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ASSOCIACAO PAULISTA PARA O
DESENVOLVIMENTO DA MEDICINA

“Gestdo em Saude e Fducacdo”

Missao SPDM'
Atuar com exceléncia na atencdo a satide, sem preconceito, distingao ou
classificacao dos cidadaos.

Visao
Ser reconhecida como a organizacao filantrépica brasileira em satde de
maior abrangéncia e competéncia.

Valores

(apacitacao, Compromisso Social, Confiabilidade, Empreendedorismo, Equidade,
Etica, Humanizacdo, Qualidade, Sustentabilidade ecoldgica, econdmica e social,
Tradi¢ao, Transparéncia.



REGULAMENTO INTERNO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS




CAPITULOI

DOREGULAMENTO

Art. 1—AASSOCIACAO PAULISTA PARA O DESENVOLVIMENTO DA MEDICINA - HOSPITAL SAO PAULO (SPDM),
associagdo de direito privado sem fins lucrativos, de natureza filantrépica com sede nesta capital do Estado de Sdo
Paulo, situada na Rua Napoledo de Barros, 715 - Vila Clementino, CEP: 04024-002, devidamente inscrita no CNPJ
(MF) sob o n. 61.699.567.001-92, institui o presente REGULAMENTO INTERNO DOS RECURSOS HUMANOS DO
HOSPITAL SAO PAULO, o qual determina as normas especificas disciplinadoras das relagdes de trabalho entre o
empregador e o empregado, doravante denominado colaborador.

Art. 2 - Ficam sujeitos a este regulamento todos os colaboradores, sem distingdo de qualquer natureza.
Art.3-0ingresso de qualquer colaborador naInstituicdo implica a aceitagdo do presente Regulamento.

Paragrafo Unico - A obrigatoriedade de seu cumprimento permanece por todo o tempo de duragdo do contrato de
trabalho, ndo sendo permitido a quaisquer colaboradores alegar seu desconhecimento.

CAPITULONI

DAADMISSAQ

Art. 4 — As admissOes devem atender aos critérios estabelecidos pelo departamento de Recursos Humanos do
Hospital Sdo Paulo em comum acordo com a Superintendéncia do Hospital.

Paragrafo 12 - As contratagdes ocorrem somente dentro dos limites orgamentdrios e financeiros previstos e se existir
vaga no quadro funcional com autorizagdo.

Paragrafo 22. O candidato é admitido mediante aprovagdo em processo seletivo e exame médico no Servigo de
Seguranga e Medicina do Trabalho (SESMT).

Paragrafo 32. Tratando-se de admissdo para o exercicio de fungdo técnica ou especializada, o candidato deve exibir
também documento comprobatério de habilitagdo profissional correspondente, quando for provisério fica o
funcionario responsavel de entregar o definitivo. E, tratando de admissdo para qualquer outra fungdo, o candidato
deve atender aos requisitos contidos no manual de descrigdo de cargos da Instituigdo.

Paragrafo 42. A admissdo de candidato no quadro do pessoal é feita a titulo de experiéncia de 90 (noventa) dias, que
se dividem em dois periodos de 45 (quarenta e cinco) dias.

CAPITULOINI

DOHORARIODETRABALHO

Art.5—0 horario de trabalho estabelecido deve ser cumprido rigorosamente por todos os colaboradores, podendo,
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REGULAMENTO INTERNO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

entretanto, ser alterado conforme necessidade do servigo, com aviso prévio da chefiaimediata.

Art. 6 - Os colaboradores devem apresentar-se nos respectivos locais a hora inicial do trabalho, ndo sendo permitidos
atrasos, exceto se as justificativas apresentadas estiverem em consonancia com as normas internas da Instituigao.

Art. 7 - Atroca de roupas e preparativos em geral deve ser feitos antes e depois do horario inicial e final de trabalho,
nos locais determinados.

Art. 8 - Nos casos de trabalhos extraordindrios, desde que autorizados previamente pela chefia, deve-se utilizar o
banco de horas, através do qual o excesso de horas trabalhadas em um dia deverd ser compensado pela
correspondente redugdo de horas em outro dia, de maneira que ndo excedam, no periodo maximo de um ano,
limitado a no minimo 02 (duas) horas didrias e limite maximo de 10 (dez) horas diarias, a referida compensagéo.

Todo procedimento deve ser formalizado pela chefia no Departamento de Recursos Humanos do Hospital Sdo Paulo,
com concordancia expressa do colaborador, conforme Acordo Coletivo Consolidagdes das Leis do Trabalho (CLT) —
Art. 59, Paragrafo 2°.

Paragrafo Unico: O horério de intervalo é fixado conforme o Art. 71 da CLT e consta no contrato de trabalho do
colaborador. Estd assim previsto:

12/36 horasde trabalho: 01 (uma) hora de descanso;

8horasdetrabalho: 01 (uma) hora de descanso;

6 horasde trabalho: 15 (quinze) minutos de descanso;

4 horas de trabalho: ndo possui direito ao descanso.

Art.9 — Os colaboradores contratados em regime de escala e/ou plantonistas poderao ter seu horario de trabalho
alterado a qualquer tempo com prévia comunicagdo da chefia e serem escalados para trabalhar em sabados,
domingos e feriados.

Art. 10— “(...) o trabalho noturno terd remuneragdo superior a do diurno e, para esse efeito, sua remuneragdo terd
um acréscimo de 40% (quarenta por cento) sobre a hora diurna, (...) Considera-se noturno para efeito desse artigo, o
trabalho executado entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e as 05 (cinco) horas do dia seguinte.” (CLT, Art.73 e

Paragrafo 29)

Paragrafo Unico—Salvo os casos de acordo coletivos especifico.

CAPITULOIV

DAMARCACAODO PONTO

Art. 11 - Conforme o Art. 74, Paragrafo 22 da CLT, todos os colaboradores, obrigatoriamente, marcam o ponto, sendo
que a marcagdo pode ser feita por meio eletronico ou similar, ou livro de ponto, ndo havendo obrigatoriedade de
anotar o hordrio de refeigdo.

Art. 12 - Conforme preceitua o art. 58, Pardgrafo 12, da CLT: “N&o serdo descontadas nem computadas como jornada
extraordinaria as variagdes de horario no registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos, observado o limite

maximo de dez minutos didrios.”

