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REGIMENTO INTERNO DO CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS (CEO) EM
DR. EDILBERTO CAVALCANTE PORTO

O CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS DR. EDILBERTO CAVALCANTE
PORTO unidade do Consorcio Publico de Saude Da Microrregido de Aracati- CPSMAR, associagdo
publica de natureza autdrquica e interfederativa, com personalidade juridica de Direito Publico, sendo
integrado pelo Estado do Ceara e pelos Municipios de lcapui, Fortim, Itaicaba e Aracati, reger-se-a para
todos os efeitos de direitos, pelo presente REGIMENTO INTERNO, pela Legislacdo Federal, Estadual e
Municipal em vigor e especialmente pelo Estatuto do Consorcio Publico de Salde da Microrregido de
Aracati. Como também aos principios constitucionais: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade,
Publicidade e Eficiéncia; e aos Principios do SUS: Universalidade, Equidade e Integralidade da atencédo a

Saude.

Esse Regimento Interno é um instrumento normativo regulamentar e se destina a disciplinar a organizacéo e
0 funcionamento institucional do CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS DR.
EDILBERTO CAVALCANTE PORTO.

Art. 1° — Da Admisséo

I- A admissédo do colaborador sera realizada mediante processo seletivo publico, conforme disposto no
artigo 55 do Estatuto do CPSMAR ou por outro instrumento legal definido conforme a legislacéo brasileira

e anuéncia da Assembleia Geral.

- O colaborador recém-admitido deve passar por um programa introdutério que tem por finalidade
facilitar sua adaptagéo, transmitindo-lhe informagdes que contribuirdo para sua integracdo na Instituicdo. A

integracdo serve para ambienta-lo e introduzi-lo na cultura da Institui¢éo.

Art. 2°- Do horério de trabalho.
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I — O empregado contratado pelo Centro de Especialidades Odontologicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto
deverd ter sua respectiva jornada de trabalho diaria, semanal e mensal bem como as alteragdes de funcdes

definidas e anotadas na sua ficha funcional e contrato de trabalho.

I1 — O horério de funcionamento do Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto
sera de segunda-feira a sexta-feira, de 07h00min as 17h00min.

Il — Conforme a necessidade o Centro de Especialidades Odontol6gicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto

podera funcionar aos sdbados e/ou feriados.

IV — Néo 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 diarios (art.

58, 81° da CLT) e sem anuéncia da Dire¢do Geral da unidade.

V — Os empregados deverdo estar nos respectivos lugares na hora inicial do trabalho, ndo sendo permitidos
atrasos, exceto se as justificativas apresentadas estiverem em consonancia com as normas internas do

Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto.

VI — O expediente € rigorosamente observado, cabendo ao empregado pessoalmente marcar 0 ponto no
inicio e término da jornada, assim como, nos intervalos para refeicdes ou qualquer outra saida da unidade

durante horario de expediente.

VII — As alteragdes de jornada diaria e/ou de escala, ocorridas por forca maior s6 poderdo ocorrer com
expressa autorizacdo da Direcdo Geral, como também no dia imediato ao ocorrido, nos casos em que as

alteracOes se deem em horarios especiais.
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Art. 3° - Das normas disciplinares.
- Dos direitos do empregado

a) Jornada de trabalho equivalente ao contrato firmado pelo Centro de Especialidades Odontoldgicas
Dr. Edilberto Cavalcante Porto (art. 59 da CLT).

b) Receber salario compativel com a funcéo (art. 50 da CLT).

C) Férias apds doze meses de servicos no Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto
Cavalcante Porto (art. 129 da CLT).

d) Décimo terceiro salario (art. 70, inciso VIII da Constituicdo Federal — CF/88).

e) Receber Equipamento de Protecdo Individual- EPIs necessarios conforme o exercicio de sua
atividade profissional (art. 70, XXII da Constituicdo Federal- CF/88).

f) O adicional de insalubridade ou periculosidade quando devido (art. 70, XXIII da Constituicdo
Federal- CF/88).

9) Ser tratado com respeito e em igualdade de condigdes, sem qualquer discriminagé&o.
h) Receber as horas extras ou compensacdo em bancos de horas.
- Dos deveres dos empregados (art. 3° da CLT):

a) Comparecer ao seu local de trabalho no horario estabelecido pelo Centro de Especialidades
Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto, com asseio pessoal e vestiario adequado, cumprindo

rigorosamente o regulamento destinado ao uso do fardamento quando exigido e cracha de identificacéo.

b) Cumprir o horério de trabalho, registrando pessoalmente a sua presenca no Centro de Especialidades

Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto através de assinatura e/ou registro de ponto.
C) Executar com presteza, zelo, atencéo e eficiéncia as tarefas sob sua responsabilidade.
d) Manter atualizadas suas atividades, acatando as orientaces de seus superiores hierarquicos.

e) Zelar pelo patriménio do Centro de Especialidades Odontolégicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto de

modo a evitar prejuizos.
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f) Manter conduta pessoal e profissional condizente com a funcao que desempenha e com os principios

bésicos do Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto e conselho de classe.

