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REGIMENTO INTERNO DA UNIDADE PERNAMBUCANA
DE ATENCAO ESPECIALIZADA

UPAE ARCOVERDE

INTRODUCAO

O Vigente Regulamento possui o objetivo de elaborar condigdes imprescindiveis a
harmonia entre pessoas que trabalham em conjunto na Unidade Pernambucana de Atencdo
Especializada - UPAE ARCOVERDE.

A UPAE Arcoverde, instrumento do Governo do Estado, foi inaugurada em 30 de marco
de 2014. Neste mesmo dia, passou a ser administrada pelo HCP Gestdo, organizacdo social de
salde do Hospital de Cancer de Pernambuco. O corrente Regulamento traz, em linhas gerais, 0s
aspectos diretivos, estruturais e instituiu as normas gerais de funcionamento do servigo aplicavel a

todos os profissionais lotados neste servico.

CAPITULO I
DA CARACTERISTICA DA UPAE E DA FINALIDADE

Art. 1° A Unidade Pernambucana de Atencdo Especializada UPAE ARCOVERDE ¢é uma
unidade ambulatorial com funcionamento de segunda a sexta-feira das 07:00 as 17:00 horas,
ofertando consultas médicas especializadas, consultas de outros profissionais de nivel superior,
servigo de apoio diagnostico e terapéutico e sessdes de reabilitacdo na UPAE porte I, acrescendo as

cirurgias ambulatoriais nas Unidades Pernambucanas de Atengao Especializadas porte Il.

Art. 2° A Unidade Pernambucana de Atengdo Especializada gerida pelo HCP Gestdo tem as

seguintes diretrizes:

I.  Realizar atendimento assistencial (ambulatorial e/ou hospitalar), dentro das especialidades
previstas contratualmente, em obediéncia aos principios e diretrizes do Sistema Unico de

Saude;

Il.  Assegurar que a assisténcia prestada aos pacientes regulados seja gratuita e obedeca a

territorialidade previamente definida pelo contratante;
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I1l.  Prestar assisténcia a saude com qualidade, constituindo-se um modelo de exceléncia para

populacéo.

DA FISCALIZACAO DO CONTRATO DE GESTAO

Art. 3° A fiscalizacdo do Contrato de Gestdo se da através do monitoramento das Metas
estabelecidas pelos indicadores de producdo e de qualidade previstos contratualmente, que podem

sofrer variacdo ao longo da vigéncia contratual.

CAPITULO 11
DA INTEGRACAO NO CONTRATO INDIVIDUTAL DE TRABALHO

Art. 4° Ficam sujeitos a este Regulamento Interno todos os colaboradores do empregador,

sejam quais forem as categorias profissionais a que pertencem.

8§ 1° - A obrigatoriedade de cumprimento deste Regulamento Interno permanece por todo o
tempo de duracdo do contrato de trabalho, sendo que o ingresso de qualquer colaborador somente ¢é

possivel mediante a sua aceita¢do, ndo sendo possivel alegar o seu desconhecimento.

§ 2° - O presente Regulamento Interno tem vigor para aqueles empregados ja pertencentes

aos quadros funcionais do empregador e, para 0s demais, a partir da data de sua admissao.

CAPITULO III
DA ADMISSAO

Art. 5° - A admisséo e a demisséo dos empregados sdo atos privativos da administragao da

empresa.

Art. 6° - A admissdo do empregado é condicionada a realizacdo de processo seletivo e
avaliacdo medica, mediante apresentagdo de documentos exigidos, no prazo legal ou fixados pelo

Empregador.

Art. 7° - A admissdo so se efetivaréd apds o periodo experimental, mediante formalizagdo de
contrato de experiéncia, que poderd ser prorrogado, observando-se o prazo maximo de 90 (noventa)

dias, conforme previsto na Consolidacdo das Leis do Trabalho, podendo, ap6s seu término, ser
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transformado em Contrato por Prazo Indeterminado.

CAPITULO IV
DOS DEVERES, OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO EMPREGADO

Art. 8° - Todo empregado, além das disposi¢cdes contratuais e legais, deve atender com

rigor as seguintes disposicoes:

VI

VII.

