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CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS GERAIS

Art. 1° A FUNDACAO DO ABC institui o presente REGULAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS, o qual
determina as normas especificas disciplinadoras das relacdes de trabalho entre 0 empregador e o empregado,

doravante denominado colaborador.

Art. 2° Este Regulamento aplica-se a Fundagéo do ABC, denominada mantenedora, e as suas unidades,

denominadas: mantida, unidades gerenciadas e unidade de apoio administrativo e objetiva:

l. Fixar critérios que possibilitem a gestdo de cargos e salarios de forma racional, profissional e
impessoal;
Il Estimular o autodesenvolvimento dos colaboradores, possibilitando seu aperfeicoamento profissional;
1. Buscar o aumento do grau de comprometimento dos colaboradores com a organizagdo, a satisfacdo
com a remuneracdo e perspectivas de ascensédo interna nos termos do estabelecido no Plano de
Cargos e Salarios;
V. Administrar e controlar o custo com pessoal;

V. Proporcionar adequado relacionamento entre a Funda¢&o do ABC e seus colaboradores.

Art. 3° Ficam sujeitos a este Regulamento todos os colaboradores que possuem vinculo empregaticio ou

estejam a disposi¢do da Fundagdo do ABC ou suas Unidades, sem distingdo de qualquer natureza.

§ 1° Observadas as legislacdes especificas, este Regulamento se aplica aos profissionais em especializagéo,
residentes, académicos, estagiarios de nivel superior e médio, aprendizes e prestadores de atividade de

voluntariado, no que couber.

§ 2° Este Regulamento ndo se aplica aos membros do Conselho Curador, Conselho Fiscal, Conselho de
Administracdo enquanto conselheiros ou aos terceiros advindos de contratacdo de servigos técnicos
especializados e de empreitadas de obras. No entanto, estes deverao agir, quando a disposicao da instituicao,
com compromisso, ética e senso de responsabilidade, mantendo sigilo dos assuntos institucionais a eles
compartilhados ou que vierem a ter acesso devido ao exercicio de suas atribuigdes, apresentando-se com o
devido asseio pessoal, trajando roupas adequadas ao ambiente corporativo ou uniforme, quando exigido pela

funcéo.

Art. 4° O ingresso de qualquer colaborador na Fundag&o do ABC implica no aceite do presente Regulamento
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de Gestao de Pessoas.

§ 1° O presente Regulamento é um instrumento que visa pontuar e esclarecer as praticas de gestdo de pessoas,
nos termos da Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo Decreto-Lei n. 5.452, de 1° de maio

de 1943 e a legislagdo trabalhista complementar em vigor.

§ 2° A obrigatoriedade de seu cumprimento permanece por todo o tempo de duragéo da relacéo de trabalho,

nao sendo permitido a qualquer colaborador alegar seu desconhecimento.

CAPITULOII
DO QUADRO DE PESSOAS

Art. 5° O quadro de pessoal da Fundagdo do ABC mantenedora e sua mantida serd organizado de acordo
com a disponibilidade orcamentéria e financeira, deliberado pelo Conselho Curador, nos termos do art. 21,
VII, do Estatuto da Fundagé&o do ABC.

§ 1° A criagdo ou extingéo de cargos ou empregos de confianga devera ser decorrente do desenvolvimento
tecnoldgico, cenario econdmico ou conjuntural ou da necessidade de servigos da Fundagdo do ABC, desde
gue o gestor responsavel descreva pormenorizadamente a necessidade da criagdo ou extin¢gdo do cargo ou
emprego, com a apresentacao a Presidéncia e ao RH Corporativo da descricdo da estrutura solicitada e a
reestruturacéo da area, ficando sob responsabilidade do Conselho Curador aprovar, em resolugéo especifica,
a estrutura organizacional, respeitados os critérios de previsdo orcamentaria e compatibilidade entre a
formacao do candidato e as fun¢8es do cargo ou emprego, além da obediéncia a estrutura descrita no ANEXO

| deste documento.

§ 2° As condicionantes previstas no paragrafo primeiro serdo aplicadas tanto nos quadros de pessoal da

Fundacdo do ABC mantenedora, como de sua mantida, com excec¢édo dos cargos ligados a atividade docente.

83° O quadro de (cargos ou empregos) de confianca na Unidade de Apoio Administrativo e nas unidades
gerenciadas obedecera critérios fixados no Plano Operativo vinculado aos instrumentos de parcerias
celebrados ou ao seu Regimento Interno, e sera organizado de acordo com a disponibilidade orgamentaria e

financeira.

§ 4° Nos casos do paragrafo anterior, o limite de cargos de confianca sera objeto da proposta de

trabalho/projeto de gestao apresentada pela FUABC ao Poder Publico.
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CAPITULO Il
DO RECRUTAMENTO E SELECAO

Art. 6° O recrutamento sera através da divulgacao das oportunidades de forma publica, considerando a pratica
do recrutamento interno e priorizando a contratacdo de pessoas com deficiéncia para o atendimento das

normatizagdes vigentes.

Art. 7° A contratacdo de recursos humanos pela Fundacdo do ABC e sua mantida, observando-se as
orientacdes e decisbes dos Orgdos de Controle Interno e Externo, bem como os atos regulamentares das
entidades, devera ser precedida de concurso publico, nos termos do art.37, |, da Constituicao Federal, cuja

rescisdo de contrato devera ser motivada e garantidos o contraditério e a ampla defesa.

