empregado que se atrasar ao servigo, sair antes do término da jornada ou faltar por

qualquer motivo, devera justificar o fato ao superior imediato, por escrito, que por sua vez dara ciéncia
ao Setor de Recursos Humanos.

Paragrafo 1° - Cabera ao Setor de Recursos Humanos, descontar os periodos relativos a atrasos,
saidas antecipadas, faltas ao servigo, excetuadas as faltas abonadas e auséncias legais.

Paragrafo 2° - As faltas injustificadas perante a correspondente chefia, acarretardo a aplicagdo das
penalidades previstas no Capitulo XV.

CAPITULO VIII
Do Pagamento

Art. 16 - O Setor de Recursos Humanos realizara, implantara e controlara todos os procedimentos de
folha de pagamento a fim de propiciar o pagamento dos salarios no 5° dia util do més subsequente.
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Art. 17 - O salario sera depositado em conta-corrente, na Agéncia Bancaria determinada pela Diretoria
USC SAUDE ou Diretoria da Unidade.

Art. 18 - Eventuais erros ou diferengas deverdo ser comunicados ao Setor de Recursos Humanos, por
escrito, imediatamente apds o correspondente pagamento.

Paragrafo unico — O Setor de Recursos Humanos em caso de erro providenciara o reembolso, nos
termos da legislacao vigente, desde que nao ultrapassado o limite de 60 (sessenta) dias da data da
ocorréncia.

CAPITULO X
Das Férias

Art. 19 - As férias serao usufruidas anualmente, em periodo a ser fixado, atendendo as necessidades
da Instituicdo ressalvadas as excec¢des legais.

Paragrafo tnico — Todos os empregados, apds deliberagéo superior, deverdao agendar previamente a
fruicdo das férias junto ao Setor de Recursos Humanos em até 60 (sessenta) dias antes do 1 °dia do
més a iniciar a referida fruicdo. Os casos contrarios serdo analisados de acordo com instrugao
normativa de cada unidade gerida.

Art. 20 — Os prestadores de servigos, por nao gozar do direito a férias, mas, que pretenderem se
ausentar de suas atividades nas unidades por um periodo superior a 2 (dois) dias, devera comunicar
por escrito a Direcdo da Unidade, podendo fazé-lo apenas apds a expressa autorizagao.

CAPITULO XI
Das Licengas
Art. 21 - A USC SAUDE e suas unidades mantidas concederdo ao empregado, afastamentos ao

trabalho, de acordo com a legislagao vigente, respeitando-se as Convengdes Coletivas de Trabalho de
cada categoria e/ou disposicdes proprias da USC SAUDE e suas Mantidas.

Paragrafo 1° - O empregado devera comunicar, por escrito, ao Setor de Recursos Humanos, nas
hipéteses de nascimento de filho, de casamento e em casos de morte, no respectivo dia, salvo absoluta
impossibilidade.
Paragrafo 2° - Em qualquer caso, exige-se comprovagdo mediante prova. Documental dos eventos
narrados acima.

Paragrafo 3°- As licengas ser&do concedidas sempre levando-se em conta o primeiro dia da ocorréncia.

CAPITULO XII
Das Transferéncias e Remanejamento Interno

Art. 22 - Os empregados que exercam cargos de comando e aqueles que tenham contratos que
contenham clausula de transferéncia implicita ou explicita podem ser transferidos para qualquer posto
de trabalho das unidades mantidas pela USC SAUDE.

Paragrafo 1°— Caso exista necessidade de garantir-se a qualidade em prestagdo de servigos ou ainda
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por solicitacdo do empregado, o remanejamento interno condiciona-se impreterivelmente a existéncia
de vaga no quadro de cargos e deliberacéo superior.

Paragrafo 2°- A transferéncia de empregado entre as instituicdes integrantes da USC SAUQE dar-se-a
ap6s manifestacdo das Diretorias envolvidas com a ciéncia da Presidéncia da USC SAUDE e sua
expressa autorizagao.

CAPITULO XlII
Dos Beneficios

Art. 23 - Os beneficios serdo oferecidos pela USC SAUDE e por suas unidades Mantidas Unica e
exclusivamente em conformidade com as Convengdes Coletivas de Trabalho dos sindicatos que
representam as diversas categorias profissionais.

Paragrafo Unico — Para implantagdo de outros beneficios, esses deveréo ser apreciados e aprovados
pelo Conselho Administrativo e Diretoria da USC SAUDE.

CAPITULO XIV

Das Proibicoes

Art. 24 - E expressamente proibido:

| - ingressar ou permanecer em setores estranhos ao servi¢o, salvo por ordem expressa;

Il - ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do servigo, bem como, a
utilizagdo de equipamentos, computadores, internet, telefones, etc, disponiveis no ambiente de
trabalho, para uso pessoal, sem devida autorizagcao superior;

Art. 25 - As sugestdes, queixas ou reclamagdes deverao ser encaminhadas a apreciagdo da Diretoria,
através de cada chefia.

Art. 26 - Os casos omissos ou nao previstos serdo resolvidos a luz da CLT, Cdédigo Civil e legislagao
complementar pertinente.

Paragrafo tnico. O presente Regulamento pode ser substituido por outro, sempre que a Instituicao
julgar conveniente, em consequéncia de alteragdes legais.

Art. 27 - Este Regulamento, apds aprovacéo pelo Conselho Administrativo da USC SAUDE entrara em
vigor na data de sua publicagéo.

Santos, janeiro de 2020.

Dra. Caroline Simoes Teixeira
Diretora-Presidente
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