VIIIL

Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho,

com zelo, espirito de colaboracdo, atencdo e competéncia profissional,

Acatar com presteza e consideracfes as ordens e instrucGes emanadas de superiores

hierarquicos e chefes imediatos;

Sugerir medidas para maior eficiéncia do servi¢o, comunicando imediatamente qualquer

irregularidade que tiver conhecimento;

Observar a maxima disciplina no local de trabalho; zelar pela organizacdo, manutencdo e

asseio no local de trabalho, bem como nas demais dependéncias da empresa;
Fazer as refei¢bes no local disponibilizado para esta finalidade;

Zelar pela boa conservacdo das instalacdes, equipamentos, maquinas, ferramentas ou
quaisquer outros equipamentos que lhe forem confiados, comunicado as anormalidades

notadas, evitar desperdicio de materiais, energia elétrica, agua, ar comprimido, etc.;

Manter a vida privada e profissional conduta compativel com a dignidadedo cargo ocupado

e com a reputacdo do quadro de pessoal da empresa;

Zelar e atender por todas as normas de seguranca, usando 0s equipamentos de prote¢do
individual ou coletiva (6culos, calgados, capacetes, etc.), evitando acidente proprio e/ou
com outros empregados; comparecer a aulas ou reunides de instrugdo sobre prevencdo de

acidentes combate a incéndio, inundagdes, etc.;

Usar o cracha (elemento de identificagdo) fornecido pela empresa e responsabilizar-se por

sua conservacao;

Prestar toda colaboracdo a Empresa e aos colegas, cultivando o espirito de comunhéo e

mutua fidelidade na realizagdo do servigo em prol dos objetivos da Empresa;

GESTAO
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XI. Informar ao Departamento de Recursos Humanos qualquer modificagdo em seus dados

pessoais, tais como estado civil, militar, aumento ou reducdo de pessoas na familia,

mudanca de residéncia, etc.;

XIl. Antes da marcacdo do ponto, deixar os pertences pessoais no guarda- volumes, sendo

vedado guardar objetos de valor (dinheiro, joias, cheques, cartdo de crédito e/ou débito,

aparelho de celular, etc.);

XII1. Trabalhar com a atengdo necessaria a fim de evitar danos e prejuizos materiais;

XIV. Indenizar os prejuizos causados a Empresa por mau emprego, dolo ou culpa (negligéncia,

impericia, imprudéncia ou omissao), caracterizando-se a responsabilidade por:

Sonegacao de valores e/ou objetos confiados;

Danos e avarias em qualquer bem da empresa que estiver sob suaguarda, uso ou

sujeito a sua fiscalizagdo;

Erro de célculo doloso contra a empresa;

E multas de transito por ato de ma conduta ao volante e respectiva pontuacdo em

sua Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH, quando em uso de veiculo do

empregador.

8§ 1° - A responsabilidade administrativa ndo exime o empregado da responsabilidade civil

ou criminal;

8 2° - As indenizagdes e reposi¢des por prejuizos causados serdo descontadas dos salarios.

XV. Usar corretamente o uniforme guando fornecido e apresentar-se ao trabalho corretamente

vestido, em condi¢Ges normais de higiene;

XVI. Incentivar e promover a responsabilidade e o cumprimento das normas estabelecidas neste

Regulamento;

XVIL. Informar imediatamente a empresa sempre que tiver suspeita fundada ou conhecimento de

algo que ndo esteja de acordo com os principios mencionados neste regulamento.
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CAPITULO V

DO HORARIO DE TRABALHO E DA MARCAGCAO DO PONTO

Art. 9° - O horario de trabalho, estabelecido de acordo com as conveniéncias de cada setor
da empresa, deve ser cumprido rigorosamente por todos os empregados, podendo ser alterado pela

Empresa sempre que se fizer necessario;

Art. 10° - Conforme previsto no contrato individual de trabalho, tem comoobjetivo instituir
0 regime de compensacdo de horas de trabalho, denominado Banco de Horas, conforme previsédo
contida no 8 5° do artigo59 da CLT.

Art. 11° Esta autorizado o labor aos sabados e domingos para os empregados sujeitos a
compensacao deste dia. Nessas ocasides as horas trabalhadas aos sdbados e domingos integrardo o

Banco de Horas.

Art. 12° - O horério de trabalho deve ser rigorosamente observado, cabendo ao empregado,
pessoalmente, acompanhar o ponto eletrénico através do portal do colaborador.

§ 1° - A dispensa de marcagdo do ponto, a critério exclusivo do empregador, podera ser
concedida a titulo precario, o que ndo exonera o empregado de observar rigorosamente o seu
horario de trabalho.

§ 2° - Os equivocos na marcagdo do cartdo ponto/ponto eletrénico ou livro de ponto
deverdo ser comunicados imediatamente o diretamente ao Departamento de Recursos Humanos ou

gestor imediato, ndo se admitindo quaisquer emendas, rasuras ou alteragdes.