9) Atender com atencdo e respeito todos com quem mantiver contato dentro do Centro de
Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto.

h) Manter a utilizagdo e zelar pela manutencdo dos equipamentos de Protecdo Individual e Coletivo
inerente a sua fungdo fornecida pelo Centro de Especialidades Odontolégicas Dr. Edilberto Cavalcante

Porto.

i) Participar, quando convocado, de reunides, treinamentos, palestras e outros. No caso de néo

comparecimento aos eventos o colaborador devera justificar a Direcéo.

)i Contribuir internamente e externamente para manter o prestigio e o bom conceito do Centro de

Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto.

k) Cumprir as normas e rotinas aprovadas pelo Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto
Cavalcante Porto.

) Cumprir 0s compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho, com zelo,

atencdo e competéncia profissional.
m) Zelar pela ordem e asseio do ambiente de trabalho.

n) Prestar toda colaboragdo a instituicdo e aos colegas, cultivando o espirito de comunhdo e muatua
fidelidade na realizacdo do servico em prol dos objetivos do Centro de Especialidades Odontol6gicas Dr.

Edilberto Cavalcante Porto.

0) Informar a Direcdo qualquer modificagdo em seus dados pessoais, tais como estado civil, militar,

aumento ou reducédo de pessoas na familia, eventual mudanca de residéncia, certificados de curso, e outros.

9)] Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem mantiverem contato

por motivo de emprego.

q) Responder e arcar por prejuizos causados ao Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto
Cavalcante Porto, quer por dolo ou culpa (negligéncia, impericia ou imprudéncia), caracterizando-se a

responsabilidade por sonegacdo de valores e objetos confiados; e danos e avarias em materiais sob sua
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guarda ou sujeitos a fiscalizacdo. A responsabilidade administrativa ndo exime o empregado da

responsabilidade civil ou criminal cabivel.

Art. 4°- das auséncias e atrasos

- O empregado que se atrasar ao servico, sair antes do término da jornada ou faltar por qualquer

motivo, deve justificar o fato ao superior imediato no primeiro horério do dia ap6s o ocorrido.

- As faltas ilegais ndo justificadas perante o Centro de Especialidades Odontologicas Dr. Edilberto

Cavalcante Porto, acarretam a aplicacéo das penalidades previstas na CLT.

I1I-  As faltas decorrentes de doenca deverdo ser abonadas através de Atestado Médico fornecido pelo

servico médico que prestou assisténcia.

IV-  As solicitagdes de abono de faltas, somente serdo aceitas, se as justificativas, com 0s
correspondentes documentos de comprovacdo, forem apresentadas até 2 (dois) dias Uteis apds a data do

inicio da auséncia.

V- As faltas, quando ndo abonadas, acarretardo, além da perda do salario correspondente, a reducédo
legal das férias, devendo ser descontadas no pagamento do salario do més corrente, caso ocorram até o dia
20 (vinte) do més, ou no pagamento do salario do més subsequente, caso ocorram faltas ap6s esta data (art.
130 da CLT).

VI-  Né&o serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variacGes de horario no
registro de ponto ndo excedente de 5 (cinco) minutos, observado o limite maximo de 10 (dez) minutos

diarios.

VII- A realizacdo de horas extras devera ser previamente solicitada a direcdo, com as devidas
justificativas, dentro de um prazo de 48 horas de antecedéncia ou até 48 horas apos o fato ter ocorrido, seja
por motivo de for¢a maior ou para atender a realizagdo de servigos inadiaveis. A solicitagdo devera ser
encaminhada a Direcdo da unidade que em seguida solicitara por escrito a Secretaria Executiva do
CPSMAR.
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VIII- A realizacdo de horas extras, sem o cumprimento das prerrogativas descritas no item anterior,
decididas unilateralmente pelo colaborador, configurar-se-4& como falta disciplinar sujeita a aplicacdo das

penalidades previstas na lei.

IX-  Nao sera permitido o trabalho em regime de horas extras durante os intervalos destinados a descanso

e refeicéo.

X- O empregado s6 poderd se ausentar do Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto
Cavalcante Porto, durante o horario de trabalho, mediante autorizacdo da Direcdo. Tal autorizacdo ficara

registrada nos arquivos da Direcao.
Art. 5° — Do pagamento

I- O Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto/CPSMAR pagara 0s

salarios conforme o contrato de cada funcionario.
- O salério é depositado em conta corrente do colaborador.

I1I-  Eventuais erros ou diferenca deverdo ser comunicadas a direcdo da Unidade e esta o fard ao

CPSMAR, no primeiro dia atil apos o correspondente pagamento.