§ 1° A contratac@o de profissionais especializados pela unidade mantida — Centro Universitario FMABC
destinada a execuc¢do da atividade-fim da area de assisténcia, ou seja, para atuagdo no Ambulatério e
Laboratério, podera ser precedida de processo seletivo publico, que sera conduzido de forma publica, objetiva

e impessoal.

§ 2° O processo seletivo publico devera atender as disposicdes do Regulamento Interno da FUABC, com

observancia dos principios do caput do art. 37 da Constituicao Federal.”

Art. 8° A contratacdo de recursos humanos pela FUABC destinados a execucao de contratos de gestéo
celebrados com 6rgéos e entes publicos, com base na lei de organizagfes sociais, serd realizada através de

processo seletivo simplificado, que sera conduzido de forma publica, objetiva e impessoal.

§ 1° A dispensa de pessoal contratado nos termos do artigo 8°, podera ser realizada a qualquer tempo, a
critério da chefia imediata, nos termos da CLT, salvo nos casos de dispensa de Agente Comunitario de Salde,

cuja dispensa devera ser motivada, nos moldes da Lei Federal n°. 11.350/2006.

§ 2° O processo seletivo para contratacdo de recursos humanos pela FUABC - Unidade de Apoio
Administrativo e Unidades Gerenciadas, devera atender as disposi¢fes deste Regulamento de Gestédo de

Pessoas, com observancia dos principios do caput do art.37 da Constituicdo Federal.

§ 3° Dever4 a FUABC estabelecer mecanismos de afericdo de mérito para andlise de conhecimento da area
na qual o candidato pretende exercer suas funcfes. A analise de curriculo pode integrar o processo seletivo,

mas nao devera ser 0 Unico mecanismo de avaliacao do candidato.

Art. 9° A selecdo para exercicio de cargos de confianca, independente da unidade contratante, sera através
de processo seletivo simplificado, devendo o candidato apresentar experiéncia comprovada compativel com

a natureza da funcdo a ser exercida, observadas as regras que vedam o nepotismo, resguardada a ampla
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defesa.

§ 1° Para efeitos deste instrumento, considera-se nepotismo a nomeacgéo de cdnjuge, companheiro, parente
em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de profissional com atribuic6es de

deliberacéo, direcdo, controle e execucdo na FUABC.

§ 2° Sdo considerados cargos de confianca: diretor, diretor corporativo, gerente, gerente corporativo,

coordenador corporativo e assessor da Presidéncia.

§ 3° O departamento de recursos humanos da Fundagdo do ABC e suas Unidades procedera com a

adequacao dos cargos que estiverem dissonantes com o disposto no paragrafo anterior.

Art. 10. Fica vedada a participacdo em processo seletivo de ex-colaborador da Fundacdo do ABC, cujo

afastamento, por iniciativa da instituicao, tenha ocorrido em prazo inferior a 03 (trés) meses ou por justa causa.

CAPITULO IV
DA CONTRATACAO POR PRAZO DETERMINADO, CLT E AUTONOMOS

Art. 11. Para atender a situacdes excepcionais de servi¢co e cuja natureza ou transitoriedade justifique
a predeterminacao do prazo, atividades institucionais de carater transitério e excepcional, ou para
fins de contrato de experiéncia, a FUABC e suas unidades poderdo contratar pessoal por prazo

determinado, mediante a aprovacao da autoridade maxima da unidade contratante.

§ 1° Considera-se como de prazo determinado o contrato de trabalho cuja vigéncia dependa de termo
prefixado ou da execucao de servigcos especificados ou ainda da realizagdo de certo acontecimento suscetivel

de previséo aproximada.

§ 2° O contrato de trabalho por prazo determinado néo podera ser estipulado por mais de 2 (dois) anos.

§ 3° O contrato de experiéncia ndo podera exceder de 90 (noventa) dias, sob pena de ser considerado

contrato por prazo indeterminado.

Art.12. O pessoal contratado nos termos deste capitulo ndo podera:

| - receber atribuicées, funcdes ou encargos ndo previstos no respectivo contrato;

Il - ser nomeado ou designado, ainda que a titulo precario ou em substituicdo, para o exercicio de cargo em
comisséo ou funcéo de confiancga;

lIl - ser novamente contratado, em mantidas e unidades gerenciadas da FUABC, antes de decorridos 06 (seis)

meses do encerramento de seu contrato anterior.
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13. A admissdo de pessoal por prazo determinado, para atendimento de situacdo de excepcional e de
interesse publico, sera precedida de processo seletivo, salvo os casos de comprovada emergéncia que

impecam a sua realizacéo.
8§ 1° Considera-se necessidade temporaria de excepcional interesse publico:
I assisténcia a situacfes de calamidade publica;

Il assisténcia a emergéncias em saude publica;

1. admissao de professor substituto e professor visitante;

V. admissao de professor e pesquisador visitante estrangeiro;
V. atividades:
a) técnicas especializadas necessérias a implantagdo de 6rgdos ou entidades ou de novas atribui¢cdes

definidas para organizacBes existentes ou as decorrentes de aumento transitério no volume de trabalho que
ndo possam ser atendidas pelo efetivo ja contratado;

b) técnicas especializadas de tecnologia da informagdo, de comunicacao e de revisdo de processos de
trabalho, ndo alcangadas pela alinea a e que ndo se caracterizem como atividades permanentes do érgéo ou
entidade;

VI. admissdo de professor, pesquisador e tecnologo substitutos para suprir a falta de professor,
pesquisador ou tecndlogo ocupante de cargo efetivo, decorrente de licenca para exercer atividade empresarial
relativa a inovacgao.