CAPITULO VI
DOS ATESTADOS

Art. 13° - O empregado que Se atrasar ao servigo, sair antes do termino da jornada ou faltar
por qualquer motivo de doenca, serdo aceitos atestados medicos que observem a seguinte ordem

preferencial:

I. Maédico da empresa ou de convénio;
Il.  Meédico do SUS - Sistema Unico de Saude;
111.  Médico do SESI ou SESC;

IV. Médico de reparticdo federal, estadual ou municipal, incumbidade assuntos de higiene e
5
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saude;

V. Médico do Sindicato a que pertenca ou por profissional de livre escolha.

Art. 14° - Os atestados médicos deverdo especificar o tempo concedido de dispensa,
necessario para completa recuperacdo do paciente; estabelecer o diagnéstico, quando
expressamente autorizado pelo paciente; registrar os dados de maneira legivel e identificacdo
completa do emitente, mediante assinatura e carimbo ou numero de registro no Conselho

Regional de Medicina.

CAPITULO VII
DAS AUSENCIAS E ATRASOS

Art. 15° - O empregado que se atrasar ao servico, sair antes do término da jornada ou faltar

por qualquer motivo, devera apresentar justificativa ao Departamento Pessoal e/ou gestor imediato.

§ 1° - A empresa descontara do salario os periodos relativos aos atrasos, saidas antecipadas
e as faltas ao servigo, sem prejuizo da aplicacdo de penalidades previstas em lei, excetuadas as

faltas que tenha previsao legal.

§ 2° - O empregado que ndo cumprir integralmente a jornada semanal de trabalho, sem

motivo justificado, ndo fara jus a remuneracéo pertinente ao descanso semanal remunerado.

Art. 16° - O empregado que precisa ser ausentar por motivo de doenca ou tratamento
dentario devera obter autorizagdo de saida e apresentar, quando doretorno, o Atestado Médico ou

Odontoldgico justificando sua auséncia.

Art. 17° - O empregado se obriga a avisar ou mandar avisar por qualquer meio, de forma ha
consignar os dia em que, por doenca ou motivo de forga maior, ndo puder comparecer ao servigo,
no dia anterior a sua falta, se esta for previsivel e, quando ndo for, no inicio do dia em ela se

verificar.

GESTAO
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CAPITULO VIII
DO PAGAMENTO

Art. 18° - A empresa pagara a remuneracao dos empregados até o 5° (quinto) dia util do
més subsequente, em moeda corrente do pais ou mediante deposito em conta corrente bancéria

aberta especialmente para esta finalidade.

Art. 19° - Eventuais erros ou diferencas devem ser comunicadas ao Setor de Departamento

pessoal, no primeiro dia Gtil ap6s o pagamento.

CAPITULO IX
DAS FERIAS

Art. 20° - As férias serdo gozadas apds o periodo aquisitivo, no prazo maximo de 12 (doze)

meses, podendo ser dois periodos de 15 dias cada.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES EXCLUSIVAS

Art. 21° - Competem aos Gerentes, Supervisores, Coordenadores e outros ocupantes de
cargos de chefia:

= Zelar pela harmonia do servigo, bem como pelo espirito de cordialidade e colaboragédo
com relacéo a seus subordinados e superiores;

= Manter a boa ordem e seguranca no servico de sua responsabilidade;

= Delegar e distribuir servicos, obedecendo a capacidade e habilidade de cada um;
= Nao abusar ou se exceder em sua autoridade;

= Cumprir fielmente e sob todos os aspectos o presente Regulamento;

= Realizar a tratativa do ponto eletrdnico da equipe através do portal do gestor.

Art. 22° - O motorista, além da sua responsabilidade pelos danos causados aos veiculos

de propriedade da empresa, responderd solidariamente pelos prejuizos ocasionados e terceiros
quando resultantes da imprudéncia, impericia e/ou negligéncia de sua parte, na conducdo dos
7
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veiculos da empresa, ou nos casos de infracdo ao Codigo Brasileiro de Transito.

Art. 23° - Todos os empregados que utilizarem internet, intranet, e-mail ou quaisquer
outros meios de comunicagdo internos da empresa, sdo responsaveis pelo uso corretos destes

recursos considerados ferramentas com o propoésito de contribuir para o trabalho diario.

Paragrafo Unico: o uso indevido destas ferramentas, 0 acesso a sites indevidos e o envio
de e-mails ou mensagens que nao sejam pertinentes ao trabalho do empregado, podera acarretar em

adverténcia, suspensdo e demisséo.