Art.13 - Cabe ao colaborador, pessoalmente registrar a sua presenga, no inicio e término da jornada.
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Paragrafo 12. E expressamente proibido marcar cartdo de ponto de outrem, e é falta grave registrar o ponto e ndo
comparecer ao local de trabalho, ficando sujeito as penalidades do Art. 482 da Consolidagdo das Leis do Trabalho
(CLT).

Paragrafo 22. Os eventuais enganos na marcagdo de ponto devem ser comunicados imediatamente ao
Departamento de Recursos Humanos do Hospital Sdo Paulo, com ciéncia da chefia.

Art. 14 — A critério da chefia, pode ser concedido ou n3o, o méximo de 03 (trés) abonos (entrada e/ou saida) no
controle de freqiiéncia durante o més.

Paragrafo Unico - Todos os controles de freqiiéncia devem ser assinados obrigatoriamente pelo funciondrio e chefia,
mensalmente.

CAPITULOV

DASAUSENCIASEATRASOS

Art. 15 - O colaborador que se atrasar ao servico, sair antes do término da jornada ou faltar por qualquer motivo,
deve justificar o fato ao superiorimediato verbalmente ou por escrito quando solicitado.

Paragrafo 12. A Instituigdo, cabe descontar os periodos relativos aos atrasos, saidas antecipadas, faltas ao servigo e 0
consequente repouso semanal, com excegdo das faltas e auséncias legais.

Paragrafo 22. A Instituigdo concede uma tolerancia maxima de 60 (sessenta) minutos de atrasos no més, sendo que
ultrapassado esse periodo, ocorrera o desconto na sua totalidade.

Paragrafo 32. O colaborador podera ausentar-se ao servico sem prejuizo do salario, conforme Art. 473 da CLT,
descrito no Capitulo VI deste Regulamento.

Paragrafo 42. O colaborador que deixar, momentaneamente, seu local de trabalho deve solicitar antecipadamente
esse fato a sua chefiaimediata.

Paragrafo 52. Os colaboradores que ndo comprovarem, na forma do paragrafo 39, as faltas dadas em servigos ficam
sujeitos as penalidades do Art. 32 deste regulamento.

Art. 16 — “Para amamentar o proprio filho, até que este complete 6 (seis) meses de idade, a mulher tera direito,
durante ajornadade trabalho, a 2 (dois) descansos especiais, de meia horacadaum.” (Art. 396 da CLT)

CAPITULOVI

DASLICENCAS

Art. 17 - As licengas devem ser comprovadas através de documentos especificos, onde, no verso, é necessario conter
o numero da matricula do colaborador e a assinatura da chefia. Este documento deve ser encaminhado ao
Departamento de Recursos Humanos do Hospital Sdo Paulo.
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REGULAMENTO INTERNO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Alnstituicdo concede licenga ao colaborador sendo:

a) Licenga médica — Exceto as licengas por motivo de cirurgia plastica reparadora, o colaborador que se ausentar do
trabalho por motivo saude, deve entregar seu atestado médico no Departamento de Recursos Humanos do Hospital
S3o Paulo até 03 (trés) dias Uteis a contar do primeiro dia de afastamento, sendo que, na impossibilidade de
comparecer pessoalmente, poderd enviar através de terceiros com justificativa do motivo da impossibilidade de, ou
atraso na entrega;

b) Licenga nojo — O colaborador tera direito a 03 (trés) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge,
ascendentes e descendentes diretos, irmdos ou pessoas que, declarada na CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social), viva sob a sua dependéncia econémica. Para tanto o colaborador devera apresentar a certiddo de dbito ao
Departamento de Recursos Humanos do Hospital Sdo Paulo no prazo de 06 (seis) dias Uteis. A declaragdo do
sepultamento ndo tem valor legal para abonar a falta referente a licenga nojo, servindo apenas como justificativa até
aentregadacertiddo de ébito.

c) Doagdo de sangue — O colaborador tem direito a 01 (um) dia a cada 12 meses, mediante apresentacdo de
documento comprobatdrio.

d) Licenga gala—O colaborador tem direito a 05 (cinco) dias consecutivos de licenca a partir da data do casamento no
civil. Deverd apresentar junto ao Departamento de Recursos Humanos do Hospital Sdo Paulo, a certiddo no prazo de
08 (oito) dias a contar da data do casamento;

e) Licenga paternidade — o colaborador terd direito a 05 (cinco) dias consecutivos a partir da data do nascimento do
filho (a). Paraisso, deverd apresentar a certiddo de nascimento ao Departamento de Recursos Humanos do Hospital
S3o Paulo no prazo de 08 (oito) dias Uteis;

f) Licenca maternidade — A colaboradora gestante terd 120 (cento e vinte) dias consecutivos a partir da data do
nascimento do filho ou a partir da 372 (trigésima sétima) semana de gestagdo. Ao receber de seu medico o atestado
de licenga maternidade, a colaboradora deverad solicitar a assinatura de sua chefia e encaminhar o documento no
mesmo dia ao Departamento de Recursos Humanos do Hospital Sdo Paulo, onde receberd informagdes e orientagdes
arespeito do afastamento;

g) Licenga adogdo — A colaboradora deverd trazer o documento da guarda judicial, o qual deverd ser entregue ao
Departamento de Recursos Humanos do Hospital Sdo Paulo, juntamente com a certiddo de nascimento da crianga.
Os prazos de licenga sdo distribuidos da seguinte forma:

Adogdo até 01 (um) ano de idade 120 (cento e vinte) dias. Mais de 01 (um) ano até 04 (quatro) anos de idade60
(sessenta) diasMais de 04 (quatro) anos até 08 (oito) anos de idade30 (trinta) dias

h) Até 02 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor;

i) “VI—o periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar referidas na letra c do Art. 65 da
Lein24.375,de 17 de agosto de 1964 (Lei o Servigo Militar)”, conforme Art. 473 da CLT;

j) “VII = nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para ingresso em
estabelecimento de ensino superior” (Art. 473 da CLT);

k) “VIl1—pelo tempo em que se fizer necessario, quando tiver que comparecer em juizo” (Art. 473 da CLT);

Paragrafo 12 - O colaborador comunica, por escrito, a chefia de seu Departamento/Setor, na hipdtese de casamento,
com antecedéncia minima de 08 (oito) dias.