Art. 6° — Do pagamento do décimo terceiro salario

I- O colaborador recebera o pagamento do 13° salario nos meses de novembro ou dezembro.
Art. 7° — Das férias

I- As férias serdo gozadas, anualmente, em periodo a ser fixado segundo o planejamento anual e
conveniéncia do Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto, ressalvadas as

excecoes legais.

- Né&o tera direito a férias 0 empregado que, no curso do periodo aquisitivo:

a) Deixar o emprego e ndo ser readmitido dentro dos 60 (sessenta) dias subsequente a sua saida.

b) Permanecer em gozo de licenca, recebendo salario, por mais de 30 (trinta) dias (art. 133 da CLT).

C) Deixar de trabalhar, recebendo salario, por mais de 30 (trinta) dias (art. 133 da CLT).
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d) Tiver recebido Previdéncia Social prestacfes de Acidente de Trabalho ou Auxilio Doenga, por mais

de 06 (seis) meses, mesmo descontinuos no periodo aquisitivo.

e) A interrupcdo da prestacdo de servigos deverd ser anotada na Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social.

f) O Centro de Especialidades Odontolégicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto tem 12 (doze) meses para
conceder as férias, ap6s o empregado ter completado o periodo aquisitivo, sendo concedidas na época de

melhor conveniéncia pela Instituicéo.

9) A programacao de férias sera realizada pela Direcdo conforme os periodos aquisitivos e concessivos,
a fim de evitar que o colaborador complete dois periodos sem haver fruicdo do anterior, 0 que ndo €

permitido pelo Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto.

h) As férias deverdo ser solicitadas pelos colaboradores mediante o planejamento anual do Centro de

Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto e com antecedéncia minima de 40 dias.

) Cabera a unidade conforme sua conveniéncia e aval do CPSMAR autorizar férias mediante a

solicitacdo no prazo de sete dias.

J) No periodo de 15 a 20 de cada més, o colaborador com férias confirmadas para o0 més subsequente
devera apresentar a Direcdo sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, para que nela seja anotada sua

respectiva concessao.

K) O valor declarado no contracheque a titulo de adiantamento de férias devera ser creditado até dois
dias antes do inicio das férias. Havendo suspensdo destas, por motivo justificado pelo setor, este devera
comunicar o fato a Direcdo em um prazo de 72 (setenta e duas) horas antes da liberacdo do crédito do
empregado.

) O inicio das férias ndo podera coincidir com séabado, domingo, feriado ou dia de compensacdo de

repouso semanal e 0 mesmo se aplicando quanto ao seu pagamento.
Art. 8°— Das licencas

- Para o servigo militar (artigo 4o, paragrafo Unico da CLT); se o empregado vai prestar servigco de

preparacdo militar, a que todo brasileiro est4 obrigado antes de completar sua maioridade, havera suspenséao
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do contrato de trabalho, que ndo sera rescindido. Se apds o periodo de preparacdo o empregado resolver se
engajar nas Forcas Armadas, 0 mesmo ndo tera direito ao retorno ao emprego, devendo promover seu

desligamento na forma de lei.

- Em caso de morte (art. 473, I, da CLT); o empregado podera ausentar-se do servico por até 02 (dois)
dias consecutivos, contados da data do falecimento, sem a perda de remuneracdo, em casos de morte de
cbnjuge, pais, avos, filhos, irmdos, ou pessoa que, estando registrada em sua Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econdmica. Ao retornar ao trabalho, o empregado devera
apresentar a Direcdo Administrativa a copia da Certiddo de O&bito, para justificativa da auséncia do

colaborador.

I1I-  Para casamento (art. 473, 11, da CLT): o empregado podera ausentar-se do trabalho por 03 (trés) dias
consecutivos, contando da data do evento, sem a perda de remuneracdo, em virtude de seu casamento. Para
tanto deverd antecipadamente comunicar por escrito a Direcdo. Ao retornar, deverd encaminhar de imediato

a cOpia da certiddo de casamento.

IV-  Licencga paternidade (art. 70, XIX da CF/88 c/c art. 10, §° 1, do ADCT): o empregado tem direito a
afastar-se por um periodo de 05 (cinco) dias consecutivos, a contar da data do nascimento do filho, para
usufruir a licenca paternidade. Para tanto, devera comunicar por escrito a Direcdo em até 48 (quarenta e

oito) horas apds, e entregar a copia da certiddo de nascimento.

V- Doacdo de sangue (art. 473, IV da CLT): o empregado podera deixar de comparecer ao servi¢o 01
(um) dia a cada 12 (doze) meses de trabalho em caso de doagdo voluntario de sangue. Para isso, devera
comunicar, a Direcdo e posteriormente, comprovar através de documento especifico em até 48 (quarenta e

oito) horas apds o afastamento.

VI-  Concurso vestibular (art. 473, VII da CLT): o empregado tera direito de deixar de comparecer ao
servigo nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exames de vestibular para ingresso

em estabelecimento de ensino superior.

