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Orgio de Divulga¢do do Municipio - Ano XXV - Edigdo 6265 - Quinta-feira, 4 de Junho de 2020.

ICIAL
EGRE

Divulgacao: Quinta-feira, 4 de Junho de 2020. Publicacdo: Sexta-feira, 5 de Junho de 2020.

Executivo - DOCUMENTOS OFICIAIS

Documentos Oficiais
Instituto Municipal de Estratégia de Saiide da Familia
Protocolo: 291464

ATO 02/2020
REGULAMENTO ADMINISTRATIVO INTERNO
PROCESSO 20.20.000000659-0

Dispoe sobre questdes operacionais e administrativas no ambito do IMESF, o qual tem em seu
quadro profissional, empregados publicos sob regime Celetista (CLT — Consolidagdo das Leis
do Trabalho). O presente instrumento regulamenta direitos e deveres inerentes a relacdo
trabalhista entre o IMESF e seus empregados, no estrito cumprimento dos contratos de
trabalho.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO MUNICIPAL DE ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA, no uso de suas atribui¢des legais, torna
publico o regulamento administrativo interno, através do ato 02/2020 de 03/06/2020. Processo 20.20.000000659-0.

Dos Deveres do Empregado Publico do IMESF
Art. 1° E dever do empregado piiblico o cumprimento integral da jornada de trabalho contratada.

Art. 2° Excepcionalmente, mediante termo aditivo individual de contrato de trabalho, ou mediante determinagdo judicial, podera o
empregado cumprir jornada diferente daquela originalmente contratada.

Art. 3° E dever do empregado publico exercer plenamente as atribui¢des do cargo, salvo quando houver legislagio que resguarde o
empregado que portar necessidades especiais e/ou limitagdes em decorréncia de reabilitagdo profissional.

Art. 4° As atribuicdes dos empregados publicos, poderdo ser regulamentadas por protocolos e notas técnicas especificas para cargo/fungao,
dentro nas normas e prerrogativas no dmbito da gestdo em saude.

Art. 5° E dever do empregado publico comprovar o cumprimento da jornada de trabalho di4ria, mediante preenchimento do cartio ponto
disponibilizado pelo IMESF. E de inteira responsabilidade do funcionario a inser¢ao das informagdes corretas no cartdo ponto.

Art. 6° E dever do empregado piiblico proceder ao preenchimento dirio do cartio ponto, observando o que segue:

I - A jornada assinalada no cartdo ponto deve condizer fidedignamente com a jornada diaria cumprida pelo empregado.

II - O preenchimento deve se dar por caneta esferografica nas cores azul ou preta.

III — Nao podem conter rasuras de nenhuma espécie, tampouco o uso de corretivos.

IV — Ao proceder com registros equivocados, para fins de ajustes, o empregado devera preencher e assinar a folha de ocorréncia
disponibilizada pelo IMESF, e anexar ao cartdo ponto.
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V — O empregado deve atentar-se para o ndo registro de horario uniforme nas marcagdes de entrada e saida do local de trabalho (todos os
dias a jornada se inicia no mesmo minuto, sem

variagdes), o que ¢ conhecido como “jornada britanica”, pois esses registros ndo transmitem a realidade da jornada, ndo tendo validade
legal.

Paragrafo tnico: Registros de jornada inveridicos ou adulterados, de qualquer forma, caracterizam falta funcional, passivel de aplicagdes
de penalidades previstas neste Regulamento
Disciplinar do IMESF.

Art. 7° E dever do empregado, sempre que necessitar ausentar-se do trabalho, comunicar sua chefia imediata, para melhor organizagio dos
Servigos.

Art. 8° Todas as informacdes relativas as faltas, atrasos, banco de horas, atestados médicos, odontologicos ou afins, serdo processadas na
folha de pagamento do més seguinte ao do cartdo ponto.

Art. 9° E dever do empregado entregar o cartio ponto para a sua chefia da unidade no primeiro dia util do més subsequente ao do
preenchimento, para posterior conferéncia e assinatura pela chefia imediata.

Art. 10 A chefia imediata compete encaminhar os cartdes pontos de seus subordinados, para a instdncia administrativa imediatamente
superior, até o terceiro dia util do més subsequente ao de preenchimento.