VII. admissao de pesquisador, de técnico com formacdo em area tecnoldgica de nivel intermediario ou de
tecnélogo, nacionais ou estrangeiros, para projeto de pesquisa com prazo determinado, em instituicao
destinada a pesquisa, ao desenvolvimento e a inovacao;

VIII. combate a emergéncias ambientais, na hipétese de declaragdo, pelo Ministro de Estado do Meio
Ambiente, da existéncia de emergéncia ambiental na regido especifica

IX. admissao de professor para suprir demandas excepcionais decorrentes de programas e projetos de
aperfeicoamento de médicos na area de Atencéo Basica em salde em regides prioritarias para o Sistema Unico
de Saude (SUS), mediante integracdo ensino-servico, respeitados os limites e as condi¢des fixados em ato

conjunto dos Ministros de Estado do Planejamento, Orgcamento e Gestao, da Salde e da Educacéo.

§ 2° A contratacdo de professor substituto de que trata o inciso IV do caput podera ocorrer para suprir a falta
de professor efetivo em razéo de:

I. vacéncia do cargo;

Il. afastamento ou licenca, na forma do regulamento; ou

Ill.  nomeacéo para ocupar cargo de direcdo de reitor, vicereitor, pré-reitor e diretor de campus.

Art. 14. A Fundacéo do ABC, suas mantidas e unidades gerenciadas, poderdo contratar, de forma motivada
e excepcional, profissionais autdnomos por até 90 (noventa) dias para atender a necessidades temporarias

de excepcional interesse publico, e para servigos destinados ao desenvolvimento de atividades de carater e
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finalidades especificas e diversas do escopo da FUABC. Esses profissionais ndo poderao integrar o quadro

regular de pessoal nem cumprir 0s requisitos de contrato de emprego, como pessoalidade, subordinacéo e

habitualidade, respeitadas as normas de nepotismo.

§ 1° O profissional autbnomo contratado ndo pode ser colaborador da Fundagédo do ABC e suas unidades.

CAPITULO V
DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 15. Todos os colaboradores cumprirdo carga horaria conforme legislacao especifica e segundo fixado no

contrato de trabalho ou termo congénere.

§ 1° A jornada maxima legal serd de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, devendo ser respeitada, inclusive,

pelos colaboradores que tiverem mais de um vinculo junto a institui¢&o.

§ 2° Caso a jornada de trabalho dos colaboradores seja alterada por legislacdo federal especifica, esta

passara a ser adotada pela Fundagéo do ABC.

§ 3° Independentemente da modalidade de contratacdo, todos os colaboradores poder&o ser convocados
para cumprimento da jornada de trabalho contratual sob regime de escalas ou plantdes, hipétese em que a

apuracdo do numero de horas trabalhadas e/ou plantfes realizados se dara de forma mensal.

Art. 16. Colaboradores com jornada diaria de até 06 (seis) horas usufruirdo intervalo de 15 (quinze) minutos,

acima desta usufruirdo intervalo de 1 (uma) hora de descanso durante a jornada.

Art. 17. Devera a FUABC valer-se de controle eletrbnico para registro de entrada e saida de seus

colaboradores quando couber e possivel tecnicamente.

§ 1° Os registros de frequéncia e horario dos colaboradores deverdo, no minimo, ser vistoriados pelo

supervisor imediato, o qual devera estar identificado no referido documento.

§ 2° Todos os colaboradores deverao realizar 4 (quatro) marcacdes didrias: inicio da jornada (entrada), saida

para descanso, retorno do descanso e término de jornada (saida).

§ 3° Na impossibilidade da marcacéo eletrdnica, devido ao trabalho externo, interrupcdo do servigco ou outro
motivo justificado que impossibilite a marcacédo, o colaborador devera justificar através de documento

especifico para tanto.

§ 4° Estardo desobrigados do registro da jornada de trabalho de forma eletrbnica, os colaboradores

contratados e designados ao exercicio em cargos de confianga de acordo com art. 62 da CLT, entretanto,
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deverao fazer o registro diario, de forma manual, em folha de frequéncia oficial cujo modelo sera enviado pela

mantenedora.

Art. 18. N&o serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variacdes de horario no
registro de ponto nao excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos diarios, salvo

variagdes autorizadas pelo superior imediato, de forma justificada no prontuério do colaborador.

Art. 19. Auséncias injustificadas estardo sujeitas ao desconto salarial e as penalidades administrativas

previstas em capitulo préprio.

Art. 20. E obrigatéria a obediéncia do cumprimento de, no minimo, intervalo de 11 (onze) horas consecutivas

entre uma jornada e outra.

Art. 21. O trabalho em horario extraordinério devera ser previamente autorizado pela autoridade maxima da
unidade ou por quem ela designar e deve decorrer de absoluta necessidade, respeitado o limite de até 2
(duas) horas extraordinarias por dia.

Paragrafo Unico. O trabalho realizado em horério extraordinario sera pago dentro do més de execuc¢édo das
atividades e/ou acumulado em banco de horas, devendo ser usufruido conforme convencéo coletiva de
trabalho da categoria ou acordo individual.

