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https://linksiga.trf2.jus.br

HCFAMEMA

0l3, seja bem-vindo!

Hoje vocé inicia a sua trajetdria aqui na familia HCFAMEMA...

Mas antes de vocé comegar a sua historia, € importante conhecer um pouco mais
sobre a nossa Instituigdo.

E para te acolher e fazer com que se sinta integrado, preparamos este

Manual para apresentar um pouquinho da histdria do nosso HCFAMEMA.

s

“'Se existe um unico segredo do sucesso, ele esta na capacidade de ver ascoisas

do ponto de vista de outra pessoa” Henry Ford
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HCFAMEMA

INTRODUCAO

O manual do Servidor Publico do HCFAMEMA é um instrumento de fundamental
importéncia no processo de comunicagdo, sendo utilizado para nortear as agdes, definir
normas e regras, atividades e objetivos propostos por nossa instituicdo, bem como a

forma que estes devem ser executados, quer seja individualmente ou em conjunto.

Através do manual, o HCFAMEMA vem a estabelecer seus principios morais e
éticos, deixando bem claro nossa Missdo, Visdo e Valores, desenvolvendo regras
relacionadas ao ambiente de trabalho, a convivéncia entre os gestores que visam
orientar sua atuacdo quanto as condigbes de sua contratacdo, os beneficiosque estdo a

sua disposicdo, além de procedimentos para as circunstancias do seu dia-a-dia.

Torna-se fundamental o conhecimento e o uso deste manual, uma vez que este
instrumento facilita e torna a comunicagdo interna mais eficaz, possibilita o
conhecimento da cultura da empresa estabelecendo critérios que buscam a organizagao,
o conhecimento de nossos direitos e deveres e o cumprimento dos objetivos propostos
pelo HCFAMEMA.
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APRESENTACAO

O sonho comegou ha alguns anos...

Da aspiracdo de autoridades locais em construir um hospital com capacidade
para atender Marilia e regido nasce o Hospital das Clinicas de Marilia em 1965.

Em 1966, a Faculdade de Medicina de Marilia - FAMEMA foi criada como
instituto de ensino superior, inicialmente com o curso de Medicina e posteriormente, em
1981, com o Curso de Enfermagem. A FAMEMA passa a utilizar o HC, inaugurado em
1965, como cenario de pratica de seus alunos, formando profissionais comprometidos
com as necessidades de salde da populagdo,integrando ensino-aprendizagem, pesquisa
e assisténcia.

A FAMEMA é uma autarquia publica de ensino em regime especial do Governo do
Estado de Sdo Paulo, desde 1994, atualmente, vinculada a Secretaria de
Desenvolvimento Econémico.

Ao longo dos anos e sem a efetivagdo do quadro de pessoal daFAMEMA, verifica-
se a necessidade de se organizar “Ensino” e “Assisténcia”. Dessa forma, em 2015,
através da Lei Complementar n® 1.262 de 06 de maio, o Governodo Estado de Sao
Paulo, confere personalidade juridica, como entidade autarquica,ao Hospital das Clinicas
da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA, sendo este vinculado a Secretaria de
Estado da Saude.

A autarquia € nova, mas como podemos ver, até o momento, o hospital tem
uma longa historia.

Mantida ha décadas por subsidio do SUS e de suas fundagdes de apoio (FUMES -
Fundacdo Municipal de Ensino Superior de Marilia e a partir de 2007, FAMAR - Fundagdo
de Apoio a Faculdade de Medicina de Marilia e ao Hospital das Clinicas da Faculdade de
Medicina de Marilia, sendo que esta passou a apoiar a Autarquia recém criada no ano de
2017) o HCFAMEMA segue levando a Marilia e regido atendimento de qualidade e
exceléncia em saude.

Com a criagdo da nova autarquia de saude, e consequentemente o
desmembramento gerencial e financeiro, o HCFAMEMA se consolidou como instituicdo
publica capaz de se modernizar e de captar recursos diversos, abrindo caminho para o
crescimento, a melhoria, a renovagdo do parque tecnolégico e a ampliacdo do
atendimento para uma populacdo de aproximadamente 1,2 milhdo de vidas, bem como

cenario de Hospital de Ensino.
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Outra grande conquista foi a aprovagao de seu Estatuto em maio de 2018, o que
possibilitou a nomeagdo de 84 cargos em comissdo. A aberturado concurso publico sera
nossa proxima vitéria para a regularizacdo do quadro efetivo do HCFAMEMA.
Atualmente, contamos com mais de 2 mil profissionais contratados por nossas fundagdes
de apoio (FUMES e FAMAR).

