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Orgio de Divulgagio do Municipio - Ano XXV - Edigio 6255 - Quinta-feira, 21 de Maio de 2020.

ICIAL
EGRE

Divulgacio: Quinta-feira, 21 de Maio de 2020. Publicacdo: Sexta-feira, 22 de Maio de 2020.
Executivo - DOCUMENTOS OFICIAIS

Documentos Oficiais
Instituto Municipal de Estratégia de Saiide da Familia
Protocolo: 290033

ATO 01/2020
REGULAMENTO DISCIPLINAR
PROCESSO 17.20.000000248-3

Dispoe sobre as condutas faltosas no ambito do Instituto Municipal de Estratégia de Satude da
Familia - IMESF, as penas aplicaveis, e o rito procedimental para aplicagdo das respectivas
sangdes disciplinares, observando-se as regras insculpidas na CLT.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO MUNICIPAL DE ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA, no uso de suas atribui¢des legais, torna
publico o regulamento disciplinar utilizado no ambito deste 6rgdo, desde sua criagdo pela Lei 11.062 de 06 de abril de 2011, através do ato
01/2020 de 18/05/2020. Processo 17.20.000000248-3.

Da Finalidade e do Objeto

Art. 1° O presente regulamento dispde sobre o regime disciplinar dos Empregados Publicos do IMESF, estabelecendo elenco de condutas
vedadas, suas respectivas penas aplicaveis, e o rito de conducdo do processo administrativo de apuragdo das faltas disciplinares, levando
em consideracdo as disposicoes da CLT, da Constituicdo Federal de 1988, das normas administrativas aplicaveis ao regime e o fluxo
institucional ja existente.

Das Penas Aplicaveis
Art. 2° Sdo aplicaveis, no ambito do IMESF, as seguintes penalidades funcionais:
I — adverténcia verbal;
II — adverténcia por escrito;
I1II — suspensdo punitiva de até 10 dias;

IV —rescisdo do contrato de trabalho por justa causa.

Art. 3° A adverténcia verbal, destinada a alertar ao empregado sobre a necessidade de adequar sua conduta funcional a respeito de ato
inadequado de diminuta gravidade, deve ser aplicada de forma individual e reservada, e dispensa registro escrito.

Das Condutas Puniveis
Art. 4° Sdo puniveis com adverténcia por escrito condutas laborais irregulares de leve gravidade, tais como:

I — deixar de comparecer ao servigo sem aviso e causa justificavel;
II — retirar-se da unidade de trabalho sem prévia licenca do seu superior hierarquico imediato;
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III — atender pessoas na reparti¢do para tratar de assuntos particulares, em prejuizo de suas atividades;

IV — demonstrar desidia ou indisciplina que cause prejuizo ao andamento do trabalho;

V — atuar com dnimo de perturbagdo do ambiente de trabalho;

VI — atrasos nao justificados;

VII — falta de uso de uniforme;

VIII — negligéncia no desenvolvimento das atividades;

IX — ndo utilizagdo de EPI (equipamento de protegao individual);

X — descumprimento de ordens especificas, de natureza laboral, dadas pelo chefe a determinado funcionario ou grupo de empregados;
XI — comunicagdo indevida, por meio de smartphones e seus aplicativos, relacionadas a questdes laborais;

XII — desrespeito as ordens, normas, portarias, circulares ou diretrizes gerais do empregador.

Paragrafo tinico: As condutas acima descritas exigem reiteragdo de conduta, prejudicial ao servigo, para fins de aplicagdo da adverténcia
escrita.

Art. 5° Sao puniveis com suspensdo de até 10 dias, regulando-se a gradag@o de dias conforme a gravidade do fato, as condutas laborais
irregulares de média gravidade, tais como:

I — a reincidéncia em pratica de conduta faltosa apds a aplicagdo de 2 (duas) adverténcias por escrito, ainda que por faltas distintas, desde
que essas tenham sido aplicadas todas em periodo menor de 1 (um) ano;

IT — o exercicio abusivo do poder disciplinar;

III — a pratica de violéncia verbal contra terceiro, seja ele colega, usuario ou superior hierdrquico do empregado;

IV — ingerir bebidas alcoolicas durante o horario de trabalho ou drogar-se, bem como apresentar-se em estado de embriaguez ao servigo
causando desordem na unidade;

V — pratica de assédio moral;

VI - fraude no registro de informagdes das atividades realizadas.