CAPITULO VI DO SOBREAVISO

Art. 22. Dependendo da necessidade do servico e a depender de autorizacao prévia pela gestdo imediata do
colaborador, este poderd prestar servicos em regime de sobreaviso, conforme disposto na legislagdo

trabalhista vigente.

Art. 23. O regime de sobreaviso sera realizado no periodo em que o colaborador estiver em gozo do periodo
de repouso entre as jornadas de trabalho, ou seja, sendo realizado em qualquer periodo diferente da sua

jornada regular de trabalho.

Art. 24. A duracao do sobreaviso ndo podera ultrapassar 24 (vinte e quatro) horas, exceto aos sabados,

domingos e feriados, quando poderéa ser de até 48 (quarenta e oito) horas.

Art. 25. No cumprimento do sobreaviso o colaborador sera contatado exclusivamente por meio de aparelho

telefdnico maével préprio ou fornecido pela Fundacdo do ABC.

Art. 26. A escala mensal de sobreaviso deve ser organizada previamente, devendo conter a data e horario

em que o colaborador devera estar a disposi¢ao da instituicdo, nimero do registro funcional e o telefone para
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contato.

Art. 27. O colaborador devera registrar, em documento ou meio especifico para tanto, as horas que trabalhou

sob o regime de sobreaviso e este documento deverda ser atestado pelo seu gestor imediato.

Paragrafo Unico. As horas que o colaborador trabalhou em regime de sobreaviso serdo remuneradas com

adicional de horas extraordinarias e serdo deduzidas das horas em que estava de sobreaviso naquele dia.
Art. 28. As horas que o colaborador estiver a disposi¢do da instituicdo, em regime de sobreaviso, serao
remuneradas a razao de 1/3 (um terco) do valor da hora do respectivo salério base.
CAPITULO VI

DA REMUNERACAO
Art. 29. O colaborador tem direito a remunerag&do como contraprestacdo dos seus servicos.
§ 1° Aremuneracéo é depositada em conta corrente ou conta salario do colaborador, em institui¢édo financeira
determinada pela Fundacéo do ABC e o depdsito implica automaticamente em recibo, na forma do paragrafo
Unico do Art. 464 da CLT.
§ 2° O pagamento sera realizado mensalmente, até o quinto dia Gtil do més subsequente.
§ 3° Eventuais erros ou diferencas deverdo ser comunicados ao Departamento Pessoal, por escrito,
imediatamente apds o correspondente pagamento. O Departamento Pessoal, providenciara o reembolso nos
termos da legislacéo vigente, desde que ndo ultrapasse o limite de 30 (trinta) dias, contados a partir da data
da comunicagdo ou conforme Convencéo Coletiva da categoria.
§ 4° O décimo terceiro salario sera pago conforme legislagéo trabalhista vigente.

§ 5° O adicional de horas extras serd pago conforme Convencao ou Acordo Coletivo de Trabalho, sendo

garantido, no minimo, 50% (cinquenta por cento) sobre o valor da hora do saléario base.

CAPITULO VIII
DAS FERIAS

Art. 30. As férias dos colaboradores serao concedidas segundo programacédo do empregador, observada a

necessidade do trabalho.
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Art. 31. O trabalhador adquire direito a férias ap0s cada periodo de 12 meses (periodo aquisitivo) de vigéncia
do contrato de trabalho, ou seja, conta-se o0 ano contratual e ndo o ano civil. As férias serdo concedidas na

seguinte proporcao, de acordo com o artigo 130 da CLT:

| - 30 (trinta) dias corridos, quando ndo houver faltado ao servigo por mais de 5 (cinco) vezes;

Il - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14 (quatorze) faltas;

1 - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas;

v - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas)

faltas.V - Perda do direito a férias, quando houver tido acima 32 (trinta e duas) faltas.

§ 1° E vedado o inicio de férias no periodo de 2 (dois) dias que antecedem feriado ou dia de repouso semanal

remunerado.

§ 2° Dependendo da particularidade e, desde que haja concordancia do colaborador, as férias poderdo ser
usufruidas em até trés periodos, sendo que um deles ndo podera ser inferior a quatorze dias corridos e os

demais ndo poderao ser inferiores a cinco dias corridos, cada um.

§ 3° Podera ser convertido, em abono pecuniario, até 1/3 (um terco) das férias a que tiver direito o colaborador,
nos termos da legislagdo vigente.

§ 4° Nos casos em que o colaborador adquirir o direito a férias, mas ndo as usufruir no més programado
devido afastamento por licengca médica, o Departamento Pessoal programara o periodo de fruicdo de acordo
com a legislacéo especifica.

§ 5° N&o tera direito a férias o colaborador afastado por mais de seis meses e um dia, mesmo descontinuos,
por auxilio doenca ou acidente de trabalho ou licenga sem vencimentos durante o periodo aquisitivo, tendo

inicio novo periodo aquisitivo a partir da data do retorno.

Art. 32. A remuneracao das férias levard em consideracéo o ultimo saléario do colaborador, bem como todas

as incidéncias a que ele tiver direito no periodo aquisitivo.
Paragrafo unico. O colaborador que exerce sua funcdo por hora/plantdo sera remunerado pelas férias com
base na média salarial do periodo aquisitivo.

CAPITULO IX

DOS BENEFICIOS

Art. 33. Poderdo ser instituidos beneficios aos colaboradores, a critério do Conselho Curador, sem prejuizo
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daqueles previstos nas convencdes ou acordos coletivos de trabalho dos sindicatos que representam as

diversas categorias profissionais.