Art. 11 E dever do empregado prestar quaisquer informagdes ao empregador, acerca de seus registros funcionais, no exercicio de suas
fungdes ou em razdo destas, bem como sobre condutas e rotinas administrativas nas quais esteja implicado, sob pena de desconsideragdo do
ato.

Art. 12 E dever do empregado atender as convocagdes do empregador, sempre que acionado pelos canais oficiais, seja pelo e-mail
institucional, por comunicado através de sua chefia imediata ou por edital no Diario Oficial de Porto Alegre.

Art. 13 O ndo atendimento pelo empregado as convocagdes previstas no art. 12°, podera ensejar falta funcional, passivel das aplica¢des
previstas no Regulamento Disciplinar do IMESF.

Art. 14 E dever do empregado publico zelar pelos bens publicos onde exercera suas funcdes, bem como materiais, objetos de uso
individual ou comum, estruturas em geral, bem como auxiliar na organizagdo do espago, para melhor desempenho das atividades. Sdo
exemplos de bens a serem zelados:

I — Estrutura fisica da Unidade de Satde ou local designado para o trabalho.

II — Insumos para desenvolvimento do trabalho e/ou funcionamento do local de trabalho.
III - EPIs.

IV - Carimbos.

V — Materiais de escritorio ou administrativo.

VI — Outros.

Art. 15 E vedada a retirada de qualquer bem material, insumo, documentos ou equipamentos da unidade, sem que seja estritamente
necessario e devidamente autorizado pela chefia imediata. Tal retirada s6 podera ocorrer em razdo do estrito cumprimento das atividades

profissionais.

Art. 16 O descumprimento do previsto no art. 15° podera ensejar falta funcional passivel de aplicagdes de penalidades previstas no
Regulamento Disciplinar do IMESF.

Art. 17 O empregador podera a qualquer tempo, proceder abertura de procedimento administrativo com a finalidade de apuracdo de
qualquer descumprimento de deveres inerentes ao contrato de trabalho, conforme rito previsto na Lei Ordinaria n°® 790/2016, ¢
Regulamento Disciplinar do IMESF.

Dos Direitos dos Empregados Publicos do IMESF
Art. 18 O empregado publico faz jus ao intervalo para descanso e alimentagao.

Art. 19 O intervalo previsto no artigo 18° é obrigatorio e serd de no minimo 01 (uma) hora e de no maximo 02 (duas) horas, exceto quando:

I— A jornada de trabalho for de 04 (quatro) a 06 (seis) horas didrias trabalhadas.
II - No caso previsto no inciso I, o intervalo sera de 15 minutos, obrigatoriamente.

Paragrafo primeiro: quando a jornada diaria for inferior a 4 horas, ndo havera intervalo.
Paragrafo segundo: Os intervalos para descanso alimentagdo previstos neste artigo ndo serdo computados na jornada de trabalho.

Art. 20 O empregado publico do IMESF fara jus ao sistema de banco de horas quando previamente autorizado pela chefia imediata e
quando houver a necessidade extrema do servi¢o, devidamente justificada por escrito.
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Paragrafo primeiro: Os requisitos do disposto no presente artigo devem obrigatoriamente estar preenchidos no formulario de autorizagao
e justificativa disponibilizado pelo IMESF.

Paragrafo segundo: O formulario mencionado deve ser juntado ao cartdo ponto, sob pena de ndo haver o computo das horas excedentes.
Art. 21 O empregado podera acumular em banco de horas o maximo de 20 horas.

Paragrafo unico: As horas que excederem o limite maximo serdo consideradas como descumprimento deste artigo, sendo passivel das
sangdes disciplinares previstas no Regulamento Disciplinar do IMESF.

Art. 22 As horas excedentes acumuladas em Banco de horas, deverdo obrigatoriamente serem gozadas no prazo de 03 meses a contar do
ultimo dia do més da geragao das horas. O descumprimento do disposto neste artigo podera ensejar falta funcional, passivel de aplicagao de
sangdo disciplinar prevista no Regulamento Disciplinar do IMESF.

Art. 23 O empregado podera solicitar data para folga compensatdria, com no minimo 48 horas de antecedéncia, a sua chefia, sob pena de
indeferimento do pedido.

Art. 24 Caso o empregado ndo solicite data de sua preferéncia para folga, a ser analisada pela chefia, esta podera determinar a data da folga
que melhor se adéque as necessidades do servigo.