Paragrafo 22 - Em caso de morte ou nascimento de filho, salvo absoluta impossibilidade, o colaborador comunica o
Departamento de Recursos Humanos do Hospital Sdo Paulo no respectivo dia.
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Paragrafo 32- Em qualquer caso, exige-se comprovagdo mediante prova documental.

Paragrafo 42 - Sempre que necessario, 0 SESMT podera convocar o colaborador afastado para consulta médica.

CAPITULOVII

DA REMUNERACAO

Art. 18- O colaborador tem direito ao salario ajustado como contraprestagdo dos seus servigos.

Art. 19 - A remuneragdo é depositada em conta corrente do colaborador, que implica automaticamente em recibo,
naformado paréagrafo Unicodo Art. 464 da CLT.

Paragrafo 12. - O pagamento é efetuado no quinto dia Gtil de cada més. O colaborador recebera o demonstrativo de
pagamento através de sua chefiaimediata.

Paragrafo 22 - O pagamento do 132 salario devera ser efetuado em duas parcelas, sendo a 12 parcela até o dia 30 de
novembro e a 22 parcela até o dia 20 de dezembro.

Art. 20 - Salario Familia — E um direito do colaborador conforme tabela salarial de contribui¢do dos segurados a
receber mensalmente, uma cota para cada filho menor de 14 (quatorze) anos ou invalido, um valor definido por més,
mediante apresentagdo da certiddo de nascimento, carteira de vacinagdo e comprovante de escolaridade. Esses
documentos deverdo ser apresentados nos meses de janeiro e julho ao Departamento de Recursos Humanos do
Hospital Sdo Paulo até que a crianga complete 05 (cinco) anos de idade.

Art. 21 - Serdo descontadas dos salarios todas as quantias equivalentes as penalidades impostas, segundo disp&e o
Paragrafo12doArt. 462 da CLT:

“em caso de dano causado pelo empregado, o desconto serd licito desde que esta possibilidade tenha sido acordada
ou na ocorréncia de dolo do empregado”.

CAPITULOVIH

DASFERIAS

Art. 22 - Admitido na empresa, o colaborador adquire o direito de férias ap6s 12 meses trabalhados (periodo
aquisitivo), conforme CLT, Art. 130.

Paragrafo 12 - As férias sdo concedidas por ato do empregador, nos meses subseqtientes a data em que o colaborador
tiver adquirido o direito, ndo podendo ser acumulados 02 (dois) periodos aquisitivos.

Paragrafo 22 - A Solicitagdo de férias deverd ser comunicada ao Departamento de Recursos Humanos do Hospital Sdo
Paulo com antecedéncia de 60 (sessenta) dias

Paragrafo 32- Caso o colaborador tenha férias marcadas e tenha que entrar em qualquer tipo de licenga, a chefia
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REGULAMENTO INTERNO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

deverd comunicarimediatamente ao Departamento de Recursos Humanos do Hospital Sdo Paulo.
Paragrafo 42- O colaborador plantonista tera que sair de férias no dia do plantdo correspondente.

Art. 23 — O colaborador perdera o direito a férias, quando tiver ficado em afastamento por periodo superior a 180
(cento e oitenta) dias continuos ou descontinuos.

Porém, no afastamento de até 180 (cento e oitenta) dias, o colaborador tera integralmente assegurado o direito a
férias, sem nenhuma redugéo, considerando que ndo houve faltas no servigo conforme CLT, ARTS. 131 A133.

Paragrafo Unico—A duracéo das férias, conforme Art. 130 da CLT sera:

a) De 20 ou 30 dias, quando o colaborador ndo tiver mais de 05 (cinco) faltas injustificadas durante o periodo
aquisitivo;

b) De 24 dias, para aquele que tiver de 06 (seis) a 14 (quatorze) faltas injustificadas;
c) De 18 dias, para quem tiver de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas injustificadas;
d) De 12 dias, no caso de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas) faltas injustificadas;

e) Com mais de 32 faltas injustificadas, o colaborador ndo tera férias do periodo aquisitivo em questdo.

CAPITULOIX

DOSBENEFICI0S

Art. 24 - E Beneficio do colaborador no curso do contrato de trabalho:

a) Auxilio Creche — E um direito da funcionaria mae, receber mensalmente uma cota para cada filho até este
completar 06 (seis) anos de idade e desde que ndo esteja matriculado na Escola Paulistinha de Educacgdo.

b) Escola Paulistinha de Educagao (EPE — “Paulistinha”) — (endereco vide pagina 22) Atende a crianga do bergério ao
52 ano do Ensino Fundamental para filhos de colaboradores. Estd aberta a crianga da comunidade apenas para o

Ensino Fundamental.

c) Centro Infanto Juvenil de Educagdo, Cultura e Lazer (C.1.J.) - Recebe filhos de colaboradores (de 07 a 12 anos de
idade) antes ou depois do periodo que estiverem em aula.

A permanéncia deve coincidir com o horario do trabalho dos pais.

As 80 (oitenta) vagas - 40 de manha e 40 a tarde sdo preenchidas pelo mesmo critério adotado na “Paulistinha” e
proporcionam reforgo pedagdgico e atividades extracurriculares, visando a melhor formagdo da crianga.

d) NASF — Nucleo de Assisténcia a Saude do Funcionario — (endereco vide pagina 22) Com funcionamento de
segunda a sexta feira das 07h as 19h, Ponto Atendimento e Consulta Agendada.
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O NASF presta assisténcia a saude dos funcionarios e também de seus dependentes: conjuge, filho com idade até 21
anosou cursando Ensino Superior, filho maior de 21 anos incapaz. Possui dos seguintes servigos:

e Servigo de Assisténcia Médica — Consultas ambulatoriais de clinica em geral, ginecologia e obstetricia,
acupuntura, ortopedia, nutrigdo, psicologia, pediatria, hematologia, cardiologia, psiquiatria, reumatologia
(agendamento), neurologia, oftalmologia (agendamento) e exames laboratoriais;

e Servigo de Assisténcia Odontoldgica — Atendimento odontolégico de adulto: geral e atendimento pedidtrico
gratuito;

e Servigo Social -empréstimo de muletas, bengalas e orientagdo social.
® Internagdo no Hospital Sdo Paulo—Caso seja necessdria internagdo existem leitos reservados para o colaborador;

e Pronto-Atendimento (PA) — Oferece atendimento emergencial (consultas ndo agendadas), de segunda a sexta
feira, das 19h as 07h, e atendimento 24 horas nos feriados e finais de semana. Nos dias e horarios de ndo
funcionamento do PA/NASF o colaborador deveré dirigir-se ao setor do plantdo controlador que fica no primeiro
andar do Edif. Convénios para encaminhamento (endereco vide pagina 22).