Paragrafo Unico. Os beneficios concedidos aos colaboradores nédo integram o salario, podendo ser suspensos
a critério do contratante a qualquer tempo, sem configurar alteracdo do Contrato de Trabalho, salvo disposigéo

diversa celebrada em acordo coletivo da categoria.

CAPITULO X

DAS LICENCAS E DOS AFASTAMENTOS
Art. 34. S8o0 consideradas licencas remuneradas para fins do presente Regulamento:
| - licenca maternidade (dedutivel do INSS);
I licenca maternidade e paternidade em caso de adogédo, de acordo com a legislacéo vigente;
1 licenga paternidade;
v licenga gala;
\ licenca luto, no caso de falecimento de cbnjuge, ascendente, descendente, irmdo ou pessoa que,
declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econémica,;
VI licenca para tratamento de salde, nos 15 (quinze) primeiros dias, a partir da emisséo do atestado médico;
VII licenca para doacdo de sangue, correspondente a 1 (um) dia de folga em cada doze meses, desde
oultimo abono, com apresentacdo de atestado comprobatério, conforme artigo 473, inciso IV da CLT;
VIl licenca para alistamento militar, na forma da lei;

IX demais licencas previstas no artigo 473 da CLT.

Art. 35. Os periodos de licenga deverdo ser seguidos de acordo com a Convencdo Coletiva aplicavel a

categoria.

Art. 36. Os atestados com afastamento de um dia ou mais deverdo ser comunicados a Medicina do Trabalho.

Art. 37. O gozo dos beneficios previdenciarios observara a legislacao previdenciaria especifica, devendo o
colaborador encaminhar ao Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho
(SESMT) a documentacdo pertinente ao afastamento. Em caso de impossibilidade de comparecimento

devidamente comprovada, a documentagéo exigida para o afastamento podera ser entregue por terceiros.
Art. 38. Sem prejuizo ao disposto em Convengédo Coletiva da respectiva categoria, havendo a solicitagcao de

licenca sem remuneracgéo, esta sera submetida a aprovacéo da autoridade maxima da unidade.

CAPITULO XI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
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Art. 39. Os colaboradores serdo avaliados anualmente, pelo superior direto, para fins de trajetéria profissional

e de gestdo, para garantir que as suas competéncias sejam compativeis com a exigéncia do cargo.

Art. 40. A avaliacdo de desempenho dos colaboradores ocorrera a partir do alinhamento do seu perfil com as
competéncias estabelecidas, respeitada a composicdo do quadro de pessoal, os limites orgcamentarios,

financeiros e a aprovacéo do gestor imediato

81° Na avaliacdo de desempenho individual, além do cumprimento das metas de desempenho individual,

deverao ser avaliados os seguintes fatores minimos:

. produtividade no trabalho, com base em metas previamente estabelecidas de qualidade e
produtividade, desenvolvida pelo Gestor em conjunto com seu colaborador, que ndo dependam de
previsdo de reserva orgamentéria,;

Il. conhecimento de métodos e técnicas necessérios para o desenvolvimento das atividades referentes
ao emprego exercido ;

1. trabalho em equipe;
\VA comprometimento com o trabalho;

V. cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho das atribui¢cdes do cargo;

§2° Para que a avaliacdo de desempenho do colaborador seja realizada, é importante que o gestor utilize
ferramentas como o feedback para corre¢cdo ou reforco de comportamentos. O feedback deveraser feito
sempre que necessario, devendo ser registrado formalmente em formuléario padrdo e obrigatoriamente

apos o fechamento da avaliagdo de desempenho.

CAPITULO XII
DAS PROMOCOES

Art. 41. As promocgdes devem obedecer aos seguintes critérios:

a) dentro dos limites orgamentarios e financeiros previstos e se houver vaga no quadro funcional,
salvoautorizagao expressa da autoridade maxima da unidade;
b) o cumprimento pelo candidato de todas as exigéncias do cargo pretendido, conforme o manual

dedescri¢do de cargos da Fundacédo do ABC;

c) avaliacdo de desempenho dentro dos padrdes satisfatérios para promocao;
d) tempo de servigco (em caso de empate);
e) aprovacao em processo seletivo interno.

Paragrafo Ginico. Quanto melhor o conceito do colaborador, tanto maior a possibilidade de promocéo.
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CAPITULO Xl
DA TRANSFERENCIA E REMANEJAMENTO INTERNO

Art. 42. Os colaboradores com contratos que contenham clausula de transferéncia implicita ou explicita,

poderao ser transferidos para qualquer posto de trabalho a critério do empregador.

Paragrafo Primeiro. A transferéncia do colaborador entre as unidades da Fundacdo do ABC se dara apds
manifestacao das Diretorias envolvidas, sendo permitido o ingresso por transferéncia, na Fundagdo do ABC
mantenedora e Centro Universitario FMABC, apenas por concursados excetuados os cargos de confianga,

gue podem ser transferidos, desde que formalizada a anuéncia do colaborador.

Paragrafo Segundo. A transferéncia serd permitida apenas nos casos em que o cargo, salario e carga horaria
forem iguais e/ou superiores, ndo sendo permitida a reducdo de vencimentos.

Paragrafo Terceiro. A unidade de origem é obrigada a repassar a unidade de destino 0 montante do passivo

trabalhista acumulado do colaborador transferido, referente ao periodo trabalhado na respectiva unidade.