VII-  Afastamento eleitoral (art. 473, V da CLT): neste caso, o empregado podera deixar de comparecer
ao trabalho de acordo com documento enviado com qualidade de dias estipulados pela Justica Eleitoral. Que
deverd ser entregue a Direcdo no prazo de 48 (quarenta e oito) horas apds o seu recebimento para

justificativa dos dias em que o servidor estiver afastado.
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VIII- Licenca maternidade (art. 7°, VIII da CF/88): a colaboradora gestante tem direito a licenca

maternidade de 120 (cento e vinte) dias, sem prejuizo do empregado e do salario:

a) A colaboradora deve, mediante atestado médico, informar ao Centro de Especialidades
Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto, através de sua Dire¢cdo Administrativa, a data do inicio do
afastamento do emprego, que poderd ocorrer entre 0 28°(vigésimo oitavo) dia antes do parto ou por

ocorréncia deste.

b) A colaboradora em caso de parto antecipado tera direito a 120 (cento e vinte) dias no artigo 392, §3°
da CLT. A colaboradora devera apresentar a Direcdo da unidade o comprobatdrio do parto prematuro que

deverd ser encaminhado ao CPSMAR para avaliacao.

C) A colaboradora terd direito a duas semanas de repouso remunerado em caso de aborto ndo criminoso

através de atestado médico oficial, conforme preceitos contidos nos artigos 395 da CLT.

d) A colaboradora que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adocéo de crianca serd concedida

licenca maternidade nos termos do artigo 392-A da CLT, ou seja, 120 (cento e vinte) dias.
IX- - Do aleitamento

- A empregada, para amamentar seu filho, até que este complete 06 (seis) meses de idade, tera direito
a dois descansos especiais de 30 (trinta) minutos, por dia, cada um, para amamentacdo, que deverao ser
definidos por acordo individual entre a mulher e o empregador (art. 396, §2°, CLT).

- Caso seja interesse da empregada e desde que haja anuéncia do coordenador imediato, esta podera
ausentar-se do servico de uma s6 vez, reduzindo o horario de entrada ou de saida diaria em 1 (uma) hora, o

que devera ser comunicado a Direcdo Administrativa, com antecedéncia de 48 (quarenta e oito) horas.
X- Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo (art. 473, VIl da CLT).
Xl- Para consultas médicas

a) Até 2 (dois) dias para acompanhar consultas medicas e exames complementares durante o periodo

de gravidez de sua esposa ou companheira (art. 473, X da CLT).

b) Por 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta medica (art. 473, XI
da CLT).
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Art. 9° — Do afastamento por motivo de salde.

I- Todo e qualquer empregado desta Instituicdo que venha apresentar algum problema de satde devera

apresentar atestado médico para que sejam adotadas as providéncias necessarias.

- O empregado que estiver enfermo e/ou impossibilitado de trabalhar devera procurar servigo médico
e solicitar documento que comprove o atendimento para que a Direcdo possa analisar e abonar ou/ndo a

falta ao trabalho.
Art. 10° — Do acidente de trabalho.

- Qualquer ocorréncia acidentéria devera ser informada & Previdéncia Social através do formulario
Comunicacdo de Acidente de Trabalho, o acidente num prazo de 48 (quarenta e oito) horas sob pena de

sofrer sanc@es previstas na Legislacdo Previdenciéria.

- Quanto a qualquer ocorréncia de acidente para o local de trabalho, o colaborador devera comunicar
imediatamente ao coordenador imediato, e este a Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes- CIPA, para

que sejam adotadas as devidas providéncias.

I1I- O acidente de trajeto € caracterizado quando ocorre no percurso da residéncia para o local de
trabalho e deste Gltimo para sua residéncia, qualquer seja o meio de locomogdo, inclusive veiculo de

propriedade do empregado sempre que ndo houver interrupcao do trajeto por causas estranhas ao trabalho.

IV-  Cessado o afastamento, o colaborador devera comparecer ao Centro de Especialidades

Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto.

V- Ao ser comunicado pelo empregado ou tomar conhecimento de qualquer acidente no trabalho o
coordenador imediato € obrigado, sob pena de puni¢do, comunicar CIPA para apurar o ocorrido e emitir a
Comunicagéo de Acidente de Trabalho — CAT. Deverdo tambem ser realizados todos 0s exames necessarios

para o tratamento do empregado e 0 mesmo devera proceder de acordo com o fluxo existente.