Art. 6° Sdo puniveis com rescisdo do contrato de trabalho por justa causa as condutas laborais previstas no art. 482 da CLT, quando:

I — tratando-se das hipoteses previstas nas alineas “a”, “b”, “c”, “e” e “h” do art. 482 da CLT, ao empregado ja tenha sido aplicada pena de
suspensao pela reiteracdo de condutas apenadas com adverténcia, na forma do disposto no inciso I do art. 5°

II — tratando-se de conduta Unica, ela se enquadre nas hipdteses previstas nas alineas “d”, “f”, “g”, “1”, 57, “k”, “1” e “m” do art. 482 da
CLT, praticada em trabalho, ou apresente gravidade tamanha que impossibilite a manutengdo do contrato de trabalho, especialmente
apresentacdo de atestado de satde falso.

Do Rito Administrativo para Aplicaciao de Sancio Disciplinar
Art. 7° Toda falta funcional deve ser apurada no local de sua ocorréncia e aplicada de forma individual e reservada.

Art. 8° A aplicagdo de sangdes disciplinares no ambito do IMESF observara os principios da ampla defesa, do contraditério e da motivagéo
explicita das decisdes.

§ 1° Na aplicagdo das sangdes deve-se observar os critérios:

I — da atualidade da falta;

II — da lesividade, sancionando-se apenas atos que efetivamente tenha causado na relagdo de trabalho;
II1 — da proporcionalidade entre a pena e o ato faltoso;

IV — da singularidade sang¢@o, aplicando-se somente uma pena para cada ato faltoso cometido;

V - da isonomia e da ndo discriminagao;

§ 2° A adverténcia escrita e a suspensdo serdo aplicadas de forma individual e reservada, por formulario préprio, no qual o empregado ¢é
devidamente cientificado de que o ato se trata de aplicagdo de sancdo, e, caso esse se recuse a assinar o termo, serdo chamadas até duas
testemunhas, obrigatoriamente empregados do IMESF, para que o assinem.

§ 3° Entende-se por atualidade da falta a aplicagdo de sangéo nos prazos previstos no art. 10.

Art. 9° Tem competéncia para aplicar a san¢do ao empregado o superior hierdrquico pertencente ao quadro funcional do IMESF, bem como
membro da equipe do RH quando as circunstancias assim o exigirem.

Paragrafo tinico: Na escala de hierarquia funcional, se ato faltoso ou irregular for de alguma forma chancelado pela chefia imediata, essa,
nos limites de sua responsabilidade, devera responder pela ocorréncia.

Art.10 A sancdo devera ser aplicada no prazo de até 2 dias uteis subsequentes a ocorréncia do fato ou em até 2 (dois) dias do momento em
que o superior hierarquico tiver conhecimento do fato desde que, neste ltimo caso, ndo ultrapasse 10 (dez) uteis da ocorréncia.

§ 1° Caso o empregado, nos prazos para aplicagdo da sancdo, apresente atestado ou causa de afastamento, a contagem ¢ interrompida
temporariamente e retomada no seu retorno ao trabalho.
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§ 2° Havendo a necessidade de participagdo do representante do setor de Recursos Humanos na aplicagdo da adverténcia, o prazo passa a
contar a partir do conhecimento do fato pela Geréncia Distrital, desde que ndo ultrapasse 10 (dez) uteis da ocorréncia.

Do Procedimento para Aplicacdo da Pena de Adverténcia ou de Suspensio

Art. 11 A adverténcia ou a suspensdo, serdo aplicadas, por escrito, pelo superior hierarquico do empregado sancionado, com relato
circunstanciado dos fatos, indicando a conduta faltosa praticada, bem como sua hora e local de sua pratica.