Paragrafo Quarto. Havendo saldo de transferéncia anterior, a unidade de origem também devera repassa-lo a

unidade de destino.

CAPITULO XIV
DO SALARIO SUBSTITUICAO

Art. 43. O salério substituicdo devido ao colaborador chamado a substituir outro que exerca cargo de lideranca
e de padréo salarial mais elevado, o qual ter direito a receber o mesmo salério, sera pago enquanto perdurar
a substituicdo, que s6 podera ser realizada mediante a solicitacdo e aprovacdo pela autoridade maxima da

unidade empregadora.
8§ 1° Fica assegurada, ao substituto do cargo de confianca, a percepgdo do salario base do substituido,
independentemente das verbas variaveis inerentes ao exercicio profissional no local onde se der a

substituic&o.

§ 2° O substituto ndo fara jus as verbas de natureza pessoal percebidas pelo substituido, como por exemplo,

gratificacdes, auxilios ou premiacoes.

§ 3° O retorno do ocupante do cargo acarretara o retorno do substituto para a fungdo de origem.
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CAPITULO XV
DOS ACIDENTES DE TRABALHO

Art. 44. Cabe ao colaborador comunicar, imediatamente ao seu gestor, a ocorréncia de acidente do trabalho,
para preenchimento da notificacdo do fato ocorrido e posterior encaminhamento ao Departamento Pessoal

e/ou SESMT, para as devidas providéncias, de acordo com o fluxo vigente

Paragrafo Unico. No caso de acidente de trabalho que ocorrer no percurso da residéncia para o local de
trabalho ou deste para aquela, qualquer que seja o0 meio de locomocdao, ficara o colaborador igualmente
obrigado a comunicar imediatamente o evento ao Departamento Pessoal e/ou SESMT, e apresentar o

atestado médico em caso de afastamento, no prazo maximo de doze horas.

CAPITULO XVI
DA COMISSAO INTERNA DE ACIDENTES DE TRABALHO (CIPA)

1

Art. 45. Sera constituida a CIPA observadas as disposi¢des legais.

Paragrafo unico. O colaborador eleito para compor a CIPA gozara de estabilidade proviséria na forma da lei
e, havendo o desejo de desligamento, este devera registrar sua intengdo em declaragéo de préprio punho.

CAPITULO XVII
DOS DEVERES

Art. 46. Sao deveres dos colaboradores:

I - desempenhar com eficiéncia, presteza e atencéo as atribuicées de sua fungéo;

I - comunicar ao seu superior hierarquico qualquer irregularidade de que tiver ciéncia em razéo de sua
funcéo;

11 - agir com ética e sigilo profissional;

v - ser assiduo e pontual;

\% - atender os pacientes, cuidadores, familiares, visitantes, colegas e demais prestadores de servicos

1 Conforme art. 5°, inciso Il da Lei 13.709/2018, dado pessoal sensivel &€ o dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgao
religiosa, opinido politica, filiagdo a sindicato ou a organizacao de carater religioso, filoséfico ou politico, dado referente a satde ou a vida

sexual,dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural
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com cordialidade e respeito;

VI - manter sigilo e ndo utilizar as informac¢fes confidenciais e dados pessoais sensiveis! a que
eventualmente vier a ter acesso devido ao exercicio da profissédo ou em virtude de tratamento de dados,para
gerar beneficio proprio, presente, futuro ou para uso de terceiros;

VI - ndo efetuar nenhuma gravacao ou cépia da documentacdo a que tiver acesso, bem como de
conversase reunides, sem o prévio consentimento dos envolvidos;

VIII - contribuir para que em seu local de trabalho e em suas dependéncias, sejam mantidos o respeito, a

moralidade, a ordem, a higiene e a seguranca;

IX - zelar pelas instalagdes, equipamentos e materiais, fazendo uso racional destes na realizacdo de suas
atividades;

X - realizar exame médico periddico, conforme calendéario estabelecido pelo setor competente;

Xl - manter atualizado o cadastro funcional, inclusive com endereco, telefone e e-mail;

XII - justificar faltas ao servi¢o, atrasos ou saidas antecipadas, dentro dos prazos estabelecidos;

XIII' - comunicar a gestao imediata quando ndo puder comparecer ao trabalho;

XIV - observar e cumprir normas legais, regulamentares, superiores e administrativas da Fundacéo do ABC
esuas unidades;

XV - fazer uso da identificacdo funcional em servico, de forma visivel;

XVI - usar obrigatoriamente uniforme, quando fornecido pelo empregador, obedecendo as normativas
legaisvigentes;

XVIl - fazer uso de equipamentos de protecéo individual, conforme legislacéo vigente;

XVIII - zelar e conservar 0s equipamentos de protecdo individual e as pegas do uniforme recebido;

XIX - apresentar-se em condicfes adequadas em termos de sua higiene pessoal e vestimentas;

XX - solicitar autorizagdo prévia da gestdo imediata no caso de auséncia durante o expediente por
motivosparticulares, devendo realizar, obrigatoriamente, o registro de ponto na saida e entrada;

XXI - frequentar, sem possibilidade de representacdo, os cursos e treinamentos definidos pela gestao

imediata,visando o melhor desempenho.