O menorde idade ndo pode passar em consulta sem acompanhante (obrigatério).

e) Vale-Transporte — A instituigdo oferece quinzenalmente a cota do vale transporte (VT) aos seus funcionarios.

Para o exercicio do direito de receber o VT, o funcionario deverd informar ao Departamento de Recursos Humanos do
Hospital Sdo Paulo seu enderego residencial com comprovagdo e o meio de transporte mais adequado ao seu
deslocamento residéncia trabalho e vice-versa.

Por esse beneficio os colaboradores admitidos nesta Institui¢do sofrerdo desconto de 6% (seis por cento) do salario
base atitulo de vale transporte limitado ao valor do mesmo. As datas de liberagdo sdo divulgadas através da Intranet.

f) Restaurante Universitario — A instituicdo subsidia parte do valor da refeicdo que é fornecida por uma
concessiondria, e a parte que cabe ao funcionario é controlada através do crachd, ou seja, cada vez que fizer uso do
Restaurante, serd registrada a aquisicdo da refeicdo, que serd descontado no més posterior, com desconto
proporcional a faixa salarial do colaborador;

g) Vale Alimentagdo - A instituicdo oferece um cartdo de vale alimentagdo com recarga mensal, sendo o valor
definido por categoria preponderante, podendo o mesmo ser utilizado em qualquer estabelecimento comercial
credenciado.

As datas pararecarga serao divulgadas através da Intranet.
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CAPITULOX

DAS PROMOCOES

Art. 25 - As promogdes se regulam segundo as seguintes prioridades:

a) As promogdes somente ocorrem dentro dos limites orgamentarios e financeiros previstos, e se houver vaga no
quadro funcional, salvo autorizagdo expressa do Superintendente do Hospital Sdo Paulo;

b) Cumprir todas as exigéncias do cargo pretendido, conforme o manual de descrigdo de cargos do HSP;
c) Avaliagdo de desempenho;
d) Tempo de servigo (em caso de empate);

e) Aprovagdo em processo seletivo interno.
Paragrafo Unico. Quanto melhor o conceito do empregado, tanto maior a possibilidade de promog&o.

CAPITULOXI

DASTRANSFERENCIAS

Art. 26— As transferéncias de setores devem ocorrer seguindo os seguintes critérios:
a) Concordancia entre ambas as chefias;

b) Existéncia de vaga no quadro funcional;

c) Atendimento ao perfil profissional no cargo da area de destino;

d) Preenchimento de movimentagao de pessoal com as devidas assinaturas (chefias e funcionarios).

CAPITULOXII

DOS DEVERES DO EMPREGADO

Art. 27 - Além da disciplina e do bom andamento do servigo, o colaborador é obrigado a atender, rigorosamente, as
seguintes disposicGes:

a) Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho, com zelo, atengdo e
competéncia profissional;

b) Realizar anualmente os exames médicos periddicos exigidos por lei;
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e) Zelar pelaboa conservagdo das instalagdes, equipamentos e maquinas, comunicando as anormalidades notadas;

f) Zelar pela ordem e asseio no local de trabalho;

g) Manter na vida profissional conduta compativel com a dignidade do cargo ocupado e com a reputagdo do quadro
de pessoal daempresa;

h) Usar os equipamentos de seguranca do trabalho E.P.I. Conforme NR (éculos, mascaras, calgados, capacetes etc.);

i) Prestar toda colaboragdo a empresa e aos colegas, cultivando o espirito de cooperagdo e trabalho em equipe na
realizagdo do servico em prol dos objetivos da empresa;

j) Informar ao Departamento de Recursos Humanos do Hospital Sdo Paulo sobre qualquer modificagdo em seus
dados cadastrais, tais como: estado civil, endereco residencial, nimero de telefone, cursos, escolaridade,
dependentes, etc.

k) Exibir o cracha de identificagdo e os volumes ou pacotes portados, quando solicitado;

1) Manter uma postura respeitosa em seu ambiente de trabalho;

m) Submeter-se a exames médicos periddicos para atender a um preceito legal e obrigatdrio pela legislagdo vigente;

n) Usar meios de identificacdo pessoal estabelecidos;

o) Submeter-se as normas, procedimentos e rotinas vigentes na instituicdo por meio de manuais, circulares,
comunicagdo interna, bem como descrigdo de fungdes;

p) Manter sigilo sobre assuntos e atividades da instituigdo, bem como, relacionados diretamente as rotinas de
servigos;

q) Responder por prejuizos causados a empresa, que por dolo ou culpa (negligéncia, impericia ou imprudéncia),
caracterizando-se a responsabilidade por:

e Sonegacdo de valores e objetos confiados;
e Danosem materiais sob sua guarda ou sujeitos a sua fiscalizacdo;
e Errodolosode cdlculo contraaEmpresa.

Art. 28 - Sdo deveres especiais em beneficio direto do colaborador:

a) Sugerir idéias no sentido do aperfeigoamento ou desenvolvimento de produgdo e seu rendimento quanto aos
métodos de trabalho;

b) Comunicar ao seu chefe qualquer irregularidade de servigo que tiver conhecimento.