VI-  Na apuragdo da ocorréncia do acidente, deve-se investigar se 0 mesmo aconteceu por descuido,
relaxamento, falta de cumprimento de determinagdes superiores, ou qualquer outro fato que venha

demonstrar que a responsabilidade pelo ocorrido é do trabalhador.
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VII- O acidente de percurso, casa-trabalho, também é considerado como de trabalho, devendo ser apurada

a ocorréncia pela CIPA.
Art. 11° — Do auxilio doenca

I- O empregado através de Atestado Médico percebera sua remuneracdo por até 15 (quinze) dias. Caso
este periodo ndo seja suficiente para o seu restabelecimento, deverd o Centro de Especialidades
Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto, encaminha-lo ao Instituto Nacional de Seguridade Social-
INSS, requerendo beneficio do Auxilio-doenca a partir do 16o(décimo sexto) dia. O colaborador passara,
entdo a receber sua remuneracao através do INSS, s6 retornando as suas atividades a partir da alta médica,
emitida pelos peritos do referido érgéo.

Art. 12° — Das transferéncias internas entre os setores

- Os empregados podem ser transferidos para qualquer setor das unidades, desde que esteja dentro de
sua funcdo, aliada a necessidade.

Art. 13° — Das relagdes humanas

- Todos os empregados, sem distingdo, devem colaborar, de forma eficaz a realizagdo dos fins do
Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto.

- Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensdo devem predominar nos contatos

estabelecidos independentemente de posi¢do hierarquica.

I1I- O sentido de equipe deve predominar na execucdo de tarefas a realizacdo dos objetivos do art. 396,
§2°, CLT.

IV- A diretoria do art. 396, §2°, CLT procura, sempre que solicitada e conforme for conveniente,
colaborar na solucdo de problemas e questdes de ordem pessoal, familiar e moral dos colaboradores, com
respeito e absoluto sigilo.

V- Utiliza-se do tratamento de Senhor ou Senhora ao referir-se aos cidadaos internos (demais
colaboradores e profissionais autbnomos da Instituicdo) ou externos (cidaddos, acompanhantes e visitantes).

Todos os colaboradores, quando necessario e conveniente, devem cumprimentar os colegas de trabalho e
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clientes e mostrarem-se sempre cooperativos para prestar-lhes informacdes ou outra forma de auxilio que

possa executar.
Art. 14° — Das penalidades

I- Os empregados do Centro de Especialidades Odontologicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto
/CPSMAR serdo submetidos ao Processo Administrativo Disciplinar (PAD), conforme a lei de 8.112 de 11
de dezembro de 1990.

- Aos empregados transgressores das normas deste Regulamento, aplicam-se as penalidades seguintes:
a) Adverténcia verbal

b) Adverténcia escrita

C) Suspensao

d) Demissé&o por justa causa, conforme as normas da CLT.

I1I-  As penalidades séo aplicadas segundo a gravidade da transgresséo.

IV-  As respectivas chefias elaborardo relatdrio escrito e circunstanciado aos casos de demissao por justa

causa.

V- Serdo consideradas faltas disciplinares todas as condutas que contrariem as disposi¢fes contidas
nesta forma de conduta e/ou portarias baixadas pela Dire¢do Geral e Direcdo do CPSMAR ou a quem esta
delegar ou for hierarquicamente responsavel pela Unidade, desde que de acordo com o0s principios

constitucionais e CLT.

VI-  Excepcionalmente, a gradacdo na aplicacdo das medidas disciplinares podera ser obedecida em
funcdo de a falta cometida pelo colaborador exigir uma funcéo mais dréstica.

VII-  Cabe a coordenagdo imediata encaminhar relatorio sobre o fato ocorrido a Dire¢do da unidade para

que sejam adotadas as medidas necessarias.
VIII-  Consiste em demissédo por justa causa, com base no artigo 482, da CLT:

I- Ato de improbidade.
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- Incontinéncia de conduta ou mau procedimento.

I1I-  Negociagdo habitual por conta propria ou alheia sem permissdo do empregador ou quando constituir
ato de concorréncia a institui¢do para qual trabalha o colaborador ou for prejudicial ao servico.

IV-  Condenacgdo criminal do colaborador, transitada em julgado, caso nédo tenha havido suspenséo da

execucéo da pena.

V- Desidia no desempenho das respectivas fungoes.
VI-  Embriaguez habitual ou em servigo.

VII-  Violacdo de segredo de empresa.

VIII-  Ato de indisciplina e insubordinacao.

IX-  Abandono de emprego.

X- Ato lesivo da honra e de boa forma praticado no servigco contra qualquer pessoa, ou ofensas fisicas,

nas mesmas condicdes, salvo em caso de legitima defesa, prépria ou de outrem.

Xl-  Ato lesivo da honra ou da boa fama praticadas contra o empregador e superiores hierarquicos, salvo

em caso de legitima defesa, propria ou de outrem.
XIl-  Prética constante de jogos de azar.

XIlI-  Constitui igualmente justa causa para dispensa do empregado a préatica, devidamente comprovada

em inquérito administrativo, de atos atentatdrios a seguranca nacional.

Art. 15°- Da higiene pessoal.

- O fardamento devera ter uso exclusivamente no Centro de Especialidades Odontolégicas Dr.