CAPITULO XI
DAS PROIBICOES

Art. 24° - E expressamente proibido ao empregado:

1. Permanecer em setores estranhos aqueles afetos a sua area de atuacdo. Ingressar na empresa

por vias ndo determinadas, salvo ordem expressa;

1. Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do servi¢o, bem como a
utilizacdo de maquinas, computadores, telefones, etc. disponiveis no ambiente de trabalho,

para uso pessoal, sem autorizacdo superior;

1. Promover algazarra, brincadeiras e promover ou aderir a discussdes, discursos politicos,
religiosos, etc., dirigir insultos, usar palavras ou gestorimproprios a moralidade e respeito,
promover atropelos e correria nas ocasides de marcagdo do ponto, transitar com veiculo em

velocidade superior a 20 km/h nas dependéncias da empresa;
V. Fumar nos recintos da empresa;

V. Receber visitar ou introduzir pessoas estranhas no recinto da empresa, sem prévia

autorizacao;

V1. Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizagdo, qualquer equipamento, objeto ou

documento de propriedade da Empresa;

VII. Prestar servigo, fazer parte ou colaborar com qualquer espécie de entidade que seja

concorrente da empresa,

VIII. Propagar ou incitar a insubordinagdo no trabalho;
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XI.

XII.

X1

Exercer comércio interno, efetuar negocios, jogos ou atividades alheias ao servigo; em
eventos promovidos pela empresa e seus fornecedores, éproibido e serd considerado com

falta grave, qualquer relacionamento furtivo entre os empregados;
Divulgar, por qualquer meio, segredo, assunto ou fato de natureza privadado empregador;

Entreter-se no horario de servigco em conversacoes, leitura e ocupagdes, ndo relacionadas ao
SEervico;

Recusar-se a usar os equipamentos de protecdo individual e coletiva (EPIs e EPCs);

Trabalhar com o uniforme descaracterizado e/ou descalco, ou ainda, comcalcado que nédo

ofereca seguranca aos pés.

CAPITULO XII
PENALIDADES

Art. 25° - Aos empregados transgressores das normas deste Regulamento, aplicam-se as

seguintes penalidades:

Adverténcia Verbal;
Adverténcia Escrita;
Suspensao;

Demissao.

§ 1° - A adverténcia é o aviso ao infrator, no sentido de Ihe dar conhecimento do ilicito que

praticou, informando-lhe das consequéncias quepoderdo advir, em caso de reincidéncia.

§ 2° - A suspensdo normalmente ocorrera depois da aplicagdo de uma oumais adverténcias,

nada impedindo que possa ser aplicada, de imediato, diante de uma falta mais grave.

§ 3° - As penalidades serdo aplicadas segundo a gravidade da infragdo, pelo gestor

imediato, nos termos da legislacdo em vigor.
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CAPITULO XIlII

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 26° - Ao empregado é garantido o direito de formular sugestdo ou reclamacdo acerca

de qualquer assunto pertinente ao servigo e a atividade da empresa.

Art. 27° - Objetos e dinheiro que por ventura forem encontrados dentro do recinto da

empresa deverdo ser entregues ao Departamento de Recursos humanos e, se ndo forem procurados

pelo legitimo dono dentro do prazo de 30 (trinta) dias, serdo devolvidos a pessoa que 0s encontrou.

Art. 28° - Os empregados devem observar o presente regulamento, circulares, ordens de

servico, avisos, comunicados e outras instrucdes expedidas pelo empregador.

Art. 29° - O presente regulamento faz parte integrante do contrato de trabalho, podendo ser

substituido por outro, sempre que o empregador julgar conveniente ou em decorréncia de eventuais

alteracGes da legislacéo trabalhista.

Art. 30° - Os casos omissos ou ndo previstos serdo resolvidos pela empresa a luz da CLT e

da legislacdo complementar pertinente.

Art. 31° - Este Regulamento entrara em vigor na data de sua publicacéo.

10




	REGIMENTO INTERNO DA UNIDADE PERNAMBUCANA DE ATENÇÃO ESPECIALIZADA
	UPAE ARCOVERDE
	CAPITULO I
	DA CARACTERISTICA DA UPAE E DA FINALIDADE
	DA FISCALIZAÇÃO DO CONTRATO DE GESTÃO
	CAPITULO II
	DA INTEGRAÇÃO NO CONTRATO INDIVIDUTAL DE TRABALHO
	CAPÍTULO III
	DA ADMISSÃO
	CAPÍTULO V
	CAPÍTULO VI
	CAPÍTULO VII
	CAPÍTULO VIII
	CAPÍTULO IX
	CAPÍTULO X
	DAS DISPOSIÇÕES EXCLUSIVAS
	CAPÍTULO XI
	DAS PROIBIÇÕES
	CAPÍTULO XII
	PENALIDADES