Paragrafo Unico - Acomunicagéo a respeito dos itens acima deve ser feita por escrito e assinada.
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CAPITULOXIII

DASPROIBICOES

Art. 29 - E expressamente proibido:
a) Ingressar ou permanecer em setores estranhos ao servigo, sem motivo de trabalho;

b) Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do servigo, bem como utilizagdo de maquinas,
computadores, telefones, etc., disponiveis no ambiente de trabalho, para uso pessoal sem autorizagdo superior;

c) Promover algazarras, brincadeiras e discussdes durante a jornada de trabalho;
d) Usar palavras ou gestos improprios a moralidade e respeito, nas dependéncias da instituicdo;
e) Fumar em locais proibidos;

f) Qualquer tipo de discriminagdo quanto a raga, cor, sexo, estado civil, por deficiéncia fisica, orientagdo politica,
origem social, propriedade, naturalidade, idade;

g) Retirar do local, sem prévia autorizagdo, qualquer equipamento, objeto ou documento;
h) Propagar ouincitar ainsubordinagdo ao trabalho;

i) Introduzir pessoas estranhas ao servigo, em qualquer dependéncia da instituicdo, sem prévia autorizagdo (inclusive
parentes);

j) Divulgar por qualquer meio, assunto ou fato de natureza confidencial da instituigdo;

k) Exercer comércio interno;

1) Porte de arma de qualquer natureza;

m) Entreter-se nas horas de servigo em conversagdes, leitura ou ocupagdo estranha ao trabalho;

n) Recusar-se a execugdo de servigo estranho a sua fungdo quando decorrente de necessidade imperiosa;

0) Aceitar, para o seu proprio beneficio, quaisquer tipos de brindes e/ou gratificacbes de qualquer pessoa ou

empresa com as quais mantenham relagdes de compra, venda ou prestagdo de servigo, cujo valor poderia influenciar
alguma decisao profissional;

Art. 30 - Sdo punidos com a pena de dispensa os que insuflarem movimento ou agitagdes que prejudiquem, em
qualquer sentido, a ordem interna ou o bom andamento do servigo.
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CAPITULOXIV

DAS PENALIDADES

Art. 31 - A transgressdo de qualquer disposigdo deste Regulamento ou estatuida na CLT — (Consolidagdo das Leis do
Trabalho) importaa aplicacdo criteriosa e justa da penalidade cabivel.

Art.32-S3o0 seguintes as penalidades:
a) Adverténcia verbal;

b) Adverténcia escrita;

c) Suspenséo;

d) Rescisdo por justa causa.

Paragrafo Unico - As penalidades acima mencionadas poderio ser aplicadas independentemente de sua ordem de
indicagdo, tendo em vista a reincidéncia ou gravidade de falta cometida.

Art. 33 - As respectivas chefias devem elaborar relatério escrito e circunstanciado em todos os casos, principalmente
quando tratar-se de rescisdo por justa causa.

Art. 34 - S3o consideradas irregularidades e, como tal, sujeitas também a perda do descanso semanal remunerado e
feriados as seguintes:

e Saidasantes do horario estabelecido sem motivo justificavel ou previsto em lei;
e Deixar de marcar o cartdo de ponto nasaida ou entrada.

CAPITULOXV

DOSACIDENTES DETRABALHO

Art.35- Em caso de acidente de trabalho o colaborador devera comunicar ao seu superior imediato e este, a0 SESMT
e Departamento de Recursos Humanos do Hospital Sdo Paulo, mesmo que ndo apresente gravidade, a fim de serem
tomadas as providéncias que o caso exigir.

Art. 36 - O colaborador acidentado deve seguir as indicagBes determinadas para o seu tratamento e, quando lhe for
dada a altamédica, apresentar-se IMEDIATAMENTE ao Departamento de Recursos Humanos do Hospital Sdo Paulo.

Art. 37 —Nos casos de acidente com objetos perfuro cortante, o colaborador devera procurar imediatamente o CCIH
— (Comissdo de Controle de Infec¢do Hospitalar)(enderego vide péagina 22) e comunicar ao Departamento de
Recursos Humanos do Hospital Sdo Paulo, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, preencher o CIAT -
(Comissdo Interna de Acidente de Trabalho) e anexar o atestado ou declaragdo do médico que lhe prestou
atendimento logo apds o acidente.
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REGULAMENTO INTERNO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULOXVI

DA CESSAGAO DAS RELACOES DETRABALHO

Art.38- Arescisdo do contrato de trabalho poderd resultar de:

a) Livre e espontanea vontade do empregado (pedido de demisséo);

b) Vontade unilateral do empregador:

|- Rescisdo sem justa causa;

I - Rescisdo por justa causa.

Art. 39 - Constituem justa causa para rescisdo do contrato de trabalho pelo empregador (Art.482 da CLT):

a) Ato deimprobidade (ex: furto, roubo, apropriagdo indébita, etc.);

b) Incontinéncia de conduta ou mau procedimento, (ex: ocorre quando o empregado comete ofensa ao pudor,
pornografia ou obscenidade, desrespeito);

c) Negociagdo habitual, isto é , quando o colaborador comumente negocia em concorréncia com a atividade da
empresa, sem autorizagdo da mesma;

d) Condenagdo criminal do colaborador passado em julgado, caso ndo tenha havido suspensdo da execugdo da pena;

e) Desidia no desempenho das respectivas fungdes (ex: mesmo apds adverténcias e suspensdo o empregado
continuar desleixado—atrasos e faltas continuas e injustificadas);

f) Embriaguez habitual ou em servigo;

g) Violacdo de segredo de empresa;

h) Ato de indisciplina ou de insubordinagdo;
i) Abandono de emprego;

j) Ato lesivo de honra ou ofensas fisicas praticadas contra qualquer pessoa ou empregador, ou ainda superior
hierarquico, salvo em caso de legitima defesa, prépria ou de outrem;

k) Prética constante de jogos de azar;

Art. 40 - O colaborador devera fazer o exame médico demissional tanto para pedido de demissdo quanto para
dispensasem justa causa.

Art. 41 - Do cumprimento do aviso prévio:

a) Para pedido de demissdo o cumprimento do aviso prévio é facultado ao colaborador, estando este ciente de que o
ndo cumprimento podera acarretar descontos previstos em lei.
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b) Para dispensa sem justa causa o aviso prévio podera ser trabalhado ou indenizado a critério do empregador. No
caso de aviso prévio trabalhado, o colaborador devera cumprir todos os dias com a opgdo de redugdo de 02 (duas)
horas didrias ou 07 (sete) dias corridos e as demais faltas e/ou atrasos poderdo ser descontados conforme previsto
emlei.