Art. 25 No caso de folga determinada pela chefia imediata, esta comunicara ao empregado com no minimo 72 horas de antecedéncia.

Art. 26 O descumprimento pelos empregados, da determinacao de que trata o art. 25°, podera ensejar falta funcional passivel de aplicagado
de sangao disciplinar prevista no Regulamento Disciplinar do IMESF.

Art. 27 O computo de horas em banco de horas, serd na propor¢do 01 por 01 (uma hora trabalhada para uma hora de folga).

Art. 28 Excepcionalmente, em campanhas de vacinag@o ou eventos convocados pela Gestdo, podera o IMESF adotar o computo de horas
na propor¢ao 01 por 1,5 (uma hora trabalhada para uma hora e meia de folga).

Art. 29 Os empregados publicos podem solicitar seu remanejamento de lotacdo, observados os critérios a seguir:

I — Possuir mais de 03 meses de contrato de trabalho, quando o pedido se referir a remanejamento interno na Geréncia Distrital em que o
empregado estiver lotado.

II — Possuir mais de 06 meses de contrato de trabalho, quando o pedido se referir a remanejamento externo para outra Geréncia diferente
daquela Geréncia Distrital em que o empregado estiver lotado.

III — Formalizar o pedido mediante preenchimento de formulario disponibilizado pelo IMESF, o qual deve ser de conhecimento da chefia e
Geréncia Distrital.

Paragrafo unico: Aos profissionais Agentes Comunitarios de Satde, ndo se aplica o disposto neste artigo, uma vez que o cargo ¢
regulamentado pela Lei Federal 11.350/2006. A possibilidade de remanejamento para o cargo de Agente Comunitario de Saude, devera
obedecer aos critérios estritos trazidos pela Lei 13.595/2018, mediante analise em expediente administrativo.

Art. 30 O remanejamento sera efetivado quando:

I - Houver vacancia na lotagdo para qual o empregado tiver declarado interesse, desde que, com a sua saida a unidade de origem néo fique
desassistida de profissional do mesmo cargo/fung@o.

II — Houver possibilidade de permuta entre profissionais de mesmo cargo/fungao.

III — Houver aprovacao em entrevista de remanejo.

IV — Houver autorizacdo do gestor para o remanejo, consideradas as caracteristicas e histdrico funcional do empregado, e consideradas as
caracteristicas da equipe e necessidade do servigo para onde o empregado podera vir a ser remanejado.

Art. 31 Fica o IMESF, empregador, autorizado a remanejar compulsoriamente seus empregados sempre que:

I — Houver necessidade imperiosa do servigo.

II — Houver a extingao de posto de trabalho.

III — Houver risco a integridade fisica do profissional.

IV — Houver necessidade de intervengdo na equipe local, visando dirimir conflitos e garantir o bom andamento dos servigos.

V — Houver a determinagéo em processo administrativo, em que fique claro a inviabilidade de manutencdo do profissional naquele posto de
trabalho.

Art. 32 Ao empregado publico do IMESF ¢ garantido o direito a Folga Eleitoral, conforme legislagdo especifica, com descanso
remunerado equivalente ao dobro dos dias de convocagdo para servigo eleitoral. Tera direito a folga prevista neste artigo o empregado que:

I — Apresentar ao IMESF o documento de convocagio para prestagdo de servigos eleitorais, pelo Tribunal Regional Eleitoral, acompanhado
do comprovante de presenca na data convocada.
II — Os documentos devem ser juntados ao cartdo ponto, no més de sua geragio.
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Art. 33 A Folga Eleitoral de que trata o art. 32°, sera concedida de dias inteiros, ndo podendo exceder a dois dias consecutivos, tampouco
ser fracionada em horas. Devera ser combinada junto a chefia, com antecedéncia minima de 48 horas, visando assim a organizagdo dos
servigos para que ndo ocorra desassisténcia a populagio.

Art. 34 Sera passivel de abono as auséncias ao trabalho para tratamento de saude, ao empregado que:

I — Apresentar atestado médico ou odontologico (com restrigdes a ser avaliadas) original em até 48 horas do retorno de seu afastamento.

II — No atestado constar o nome do profissional, o periodo de afastamento, a data de emissdo do atestado e o carimbo do profissional
emitente com sua respectiva assinatura.