Paragrafo tnico: O formulario de adverténcia ou suspensdo, do qual constara campo especifico para o empregado exercer o contraditorio,
sera feito em duas vias, sendo uma entregue ao funcionario sancionado, e a outra enviada ao setor de Recursos Humanos do IMESF para
fins de controle e arquivamento na pasta funcional.

Art. 12 Ao empregado serdo dadas vistas do termo de adverténcia ou suspensdo aplicada, oportunizando-se a ele o registro de razdes
defensivas no espago destinado para tanto, bem como a juntada de documentos que julgar pertinentes.

Art. 13 A adverténcia sera considerada aplicada a partir do momento de cientificagdo do empregado e lavratura do respectivo termo,
anulando-se seus efeitos somente na hipotese de revisdo explicita pelo superior hierarquico que a aplicou, ou de revisdo a pedido do
empregado sancionado na forma do art. 29.

Art. 14 No caso de suspensao, o respectivo termo sera enviado, em até 2 dias Uteis apds a aplicagdo da pena, ao setor de Recurso Humanos
do IMESF para fins de revisdo.

Art. 15 Na revisao da suspensdo, o setor de Recurso Humanos do IMESF podera confirmar ou anular sua aplicacdo, bem como reforma-la
para ajuste de proporcdo de dias de pena ou converté-la em adverténcia.

Do Procedimento para Aplicagio da Pena de Rescisdo do Contrato de Trabalho por Justa Causa

Art. 16 As faltas passiveis de aplicagdo de sangdo de rescisdo do contrato de trabalho por justa causa serdo reportadas ao setor de Recursos
Humanos do IMESF, com indicagdo de conduta faltosa praticada, de hora e de local de sua pratica, bem como de documentagio
comprobatoria, por meio de processo administrativo.

Art. 17 Avaliando que a conduta reportada nos termos do art. 16 possa resultar na aplicagdo da rescisdo do contrato de trabalho por justa
causa, o setor e Recursos Humanos do IMESF enviard as informagdes ao Presidente da institui¢do para, na forma do disposto no art. 22,
XII, do Anexo Unico ao Decreto Municipal n® 17.131/2011, autorizar a instauragdo de processo administrativo disciplinar.

Art. 18 Autorizada a instaura¢dio de processo administrativo disciplinar, o setor de Recursos Humanos do IMESF o instruird com a coleta
de informagdes, documentos e demais provas a respeito da pratica de falta funcional.

Art. 19 Na hipotese em que a permanéncia do empregado no ambiente de trabalho puder gerar graves problemas que oferegam riscos a
vida e a integridade fisica sua ou de terceiros, podera ocorrer, até o julgamento definitivo do processo, sua relotagdo provisoria em outro
local de trabalho, ou a interrupgao de seu contrato de trabalho, com manutenc¢do da remuneragdo, denominada suspensdo investigatoria.

Paragrafo unico: A suspensdo investigatoria podera ser revogada a qualquer tempo ou substituida por relotagdo provisoria, € ndo sera
superior a 30 (trinta) dias.

Art. 20 Realizada a coleta de provas a respeito do caso na forma do art. 18, o setor de Recursos Humanos emitira relatério no qual
manifestara sua concluséo:

I - pela inexisténcia de pratica de falta funcional;

II — pela pratica de falta passivel de aplicacdo de adverténcia ou de suspensdo, observando-se a forma prescrita nos arts. 9° a 14 para
aplicagdo da pena; ou

III — pela pratica de falta funcional passivel da aplicagdo da pena de rescisdo do contrato de trabalho por justa causa pelo empregado,
hipétese na qual indicara a conduta faltosa, a hora e o local de sua pratica, sua capitulacdo legal, e os elementos constantes dos autos que a
comprovariam.