Paragrafo Unico - Para efeito de aviso prévio considera-se 30 (trinta) dias corridos.

CAPITULOXVII

DISPOSICOES GERAIS

Art. 42 — O motorista, além da responsabilidade pelos danos causados aos veiculos de propriedade da Instituicdo,
respondera solidariamente pelos prejuizos ocasionados a terceiros quando resultantes da impericia, negligéncia e
imprudéncia de sua parte na condugdo dos veiculos ou de infragdo do Cédigo de Transito.

Art. 43 - Objetos e dinheiro porventura perdidos por pessoa dentro do recinto da empregadora devem, uma vez
encontrados, serem entregues no Departamento de Recursos Humanos do Hospital Sdo Paulo.

Se ndo forem procurados pelo legitimo dono dentro de um razoavel periodo de tempo, nao inferior a trinta dias, os
objetos ou dinheiro achados serdo devolvidos a pessoa que os encontrou.

Art. 44 - O eventual acobertamento de falta praticada por subordinado implica em falta idéntica pelo superior e
consequéncias decorrentes.

CAPITULOXVIII

DISPOSICOES FINAIS

Art.45- 0 presente Regulamento Interno entrou em vigor desde 01 de janeiro de 2006.

Art. 46 - Os casos omissos ou hdo previstos neste Regulamento Interno serdo resolvidos pela Diretoria de Recursos
Humanos juntamente com os responsdveis os quais essa Diretoria julgar necessario.

Art.47 - O presente Regulamento pode ser substituido por outro, sempre que a Instituigdo julgar conveniente, em
conseqiiéncia de alteragdo na legislagdo.
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CODIGO DE CONDUTA DOS COLABORADORES DA
SPDM - ASSOCIACAO PAULISTA PARA O DESENVOLVIMENTO DA MEDICINA



sPDy,
ASSOCIAQ;O PAULISTA PARA O
DESENVOLVIMENTO DA MEDICINA
“Gestdo em Saude e Fducacdo”

A SPDM - ASSOCIAGAO PAULISTA PARA O DESENVOLVIMENTO DA MEDICINA sociedade civil sem fins
lucrativos, com sede nesta capital do Estado de Sdo Paulo, sito na Rua Napoledo de Barros, 715 - Vila Clementino,
CEP: 04024-000, devidamente inscrita no CNPJ (MF) sob o n.2 61.699.567.001-92, baixa o presente CODIGO DE
CONDUTADOS COLABORADORES, o qual determina as normas especificas de conduta das relages de trabalho.

0O Cddigo de Conduta é apresentado aos colaboradores por meio de treinamento e comunicagdes internas. Espera-se
do colaborador um comportamento em perfeita harmonia com este Cédigo, sem excegdes.

1.POSTURA DO FUNCIONARIO EM RELAGAO AOS COLEGAS

A postura do funcionario em relagdo aos colegas deve pautar pela cortesia e respeito,
pelo espirito de equipe, ou seja, comprometimentoirrestrito com o trabalhoe
respeito ao trabalho alheio, contribuindo da melhor maneira para a plena realizagao
das tarefas diarias.

Alguns exemplos de condutas eticamente corretas:

redirecionamento de correspondéncias enderecadas erroneamente;
e atendimento ao telefone do colega ausente do ambiente de trabalho;
e democratizagdo/divulgacio de informacdes Uteis ao trabalho de toda a equipe, entre outros.
L]

2.POSTURA DO SUPERIOR HIERARQUICO EM RELACAO A SEUS SUBORDINADOS EVICE-VERSA

O superior hierdrquico deve ter em mente que seus colaboradores o tomardo como exemplo, assim, suas agdes
devem ser modelo de conduta para a equipe.

Jamais deve usar o cargo para solicitar favores ou servigos pessoais a subordinados que ndo estejam de acordo com
suas fungGes especificas.

E fundamental que reconheca o trabalho de cada um e proporcione igualdade de acesso as oportunidades de
desenvolvimento profissional.

Ndo deve admitir nenhuma decisdo que afete a carreira profissional de subordinados baseada apenas em
relacionamento pessoal.

Deve fazer com que seus colaboradores entendam que a
gestdo exige austeridade para que a Instituicdo possa
alcancar o desenvolvimento, oferecendo novas
oportunidades para todos, reconhecendo a
competéncia, a dedicagcdo, a criatividade e o
desenvolvimento pessoal.

O superior deve adotar, sempre que possivel, politica de
portas abertas, permitindo a expressdo dos
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CODIGO DE CONDUTA DOS COLABORADORES DA SPDM - ASSOCIAGAO PAULISTA PARA 0
DESENVOLVIMENTO DA MEDICINA E DO HOSPITAL SAO PAULO

colaboradores e evitando arbitrariedades.

Vitimas de arbitrariedades passam a considera-las naturais e acabam repetindo esse comportamento, fonte de
ineficiénciaem qualquer organizagao.

O superior hierarquico deve assumir a integral responsabilidade decorrente de atos praticados no exercicio do cargo
oudafungdo. Issoimplica ndo se omitir ou transferir a responsabilidade de tomar decisdes.

Todos os colaboradores devem estar engajados na busca permanente de mais eficiéncia, contribuindo para o
constante crescimento da Institui¢do e, conseqlientemente, para sua propria carreira.

Os colaboradores do Hospital Sdo Paulo devem estar perfeitamente conscientes de seus deveres para com a
Instituigdo, o trabalho, seus pares e chefias e das obrigagdes da Instituicdo para com eles.

Cabe ao gestor de pessoas afungdo de informar e esclarecer sobre esses assuntos.

Os colaboradores da SPDM/HSP devem ter participacdo ativa e criativa, que deve ser recebida pelos superiores sem
preconceitos, na analise, na critica e na solugdo de problemas.

Isso é essencial para manter a Instituigdo inovadora e o pessoal motivado para o melhor desempenho.

3. RELACOES INSTITUCIONAIS EREPRESENTACOES

Em contato com profissionais de outras organizagdes, o colaborador deve potencializar seu comprometimento com
a Instituicdo e empregar nesse relacionamento a mesma atitude que qualquer pessoa honrada e de carater integro
empregaria, usando linguagem e escrita adequadas.