III — Quando o atestado for de 03 ou mais dias de afastamento, o empregado, seu familiar, ou pessoa autorizada pelo empregado, devera
entregar o atestado em até 48 horas do final de seu afastamento, diretamente em sua Geréncia Distrital, ou instancia administrativa
imediatamente superior.

IV — Caso o afastamento seja por mais de 15 dias, o empregado devera contatar o Recursos Humanos/ Departamento Pessoal do IMESF,
para os encaminhamentos conforme legislagdo previdenciaria.

V — Em caso que o empregado, dentro de 60 dias obtiver mais de 15 dias de afastamento da mesma natureza, por atestado médico, devera
proceder na forma prevista no inciso IV, deste artigo.

Paragrafo tinico: A ndo entrega do atestado serd computado como falta injustificada ao trabalho, e podera ensejar falta funcional, passivel
das sangdes previstas no Regulamento Disciplinar do IMESF.

Art. 35 O empregado também ndo terd prejuizo de salario quando deixar de comparecer ao trabalho nas hipéteses previstas no artigo 473
da CLT, quais sejam:

I — Até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge, ascendente, descendente, irmdo ou pessoa que, declarada em sua
carteira de trabalho e previdéncia social, viva sob sua dependéncia econdmica.

II — Até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento.

III — Por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doag@o voluntaria de sangue devidamente comprovada.

IV — Até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor.

V —No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar conforme previsto na Lei do Servigo Militar.

VI — Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior.

VII - Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo.

VIII - Pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante de entidade sindical, estiver participando de reunido
oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja membro.

IX — Até 02 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames complementares durante o periodo de gravidez de sua esposa ou
companheira.

X —Por 01 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 anos de idade em consulta médica.

XI — Até 03 (trés) dias, em cada 12 meses de trabalho, em caso de realizagdo de exames preventivos de cancer, devidamente comprovado.

Art. 36 Aos empregados publicos, é concedida a Licenga Paternidade, da seguinte forma:

I — De cinco dias apds o nascimento do filho, mediante apresentagdo de copia da Certiddo de Nascimento da crianga.
II — Dilagao em outros quinze dias para os empregados que comprovarem mediante Certificado a conclusdo do curso: “Pai Presente:

regulamento do Programa Empresa Cidada, do qual o IMESF faz parte.

Paragrafo tnico: Os documentos necessarios ao encaminhamento da licenga, conforme incisos I e 11, devem ser apresentados ao Recursos
Humanos/Departamento Pessoal do IMESF, em até 48 horas do nascimento da crianga.

Art. 37 As empregadas piiblicas, é concedida a Licenga Maternidade da seguinte forma:

I-De 120 dias, a contar de 28 dias antes do parto, mediante atestado médico encaminhando para gozo da licenga.

II — De 120 dias a contar do nascimento do filho, mediante apresentacdo da Certiddo de Nascimento ou Declaragdo de Nascido Vivo da
crianga.

III - A Licenga Maternidade ¢ dilatada em mais 60 dias, totalizando 180 dias, conforme regulamento do Programa Empresa Cidada, do
qual o IMESF faz parte.

Paragrafo unico: Os documentos necessarios ao encaminhamento da licenga, conforme incisos I e II, devem ser apresentados ao
Departamento de Recursos Humanos e/ou Departamento Pessoal do IMESF, em até 48 horas do nascimento da criancga, podendo ser
apresentado por familiar ou pessoa autorizada pelo empregado.

Art. 38 As empregadas publicas adotantes de criangas menores de 12 anos, € garantido o direito a Licenga Maternidade, da seguinte forma:

I — A empregada adotante deve encaminhar a Licenga Maternidade por Adogao diretamente no Instituto Nacional do Seguro Social (INSS),
sendo esta concedida de 120 dias. Ao ser deferida a Licenga, a empregada deve comunicar seu afastamento ao IMESF, mediante
apresentacdo do Comunicado de Decisdo pelo INSS.

II - Para requerer a prorrogag¢do em mais 60 dias a empregada deve se dirigir ao IMESF, e apresentar do Termo de Adogdo ou de Guarda
Judicial para fins de adogé@o, conforme regulamento do Programa Empresa Cidada.
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Art. 39 As empregadas publicas gestantes, terdo remanejamento durante a gestagdo para local salubre, dentro das possibilidades de
lotagdes previstas pela andlise de condigdes nos ambientes salubres, disponibilizada pelo Servico Especializado em Engenharia de
Seguranga e em Medicina do Trabalho (SESMT).