Edilberto Cavalcante Porto. No utiliza-los fora das unidades.

- Avental, jaleco e bata deverdo ter uso permanentemente fechado, exclusivamente nas dependéncias
do Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto. Néo utiliza-los nas areas do

refeitério e nem fora faz unidades.
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I1I-  Cabelos limpos e presos na area de assisténcia.
IV-  Sapatos fechados.

V- Adornos de méos e bracos: ndo utiliza-los nas areas de assisténcia direta e indireta ao cidadao,
manuseio de alimentos, materiais, equipamentos hospitalares e medicamentos. Uso discreto de adornos nas

areas administrativas.
VI-  Maquiagem e perfume leve e suave.

VII-  Unhas devem ser curtas, limpas e sem esmaltes nas areas de assisténcia direta e indireta ao cidado.

Nas &reas administrativas manter unhas limpas, aparadas e esmalte claro.
Art. 16° — Do fardamento

- Os colaboradores devem, obrigatoriamente, comparecer ao trabalho com vestimenta profissional,
evitando o uso de roupas transparentes, justas, decotadas, minissaia, bermuda, camiseta, shorts e outros

afins, buscando uso de cores neutras.

- O colaborador sujeito ao fardamento s6 poderd registrar seu ponto se estiver devidamente

uniformizado.

I1I-  Compete ao Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto o fornecimento
de fardamento ao colaborador, devendo este zelar e permanecer com 0 mesmo fardamento por um periodo

minimo de um ano, conforme exigéncia do item acima.
IV-  Paraque o colaborador receba um novo fardamento, 0 mesmo devera devolver o usado.

V- Em caso de extravio, perda ou danificagdo do fardamento se for por dolo ou culpa grave do
colaborador, fica este responsavel financeiramente pela substituicdo do mesmo e comunicando o fato a sua

coordenacdo imediata.

VI- O colaborador que se desligar do Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante
Porto em qualquer situacdo fica obrigado a devolver o fardamento até a data de quitacdo da rescisao
contratual, sob pena de indenizar ao Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante

Porto pelo custo corrigido do valor aquisitivo, deduzido de suas verbas rescisorias.
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Art. 17°- Do uso do crach&

- O uso do crachd ou outro meio de identificacdo definido pela Direcdo é obrigatério a todos os
colaboradores.

- Compete ao Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto providenciar o
fornecimento do cracha de identificacdo para o colaborador quando do seu ingresso, sendo, portanto,
obrigatdrio nas dependéncias do Centro de Especialidades Odontolégicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto e

terminantemente proibido a transferéncia a terceiros.

I1I-  Em caso de extravio, perda e/ou danificagdo do cracha o colaborador fica responsavel
financeiramente pela substituicdo do mesmo, comunicando o fato ao seu coordenador imediato e este a

Diregéo.

IV- O colaborador que se desligar do Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante
Porto em qualquer situacdo fica obrigado a devolver o cracha até a data de quitacdo da rescisdo contratual,
sob pena de indenizar ao Centro de Especialidades Odontologicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto pelo custo

corrigido do valor aquisitivo, deduzido de suas verbas rescisorias.

Art. 18° — Do acesso e permanéncia no Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante
Porto.

I- O colaborador s6 devera permanecer no Centro de Especialidades Odontolégicas Dr. Edilberto
Cavalcante Porto durante a sua jornada de trabalho. Apos este horario, serd considerado ‘“visitante ou

cliente” e nestas condic@es serd tratado como tal, salvo se sua permanéncia seja autorizada pela diregéo.
Art. 19° — Do uso de equipamento individual (EPI) e coletivo (EPC).

- Compete ao Centro de Especialidades Odontolégicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto o fornecimento

de EPIs para os colaboradores em que no exercicio de suas funcdes, se facam necessarios.

- E obrigatdrio o uso de EPIs para os colaboradores em que, no exercicio da funco, se faca

necessario, constituindo-se justa causa para rescisdo do contrato de trabalho o descumprimento deste item.

I1I-  Em caso de extravio, perda e/ou danificacdo dos EPIs, o colaborador fica responsavel pela

substituicdo do mesmo, devendo o fato a sua coordenacao imediata.
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IV- O colaborador que se desligar do Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante
Porto em qualquer situacdo fica obrigado a devolver os EPIs até a data de quitagdo da resciséo contratual,
sob pena de indenizar ao Centro de Especialidades Odontologicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto pelo custo

corrigido do valor aquisitivo, deduzido de suas verbas rescisorias.
Art. 20° — Da jornada de trabalho.
- E obrigatério a todos os colaboradores o cumprimento integral do horario de trabalho.

- Nos casos de faltas ao trabalho, o colaborador deve comunicar imediatamente a coordenacéo
imediata, apresentando no maximo até 48 (quarenta e oito) horas as justificativas através do documento
habil. Caso ndo apresente justificativa, o colaborador fica sujeito ao desconto dos dias ndo justificados, bem
como demais punicdes previstas na CLT.