CAPITULO XVIiI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 47. O colaborador é responsével:

I - pelos prejuizos que causar a Fundacdo do ABC e suas unidades por dolo, ignorancia, indoléncia,
negligéncia, imprudéncia, impericia ou omisséo;

I - pelas faltas, danos, sonegaces ou extravios que sofrerem os bens e 0os materiais sob sua guarda ou
sujeitos ao seu exame, ocasionados por dolo, negligéncia, imprudéncia ou impericia;

11 - pelo zelo das informagBes pessoais e técnicas obtidas através da relagdo de emprego relacionadas
aosprojetos, dados pessoais, especificacédo, funcionamento, organizacdo ou desempenho da instituicdo, que
serdo tidas como confidenciais e sigilosas, salvo quando o compartilhamento decorrer de dever legal, com

base na Lei de Acesso a Informacéo;
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v - pelo reporte imediato ao seu superior hierarquico ou a instancia responsavel, em caso de quebra de
confidencialidade acidental ou ocorréncia de incidente de dados?, sendo assegurada a nao retaliacdo pelo

reporte de boa-fé.

Art. 48. A Instituicao é responsavel por seguir, em suas unidades, a legislagdo e normas técnicas vigentes
que ditam as diretrizes basicas para a implementacéo de medidas de protecdo a seguranca e a saude dos
trabalhadores dos servicos de salde, bem como daqueles que exercem atividades de promogédo e assisténcia

a salde em geral.

CAPITULO XIX
DAS PROIBICOES

Art. 49. E proibido ao colaborador:

I - 0 consumo de bebidas e alimentos fora das areas indicadas para este fim, sendo terminantemente
proibido o consumo de bebida alcodlica nas dependéncias da Fundagéo do ABC e suas unidades, salvoem
eventos festivos devidamente autorizados pela autoridade maxima da unidade;

Il - a pratica de tabagismo em locais proibidos na Fundagédo do ABC e suas unidades;

11 - 0 uso de roupas transparentes, shorts, mini saias, chinelos, bonés e roupas que facam referéncia a
timesesportivos ou partidos politicos;

v - ausentar-se do servi¢o durante o expediente sem a devida autorizacéo;

Y - exercer atividade politico-partidaria no recinto da Funda¢do do ABC e suas

unidades;VI - dedicar-se a assuntos particulares durante o expediente;

Vil - praticar atividade de comércio de qualquer natureza nas dependéncias internas da Fundagé&o do ABC,
tanto por parte de colaboradores quanto de terceiros;

Vil - praticar usura em qualquer de suas formas, bem como praticar ou explorar rifas ou jogos de azar;

IX - referir-se as autoridades e aos atos da administracdo de modo depreciativo em informacdes,
pareceres ou despachos;

X - retirar ou reproduzir, sem prévia autorizacdo da gestdo competente, qualquer documento ou objeto
das dependéncias da FUABC ou suas unidades;

X - praticar qualquer tipo de discriminagdo quanto ao sexo, cor, género, etnia, religido, deficiéncia, estado
civil, orientacao sexual, condigédo fisica e social, idade ou qualquer outra situagéo aqui néo citada;

XII - repassar a pessoas estranhas ou aos seus subordinados o desempenho de atribuicdes ou encargos
guelhe competirem;

Xl - manifestar-se, em nome da Fundagdo do ABC e suas unidades, junto & imprensa ou qualquer outro

6rgédo de comunicacao sem autorizacdo da autoridade maxima competente da Fundacdo do ABC e de suas

2 Incidente de dados é um evento adverso confirmado ou sob suspeita, relacionado a violagédo a seguranga dos dados pessoais

ousensiveis
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unidades;
XV - apresentar-se em servico, apés o uso de bebida alcéolica ou drogas ilicitas ou licitas, neste ultimo

caso,quando nao prescritas por profissional médico;

XV - provocar discussao, desordem ou escandalo;
XVi - desacatar qualquer autoridade da Fundacéo do ABC e de suas unidades;
XVl - entrar ou permanecer, sem autorizacdo, fora da jornada de trabalho, nas dependéncias da Fundacéo

doABC e suas unidades;

XVill - apropriar-se do resultado do trabalho de natureza intelectual e de informac8es estratégicas, gerado
peloscolaboradores ou terceiros contratados, posto serem de propriedade exclusiva da Fundacgéo ABC, sendo
vedada a divulgacéo dessas informagdes sem a autoriza¢do expressa da autoridade maxima da unidade.

XIX - porte de arma de qualquer natureza, excetuado os casos previstos em lei, para exercicio da funcéo.

Art. 50. Pelo exercicio irregular de suas atribuigdes, o colaborador responde civil, penal e administrativamente.

CAPITULO XX
DO REGIME DISCIPLINAR

Art. 51. Os colaboradores da Fundacdo do ABC e suas unidades estdo sujeitos as seguintes penas

disciplinares:

| - adverténcia verbal;
Il - adverténcia escrita;
lIl — suspenséo;

IV - rescisdo do contrato por justa causa.

§ 1° A pena de adverténcia verbal sera aplicada no caso de falta de cumprimento de deveres funcionais.

§ 2° A pena de adverténcia escrita sera aplicada no caso de reincidéncia de falta j& punida com adverténcia
verbal.

§ 3° A pena de suspensao serd aplicada no caso de falta grave que ndo importe rescisédo do contrato de
trabalho por justa causa, devendo o ato fixar o prazo e a data do inicio do cumprimento da pena, na forma da

lei.

§ 4° A pena de rescisdo de contrato por justa causa, sera aplicada no caso de falta grave, de acordo com a

legislacéo.