Art. 40 As empregadas publicas lactantes deverdo:

I — Apresentar mediante processo administrativo, atestado médico que comprove a condigdo.

II — Ser remanejadas para local salubre, pelo tempo que estiver em aleitamento materno.

III — Pelo tempo em que estiverem na condi¢@o de lactante, deverdo apresentar mensalmente, no processo previsto no inciso I, o atestado
previsto no inciso II.

Paragrafo unico: A ndo apresentagdo da documentagdo prevista nos incisos I, II e III podera implicar em retorno da empregada ao seu
posto de trabalho originario.

Art. 41 O remanejamento de que trata o art. 40° inciso I, ocorrera dentro das possibilidades de lotagdes previstas pela analise de
condi¢des nos ambientes salubres, disponibilizada pelo Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho
(SESMT).

Art. 42 Para as empregadas publicas que estiverem amamentando, serd concedido descanso de 30 minutos didrios para amamentagdo, até
os 06 meses da crianga, podendo ser usufruido no inicio, meio ou final da jornada de trabalho, mediante organizagdo com a Chefia
Imediata, visando efetiva organizag@o dos servigos neste periodo.

Art. 43 Auséncias ou atrasos ao trabalho que ndo atenderem ao disposto neste regulamento, ensejardo os descontos pecuniarios
correspondente, conforme legislagdo, ocorrendo reflexos em férias, 13° salario, descanso remunerado e beneficios.

Art. 44 Aos empregados publicos do IMESF serdo concedidas as férias legais, da seguinte forma:

I — Um unico periodo de 30 dias.

II - Um periodo de 10 dias e outro de 20 dias, podendo ocorrer na ordem inversa.

III — Dois periodos de 15 dias.

IV - Os dois periodos de férias ndo poderdo terminar e/ou iniciar o gozo na mesma competéncia.

V — Os empregados que tiverem redugao de dias de gozo de férias deverdo, obrigatoriamente, gozar férias em um unico periodo.

VI - O IMESF determinara o periodo de férias aos empregados que tiverem férias a dobrar.

VII - O IMESF pagara aos seus empregados, os valores correspondentes as férias acrescidas de 1/3 constitucional, até dois dias antes do
inicio do gozo.

Paragrafo unico: As férias solicitadas e que ndo estejam a dobrar, serdo concedidas mediante autorizagdo pela Gestdo, a qual avaliara a
melhor organizagdo dos servigos, podendo serem negadas caso constatado prejuizo ao andamento das atividades.

Art. 45 O IMESF pagara aos seus empregados o 13° salario conforme segue:

I — O valor correspondente ao 13° salario € composto de 1/12 avos, para cada més laborado pelo empregado, no ano correspondente.
II — O 13° salario sera pago em duas parcelas:
1° A primeira parcela correspondera a metade do valor recebido pelo empregado no més anterior ao pagamento, que ocorrera até o dia 30
p p P! p preg pag q
de novembro de cada ano.
2° A segunda parcela serd paga até o dia 20 de dezembro de cada ano, deduzindo os recolhimentos obrigatdrios e o valor pago na
g p pag g pag
primeira parcela.
III - O funcionario, podera solicitar o pagamento da primeira parcela, conforme § 1°, por ocasido do pagamento das férias, desde que:
§ 1° Seja apresentado requerimento de antecipagdo ao IMESEF, até o dia 31 de janeiro do ano corrente.
§ 2° O gozo das férias se inicie no més de maio do ano em que o empregado requereu o adiantamento.

Art. 46 O efetivo pagamento da folha de salario mensal, ocorrera até o 5° dia util do més subsequente ao més trabalhado.
Art. 47 Este Regulamento toma por base a Constituigdo Federal, a Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), o Cddigo Eleitoral, Lei
Federal 11.350/2006, Lei Federal 13.595/2018, Lei Federal 8.213/1991 e suas alteragdes, Lei Municipal 11.062/2011, Lei Municipal

12.545/2019, e outras correlatas.

Art. 48 O presente regulamento ¢ publicado para fins de formalizagdo das normas aplicaveis e em conformidade com exigéncias dos
orgaos de fiscalizagdo do trabalho.

Porto Alegre, 03 de junho de 2020.

PABLO DE LANNOY STURMER, Presidente.
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