I1I- O colaborador que estiver submetido a escala ndo podera deixar seu posto antes da chegada do seu
substituto. Caso este ndo chegue num prazo de cinco minutos, do inicio da sua jornada, o fato deve ser
imediatamente comunicado ao seu superior para as providéncias necessarias, ndo podendo afastar-se até a

chegada do seu substituto, percebendo remuneracéo pelas horas adicionais trabalhadas.

IV-  Apos a jornada de trabalho, o colaborador devera dirigir-se ao setor do ponto para registrar a sua

saida imediatamente.
V- Ap0s a sua chegada e registro de ponto, o colaborador deverd, imediatamente ao setor de trabalho.
VI-  Intervalos para repouso ou alimentacdo

a) Empregado com jornada de trabalho nédo excedente de 6 (seis) horas, sera concedido intervalo de 15

(quinze) minutos.
b) Empregado com jornada de trabalho de 8 horas:

1. Se concedido 1 (uma) hora de intervalo para repouso ou alimentacdo, também sera concedido 15

(quinze) minutos de intervalo para lanche pela manha e tarde.

2. Se concedido 2(duas) horas de intervalo para repouso ou alimentagdo, ndo sera concedido 15

(quinze) minutos de intervalo para lanche.
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Art. 21°- Do atendimento aos pacientes.

- Todos os pacientes atendidos na unidade serdo referenciados pelos municipios partes integrantes do
CPSMAR.

- Os pacientes serdo atendidos em horarios estabelecidos pelo sistema de regulacédo vigente.

I1I- A ordem dos atendimentos obedecera a Constituicdo Federal de 1988 no artigo 227, a Lei Federal de
no10.741/2003 e a Lei 13.466/2017, que se refere a prioridade especial dos idosos com mais de 80 anos de
idade.

IV-  Os profissionais somente executardo intervengdes médicas em menores de 18 anos, idosos e em

pacientes com necessidades especiais (PNE), na presenca de um responsavel.

V- E vedado o encaminhamento ou remanejamento, sob qualquer hipotese ou argumento, de pacientes
usuarios da Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto para tratamento em

clinicas ou consultorios particulares. O inverso também se aplica.
Art. 22°- Da biosseguranga

- A biosseguranga na clinica odontoldgica far-se-4& cumprir de acordo com as normas pre-
estabelecidas pelo Manual de Biosseguranca do Ministério da Saude (Servigcos Médicos- Prevencdo e

Controle de Riscos).

- A utilizacdo de computadores serda permitida para fins operacionais, didaticos e cientificos,

exclusivamente por profissionais. O teclado do citado equipamento devera estar protegido por filme PVC.
Art. 23° — Da participagdo em treinamentos eventos cientificos ou cursos.

- O colaborador fica obrigado a participar de todas as atividades de capacitacdo e desenvolvimento
promovidas pelo Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto sempre que
convocado. No caso de impossibilidade de participacdo, o colaborador devera comunicar imediatamente a

coordenacdo imediata para providéncias cabiveis.

- O colaborador poderd ausentar-se do servico sem prejuizo de faltas para eventos cientificos,
sugeridos pelo Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto, nas seguintes

situacoes:
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a) Que a participacao seja referente a sua especialidade ou campo de saber.

b) Que a participacdo seja referente a cursos, congressos, simposios e encontros cientificos de sua
especialidade ou campo de saber.

C) Que a participacdo seja por sugestdo do Centro de Especialidades Odontolégicas Dr. Edilberto
Cavalcante Porto. Neste caso, quando se tratar de qualquer evento de interesse do Centro de Especialidades

Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto devera ser custeado pelo mesmo.

d) Nesses casos, poderd participar de um evento por semestre, mediante requerimento direcionado a

Direcdo, ou conforme necessidade da unidade.

I1I- O colaborador farad jus ao recebimento de ajuda de custo quando se tratar de qualquer evento de

interesse do Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto.

IV- A liberacdo de empregado somente serd concedida para curso, graduacdo e/ou pés-graduacao dentro
de sua especialidade ou campo de saber e interesse da unidade. Outras deverdo ser submetidas a analise da

Diregéo.
Art. 24°- Das Recomendacoes.

- Para que pacientes, acompanhantes e visitantes possam entrar em uma das unidades serd necessario
apresentar o documento de identidade na recepgédo, para o recebimento da identificacdo do paciente e

visitante.

- Os pacientes, acompanhantes e visitantes deverao utilizar permanentemente a identificacdo, (nome)

trazendo-o a altura do peito, em local visivel.

I1I-  Aos pacientes, acompanhantes e visitantes € vedada a entrada de alimentos, para impedir a
proliferacéo de insetos e evitar as infecgOes que eles trazem.