Art. 21 Na hipoétese de o setor de Recursos Humanos do IMESF concluir pela pratica de falta funcional punivel com pena de rescisdo do
contrato de trabalho por justa causa, o empregado sera intimado do inteiro teor do processo para, no prazo de 5 dias tteis, apresentar defesa

escrita e documentos que julgar pertinentes.

Art. 22 O empregado podera requerer, no prazo previsto no art. 21, a produg¢do de provas especificas de seu interesse que exijam
diligéncias em ambito administrativo.

Art. 23 Apoés a realizagdo das diligéncias probatdrias previstas no art. 22, o setor de Recursos Humanos do IMESF, se for o caso,
complementard seu relatorio previsto no art. 20 e intimara o empregado para, no prazo de 5 dias uteis, apresentar defesa definitiva.

Art. 24 Apos a apresentacgao de defesa pelo empregado, o processo sera enviado a analise do Juridico do IMESF para a emissao de parecer.

Art. 25 Apos a emissdo de parecer pelo Juridico, o processo sera enviado a Diretoria Executiva do IMESF, a qual devera:
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I — decidir o processo, caso entenda ser hipotese de anulacdo do processo, de absolvigdo do empregado, de aplicagdo de adverténcia por
escrito, ou de suspensdo punitiva de até 10 dias;

I — no caso de entender tratar-se de hipotese de rescisdo do contrato de trabalho por justa causa, enviar o processo a deliberagdo do
Conselho Curador do IMESF, na forma do art. 23, § 4°, da Lei Municipal n® 11.062/2011, o qual decidira pela aplicagdo da referida pena,
pela anulag@o do processo, pela absolvigdo do empregado, pela aplicagdo de adverténcia por escrito, ou pela suspensdo punitiva de até 10
dias;

Paragrafo tinico: Da decisdo prevista no inciso I cabe recurso dotado de efeito suspensivo ao Presidente do IMESF, na forma dos arts. 46 a
51 da Lei Complementar Municipal n°® 790/2016.

Art. 26 Caso o empregado investigado solicite demissdo no curso do processo, seus tramites deverdo ser finalizados dentro dos 30 dias de
aviso prévio dado pelo empregado, exceto na hipotese de aplicagdo do art. 487, § 2°, da CLT por opgdo expressa do empregado que

comprovar ter obtido novo emprego, ocasido na qual o processo serd extinto sem exame de mérito por perda de objeto.

Art. 27 Sempre que forem considerados novos fatos, ou juntados aos autos de processo disciplinar novos documentos ou argumentos
indicativos de sua culpa, serdo dadas vistas ao imputado para, no prazo de 5 dias tteis, manifestar-se.

Art. 28 Nos procedimentos que resultem em demissdo por justa causa, sera considerada como data de efetivo rompimento do vinculo
laboral, para fins rescisorios, a data da cientificagdo da decisdo ao empregado.

Da Revisiao Disciplinar
Art. 29 O empregado sancionado podera requerer, a qualquer tempo, a revisdo de sangdo disciplinar, a qual serd requerida no setor de
Recursos Humanos do IMESF, que a direcionara para ser julgada pelo agente que a aplicou, com recurso, na forma dos arts. 46 a 51 da Lei
Complementar Municipal n® 790/2016, para os agentes em superioridade hierarquica imediata.
Disposicoes Finais

Art. 30 Nao serdo consideradas sangdes funcionais qualquer ato que inobserve as formas estabelecidas no presente regulamento.

Art. 31 O suprimento de lacunas e omissdes do presente regulamento deve ser feito com base nas disposi¢des da Lei Complementar
Municipal n® 790/2016, ¢ do manual interno sobre aplicagdo de sangdes administrativas disciplinares do IMESF de 2016, sempre com

estrita observancia aos preceitos do contraditorio e da ampla defesa, na forma do art. 5°, LV, da Constitui¢do Federal de 1988.

Art. 32 Este regulamento encontra-se em vigéncia desde a criacdo deste orgdo, tornando-se publico neste ato, através da presente
divulgacgdo.

Porto Alegre, 18 de maio de 2020.

PABLO DE LANNOY STURMER, Presidente.
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