N&o deve manifestar opinido que possa denegrir ou prejudicar aimagem da SPDM/HSP, bem como ndo manifestar
opinido contraria aquela difundida pela empresa.

4.RELACOES COM O PUBLICO

A atitude e o comportamento do colaborador contribuem para a imagem positiva ou negativa que a Instituicdo
projeta.

Essa responsabilidade requer que todo funciondrio tenha
uma postura de integridade e de comprometimento com os
valores da Instituigdo.

O relacionamento com o publico deve ter por base a
integridade e o respeito a todas as pessoas,
independentemente de classe social, religido, cor, sexo,
origem, idade ou incapacidade fisica.

Todo esforgo deve ser feito para atender as legitimas
expectativas do publico e até supera-las.
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Todos devem ser atendidos com cordialidade, simpatia e educagdo, encaminhados com presteza e objetividade,
procurando evitar esperas desnecessarias.

Naimpossibilidade de atendimento imediato, avisar o visitante o tempo estimado de espera.

Oferecer informagdes claras e objetivas (precisas), com cortesia e eficiéncia. Mesmo se a resposta for negativa, ela
deve ser dada de forma adequada e rapida.

Evitar tratamento preferencial aquem quer que seja, por interesse ou sentimento pessoal.

O atendimento deve privilegiar pessoas idosas, gravidas, pessoas com deficiéncia, pessoas com crianga de colo, de
acordo com os bons costumes em qualquer sociedade desenvolvida e lei n210048 de 08/Nov/2000.

5.RECURSOS FINANCEIROS

Os recursos financeiros disponibilizados pela Instituicdo
devem ser utilizados com zelo, de acordo com as normas e
procedimentos especificos para cada caso, visando
transparéncia, e otimizagdo de resultados.

A escolha e a contratagdo de fornecedores devem ser
baseadas em critérios técnicos, profissionais, éticos e nas
necessidades da Instituicdo e conduzidas por meio de
processos predeterminados — tais como concorréncia ou
cotacdo de pregos, que garantam a melhor relagdo custo e
beneficio.

6.RECURSOS FiSICOS

Deve-se zelar pela conservagdo, segurancga e racionalidade na utilizagdo dos recursos fisicos, tais como
equipamentos, materiais, instalagdes etc.

Deve-se lembrar que esses recursos facilitam ou viabilizam a execugdo das atividades.
A fim de alcangar maior produtividade na execug¢do de suas tarefas, os colaboradores e demais prestadores de
servico devem contribuir com sugestdes para a continua melhoria dos recursos disponiveis e seu maior

aproveitamento e seguir os procedimentos constantes do manual (Normas e Procedimentos - Patrimonio) -
disponivel naintranet.

7.SEGURANCA

N&o é permitido adentrar dreas de acesso restrito sem prévia autorizagdo do responsavel.

Comunicarimediatamente ao seu superior hierdrquico se notar o ingresso de pessoas ndo autorizadas a essas areas.
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N3o conceder, sob hipdtese alguma, seu cddigo de acesso, crachd ou senha a outros colaboradores.

O funcionario deve observar as regras de seguranga e responsabilizar-se quanto a liberagdo de visitantes ao acesso
restrito.

8.INFORMACOES CONFIDENCIAIS

Os colaboradores sdo responsaveis pela guarda de documentos relativos as
suas atividades e devem certificar-se de que documentos confidenciais ndo
estdo expostos a outros colaboradores ou a terceiros em transito pela drea
em periodos de auséncia de seu posto de trabalho.

Ao final do expediente, os papéis de trabalho e documentos confidenciais
devem ser retirados de cima de sua mesa e guardados em lugar seguro;
papéis e documentos ndo mais necessarios devem ser destruidos ou
enviados para arquivo morto, conforme o caso.

Ndo podem ser feitos quaisquer comentdrios ou revelagGes a outros
colaboradores, ou a terceiros, sobre informagdes que devem ser usadas
apenas no contexto de suas responsabilidades profissionais.

Estainstrugdo abrange até mesmo conversas de trabalho em locais publicos.
Sdo confidenciais e de propriedade da Instituigdo as informacgdes financeiras, lista de usuarios, planejamentos,
temas, langamentos, prémios, dados do sistema, sistemas informatizados desenvolvidos ou em uso, mesmo que o
colaborador tenha participado de seu desenvolvimento.

E vedado utilizar-se dessas informagdes em beneficio proprio ou de terceiros.

O uso externo de informagdes privativas da Instituicdo pode constituir ilicito, inclusive apds o desligamento do
colaborador.

9.CONFLITODE INTERESSES, PRESENTES/BRINDES

N3o se devem aceitar ou oferecer presentes, direta ou indiretamente, ou favores de carater pessoal, que resultem de
relacionamento com a Instituicdo e possam influenciar decisdes, facilitar negécios ou beneficiar terceiros

Em hipdtese alguma poderd ser recebida qualquer importancia em dinheiro ou crédito de valores, de cliente ou
terceiros, a titulo de presente ou gratificacdo.

Como regra geral, ndo se devem aceitar presentes de valor econémico algum.

\yy

Havendo intransigéncia da parte de quem estiver oferecendo ou forte motivo que
impega a rejeigdo no momento, o fato deve ser informado imediatamente e por
escrito ao Diretor Administrativo, que orientara caso a caso.
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Da mesma forma, ndo se deve participar de viagens, eventos ou congressos patrocinados por terceiros, sem a
aprovagdo prévia da Chefia Imediata.

10.USO DEE-MAIL

Todas as mensagens distribuidas pelo sistema da empresa, até e-mails pessoais, sdo de propriedade do Hospital Sdo
Paulo e da SPDM — Associagdo Paulista para o Desenvolvimento da Medicina. O funcionario ndo deve manter
quaisquer expectativas de privacidade sobre quaisquer mensagens criadas, armazenadas, enviadas ou recebidas
através do sistema de e-mail da Empresa.