§ 5° Todas as penas aplicadas aos colaboradores deverdo ser formalizadas e anotadas em seu cadastro

funcional.
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Art. 52. As penas disciplinares serdo aplicadas pela gestéo imediata, devendo a notificacdo ser encaminhada

ao Departamento Pessoal, devidamente assinada pelo colaborador ou, no caso de recusa, por duas

testemunhas e pela gestao imediata, para que seja arquivada no cadastro funcional.

Paragrafo Gnico. Para fins previstos neste artigo a gestédo imediata devera enviar relatorio circunstanciado ao
Departamento Pessoal, com clara e concisa exposi¢éo da falta, bem como a indicag&o do colaborador por ela

responsavel.

CAPITULO XXI
DA RESCISAO DE CONTRATO

Art. 53. A dispensa do colaborador contratado por meio de concurso publico pela Fundacdo do ABC
mantenedora e pelo Centro Universitario FMABC, com ou sem justa causa, devera ser motivada, garantido o
direito ao contraditério e a ampla defesa.

§ 1°. O colaborador informado no caput perderd o cargo em virtude de sentenca judicial condenatéria,
transitada em julgado, pela pratica de atos contra a Administragdo Publica, improbidade administrativa ou

corrupgdo, bem como, quando aplicada pena privativa de liberdade.

§ 2°. A dispensa dos diretores gerais das unidades, diretores corporativos e/ou gerentes corporativos da
Fundacdo do ABC - mantenedora seguird por indicagdo da Presidéncia da Funda¢do do ABC e aprovada
pelo Conselho Curador, observado o Regimento Interno da instituicdo e nos termos do artigo 23, inciso 1X, do

Estatuto da Fundacao do ABC, dando ciéncia ao Ministério Publico.

Art. 54. A dispensa de empregados contratados para execucdo dos contratos de gestdo celebrados com os
orgaos e entes publicos, com base na Lei das Organizagbes Sociais de Saude, podera ser realizada a
gualquer tempo, a critério da chefia imediata, nos termos da CLT, salvo nos casos de dispensa de Agente

Comunitério de Saude, que devera ser motivada, nos moldes da Lei Federal n°. 11.350/2006.

Art. 55. A solicitacdo de demissdo sem justa causa devera ser comunicada pelo superior hierarquico ao

Departamento Pessoal acompanhada da devida justificativa pelo desligamento.

Art. 56. Nas demiss@es por iniciativa do colaborador, este devera formalizar o pedido diretamente ao superior

hierarquico, que devera comunicar o fato imediatamente ao Departamento Pessoal.

Art. 57. Tendo em vista o prazo para langamento das informacdes em folha de pagamento, tanto as demissdes por
iniciativa do empregador, quanto do colaborador, devem ser formalizadas até o 22° (vigésimo segundo) dia
de cada més, exceto nos casos de justa causa, vencimento de contrato por experiéncia ou contrato por tempo

determinado.
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Art. 58. Do cumprimento do aviso prévio:

I - no pedido de demissdo, o cumprimento do aviso prévio é facultado ao colaborador, estando este
cientede que o ndo cumprimento acarretara descontos previstos em lei;

I - para dispensa sem justa causa, 0 aviso prévio podera ser trabalhado ou indenizado, a critério do
empregador. No caso de aviso prévio trabalhado, o colaborador tera a opgéo de reducéo de 02 (duas) horas
diarias ou 07 (sete) dias corridos, sendo que faltas e/ou atrasos poderédo ser descontados, conforme previsto

em lei.

CAPITULO XXII
DA APOSENTADORIA

Art. 59. Os colaboradores que obtiverem a concessao da aposentadoria de qualquer tipo ou estiverem no
periodo de estabilidade pré aposentadoria, conforme prazo estabelecido em CLT ou acordo coletivo de classe,
deverdo comunicar o fato ao Departamento Pessoal, de imediato e por escrito, para que se proceda o controle

e arquivo no cadastro funcional.

§ Unico. A auséncia da comunicagdo, na forma do caput deste artigo, implica em falta funcional e sujeita o

colaborador as puni¢des na forma de lei.

Art. 60. Deverédo ser desligados com todos os direitos e encargos, os colaboradores que completarem ou
estiverem acima de 75 (setenta e cinco) anos, cuja aposentadoria sera compulséria, conforme aprovado em
reunido ordinaria do Conselho de Curadores da Fundagdo do ABC, registrada através de ata n.° 14/10 de 26
de agosto de 2010.

CAPITULO XXIlil
DA DISPOSICAO FINAL

Art. 61. O presente Regulamento devera ser lido integralmente por todos os colaboradores, ndo sendo

justificavel o desconhecimento de seus termos.

Art. 62. O presente Regulamento podera ser modificado a qualquer momento por decisdo do Conselho
Curador e validado pelo Ministério Publico, respeitada a legislacdo vigente e a necessidade da Fundacéo do

ABC e de suas unidades.

Art. 63. Os casos omissos neste Regulamento serdo analisados pela Presidéncia, devidamente justificados e

aprovados pelo Conselho Curador.
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Art. 64. Este Regulamento, aprovado pela Presidéncia e Conselho Curador e validado pelo Ministério Publico,
entrard em vigor na data da sua publicacéo.

ANEXO |

Incluir organograma dos departamentos da FUABC e Centro Universitario

Aprovado por Visto Data
Luiz Méario Pereira de Souza Gomes
Presidente