Art. 25°- Das proibicoes:
I- E terminantemente proibido:

a) Portar e/ou usar qualquer tipo de armas, especialmente as de fogo.
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b) Criar condicdes anti-higiénicas, tais como: jogar pontas de cigarro, papel e/ou outros em local néo

apropriado para esse fim.
C) Fumar nas dependéncias do Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto.

d) Fazer uso indevidamente de leitura de jornais, revistas e internet no horério de trabalho.

e) Praticar jogos de qualquer espécie.
f) Ingressar ou permanecer em locais estranhos ao servigo sem autorizagdo do coordenador imediato.
9) Usar telefones do Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto para fins

particulares sem autorizacéo da direcéo.

h) N&o utilizar telefone celular particular no exercicio da atividade, somente para assuntos de trabalho.

i) Fazer refeicdes em local inapropriado para este fim.

), Realizar lanches nas areas de assisténcia, exceto nos locais que tiver copa disponivel para este fim.
K) Utilizar bebida alcodlica e/ou quaisquer outras drogas.

) Iniciar a jornada de trabalho sem estar usando o cracha de identificacéo.

m) Praticar ato de comeércio nas dependéncias do Centro de Especialidades Odontolégicas Dr. Edilberto

Cavalcante Porto, entre companheiros de trabalho, clientes ou outros nas dependéncias das unidades.

n) Receber representantes, com excecdo dos servicos que estdo tratando de assuntos de interesse do
Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto.

0) Afixar cartazes ou distribuir qualquer material de propaganda nas dependéncias do Centro de
Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto sem a prévia autorizacdo da Direcdo Geral da
unidade.

9)] Promover tumultos, discussdes, agressao fisica ou verbal a clientes e/ou colegas, bem como
propagar ou incentivar o desrespeito as normas do Centro de Especialidades Odontolégicas Dr. Edilberto

Cavalcante Porto.

q) Falar de forma descortés ao telefone ou para com terceiros.
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r Usar fardamento ou vestimenta amassado, sujo, rasgado, manchado e/ou com remendos.
S) Trocar horario e/ou plantdo sem prévia anuéncia da Direcao.
t) Prestar servicos, dentro do Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto,

a pacientes em atendimento, bem como terceiros fora do seu horario de trabalho.
u) Praticar conduta que ndo esteja prevista em protocolos clinicos .

V) Promover ou subscrever listas de donativos ou sorteios sem autorizagdo do Centro de Especialidades
Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto.

w) Valer-se da condicdo de colaborador, para desempenhar atividades estranhas ao cargo, em beneficio

de terceiros ou si préprio.

X) Introduzir pessoas (amigos, parentes, vendedores, colega) ao servigo, em qualquer dependéncia de
terceiros ou de si proprio.

y) Doar, vender, alugar ou emprestar o seu fardamento em seu poder, sob qualquer pretexto.

z) Permitir a permanéncia de pessoas estranhas nas dependéncias do Centro de Especialidades
Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto.

aa)  Praticar atos sexuais de qualquer natureza nas dependéncias do Centro de Especialidades
Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto.

bb)  Ingressar ou permanecer em setores estranhos ao servico, salvo por ordem expressa.

cc) Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar 0s interesses do servico, bem como a
utilizacdo maquinas, computadores, telefones, e outros disponiveis no ambiente de trabalho, para uso

pessoal, sem autorizagao superior.
dd) Manusear ou retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacéo, objeto ou documento.

ee) Acessar sites de redes sociais no horario de trabalho, nos computadores do Centro de Especialidades

Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto.
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ff) A utilizacdo dos computadores do Centro de Especialidades Odontologicas Dr. Edilberto Cavalcante
Porto s0 sera permitida para assuntos de interesse do mesmo ou para o uso de estudo do profissional, desde

que tenha por escrito a permissédo da direcdo.
gg) Estacionar em lugar inadequado ou nas vagas de prioridade.

hh)  Divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza privada do Centro de Especialidades
Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto.

i) Os representantes farmacéuticos so deverao ser atendidos apds o horario de trabalho e com

autorizacdo prévia da direcao.
Art. 26°- Das disposicdes gerais

I- Os colaboradores devem observar o presente regulamento, portarias, circulares, ordem de servico,
avisos, comunicados e outras instruces expedidas pelo Centro de Especialidades Odontolégicas Dr.

Edilberto Cavalcante Porto.
- O presente regulamento estara disponivel no site do CPSMAR para conhecimento de todos.

I1l-  Os casos omissos ou ndo previstos sdo resolvidos pelo Centro de Especialidades Odontoldgicas Dr.
Edilberto Cavalcante Porto/CPSMAR, a luz da CLT e legislacdo complementar pertinente.

IV- O presente regulamento pode ser substituido/alterado, sempre que o Centro de Especialidades
Odontoldgicas Dr. Edilberto Cavalcante Porto julgar conveniente.

V- Este regimento entrara em vigor na data de publicacéo.

Aracati/CE, 01 de Fevereiro de 2022.
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