Seus e-mails podem ser monitorados sem prévia notificagdo se a Empresa assim achar necessario. Se existir
quaisquer evidéncias que o funciondrio ndo esta aderindo as regras citadas nessa politica, a Empresa se reserva ao
direito de tomar medidas disciplinares, incluindo demissdo e/ou agdo judicial.

Se vocé tem alguma ddvida ou comentérios sobre essa Politica de uso de e - mail, por favor, entre em contato com seu
supervisor.

E estritamente proibido:

§ Enviar ou encaminhar e-mails contendo comentdrios difamatérios, ofensivos,
racistas ou obscenos. Se vocé receber algum e-mail dessa natureza, o envie no
mesmo instante para seu supervisor.

§ Encaminhar mensagens ou copiar uma mensagem ou anexo pertencente a
outro funcionario sem obter primeiro a permissado desta pessoa.

§ Enviar Spam ou “correntes”.

§ Forjar ou tentar forjar mensagens de e-mail, ou disfargar ou tentar disfargar
suaidentidade quando enviando um e-mail.

Cuidados necessarios

Os usuarios devem ter os mesmos cuidados em escrever um e-mail quanto em qualquer outro tipo de comunicagdo
escrita. Informagdes confidenciais ndo devem ser enviadas via e-mail.

Para evitar fraudes, recomendamos fortemente que seja utilizada uma identificagdo digital de seguranca ou pelo

menos uma assinatura padrdo de conhecimento prévio por seus colegas de trabalho, citando seu nome completo e
fungdo.

11.CONDUTAS NAO ACEITAVEIS

Serdo punidas severamente atitudes nas relagdes de trabalho, que discriminem pessoas,
motivadas por cor, sexo, religido, origem, classe social, idade ou dificuldade fisica.

Usar equipamentos e outros recursos da Institui¢do para fins particulares ndo autorizados.

Envolver-se em atividades particulares, ndo autorizadas que interfiram no tempo de trabalho
dedicado a SPDM e ao Hospital Sdo Paulo.

Usar para fins particulares ou repassar a terceiros tecnologias, metodologias, know-how e
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propriedade da Instituigdo, por ela desenvolvidas ou obtidas.
Manifestar-se em nome da Institui¢do quando ndo autorizado ou habilitado paratal.

Envolver-se em atividades, remuneradas, fora da Instituicdo, que entrem em conflito com suas fungdes na instituicdo
sem o conhecimento da chefia.

Ocultar informag&es obtidas no desempenho do cargo ou da fungdo que sejam de interesse da Instituicdo assim
como fornecerinformagdes erradas de forma consciente.

E vedado divulgar informacdes ndo oficiais ("boatos") de qualquer espécie.

11.CONDUTAS ESPERADAS

Avaliar cuidadosamente situagdes que possam caracterizar conflito entre
seus interesses e os da Instituicdo e ou conduta nao aceitavel do ponto de
vista ético.

Reconhecer honestamente os erros e comunica-los imediatamente ao seu
superior.

Questionar orientagdes contrarias aos principios da Instituigdo.

Apresentar criticas construtivas e sugestdes com o objetivo de aprimorar a
qualidade do trabalho.

Ao vivenciar momentos criticos, faga ao menos as seguintes perguntas:
Amedidaasertomada élegal?

Ecorreta?

Quem sera afetado?

Esta de acordo com os valores da institui¢do?

Como me sentireiem seguida?

Como ela aparecerianaimprensa?

Tera reflexos negativos para aimagem da Instituicdo?

Porfim: se vocé sabe que é errado, ndo faga, em hipdtese alguma.

SEJABEMVINDO!

INFORMACOES UTEIS

Recursos Humanos Hospital Sdo Paulo
Rua Dr. Diogo de Faria, n21.036—andar térreo. Telefone: 5549-7032/5579-1687/5081-6400
Atendimento: de segunda a sexta-feira das 07h00 as 17h00 e-mail: rh_hsp@hospitalsaopaulo.org.br
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Recursos Humanos SPDM
Rua Dr. Diogo de Faria, n21.036—andar térreo. Telefone: 5549-7032/5579-1687/5081-6400
Atendimento: de segunda a sexta-feira das 07h00 as 17h00 e-mail: rh_corporativo@spdm.org.br

Restaurante Universitario
Rua Napoledo de Barros, 740

Horarios: Almogo Jantar
Segunda a sexta-feira das 10h30 as 14h30 Todos os dias das 20h00 as 22h00
Sébados, Domingos e Feriados das 11h00 as 13h30

NASF—Nucleo de Assisténcia a Satide do Funcionario

® Pronto Atendimento
Rua Napoledo de Barros, 827
Atendimento: de segunda a sexta-feira, das 07h00 as 19h00

e Central de Agendamento de Consultas
Fone: 5083-3722
Atendimento: de segunda a sexta-feira, das 07h30 as 16h30

® Pronto Atendimento (Convénio)*
Atendimento: de segunda a sexta-feira, das 19h00 as 07h00
Atendimento 24 horas nos feriados e finais de semana

*Informagbes no Plantdo Controlador, 1° andar

SESMT - Servico Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho
Rua Mirassol, 315

Atendimento: de segunda a sexta-feira das 07h00 as 19h00

Central de Atendimento: 5575-4459/5539-3150/5539-3154/5539-3150
e-mail:graziela.muniz@hospitalsaopaulo.org.br

CCIH - Comissdo de Controle de Infec¢do Hospitalar Escola Paulistinha de Educagao
Rua Napoledo de Barros, 690 - 22 andar Rua Varpa, 54
Telefone: (11) 5576-4411 Telefone: (11) 5576-4411
BANCOS
Bradesco 3703-9050 (PABX)
Banco do Brasil 5904-8350 (PABX)
Santander 5083-2411 (PABX)
4 HomE PAGE Ei FAN PAGE
www.spdm.org.br www.facebook.com/spdmoficial

www.hospitalsaopaulo.org.br
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Presidente do Conselho Administrativo da
SPDM — Associagdo Paulista para o Desenvolvimento da Medicina



	1: capa
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8
	9: cap8
	Página 10
	Página 11
	Página 12
	Página 13
	Página 14
	Página 15
	Página 16
	Página 17
	Página 18
	Página 19
	Página 20
	Página 21
	Página 22
	Página 23
	Página 24
	Página 25
	26: 4ª capa