S&o mais de 30 especialidades médicas e multiprofissionais, Alta Complexidade
em Saude Auditiva, Ortopedia e Traumatologia, Oncologia, Cardiovascular e
Neurocirurgia, sendo referéncia em procedimentos de Cardiologia Intervencionista, AVC
enquanto Centro de Atendimento de Urgéncia Tipo I aos pacientes de AVC e Atengdo
Especializada as Pessoas com Deficiéncia Auditiva e comObesidade.

O HCFAMEMA habilitado como CACON (Centro de Assisténcia de Alta
Complexidade em Oncologia), com servigo de Radioterapia, tendo sido contemplado
recentemente no Plano de Expansao de Radioterapia no SUS. Possui habilitagdo como
Servico Hospitalar para Tratamento AIDS; OPO (Organizagdo de Procura de C)rgéos);
Banco de Tecido Ocular; Hospital Amigo da Crianga; Componente Rede Cegonha;
Assisténcia Ventiladora ndo invasiva aos portadores de doengas musculares; Rede de
Atengdo as Urgéncias e Emergéncias (RUE); Referéncia em Gestagdo de Alto Risco;
Centro de Atencdo Psicossocial — Alcool e Drogas; Certificagio ISO 9001 em diversas
areas e outras certificacGes nos laboratérios do Hemocentro.

Entre os avancos conquistados como autarquia houve a implantacdo do
Teleatendimento, criagdo do aplicativo HCFAMEMA “Ta na M&o”, implementacdo da
Televisita, instalacdo da Usina Fotovoltaica em Programa de Sustentabilidade.

Temos a maior sala de estabilizacdo em Unidade de Emergéncia Adulto do
Interior Paulista.

Com a pandemia do Novo Coronavirus, o HCFAMEMA tornou-se referéncia
regional para o atendimento da COVID-19 com disponibilidade de leitosem enfermaria,
UTI adulto e pediatrica.

Ainda oferece atencdo as pessoas em situacdo a violéncia sexual; Unidade
Coronariana e parceria com o Centro de Reabilitagdo Lucy Montoro.

Nestes 7 anos de autarquia estadual, entre as principais conquistas estdo, a
retomada do atendimento e realizagdo de cirurgia de obesidade; Reforma do Centro
Cirdrgico do DASAC; Ampliagdo do Brago “C” que contempla o Servico de Imagem,
Unidade de Urgéncia e Emergéncia Adulto, Ala C, UTI C e D; Revitalizacdo dos sagudes e
enfermarias do DASAC; Estruturacao dos Departamentos Assistenciaise Administrativos;
Retomada do Servico de Ressonancia Magnética; Criacdo da Sala de Situacdo para
manejo da Pandemia da COVID-19; atualizagdo do Parque Tecnoldgico; Reforma da

Unidade de Urgéncia e Emergéncia DASMI; Inauguragdo do Servico de Métodos Graficos;
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Prémio Hospital Amigo do Transplante; Primeira UTI Mdvel (doagdo); Abertura de 44
leitos de UTI COVID-19; Inauguracdo da Sala de Espaco de Diagndsticos e Procedimentos
(Novo Servigo de Endoscopia).

O HCFAMEMA estd passando por um processo desafiador de construcdoe com
muita determinagdo, empenho, planejamento e profissionalismo de toda nossa equipe

estamos superando cada desafio.

GESTAO

Superintendente

Chefe de Gabinete

Diretor Clinico

Conselho Deliberativo

Departamento de Atencgdo a Saude em Alta Complexidade
Departamento de Atengdo a Saude Ambulatorial Especializada e Hospital Dia
Departamento de Atencdo a Saude de Apoio, Diagndstico e Terapéutica
Departamento de Atencdo a Saude em Hemoterapia

Departamento de Atengdo a Saude Materno Infantil

Departamento Econdmico, Financeiro e Contabil

Departamento de Gestdo de Pessoas

Departamento de Infraestrutura e Logistica

Departamento de Tecnologia da Informacao

Geréncia de Gestdo, Planejamento e Avaliagdo

Geréncia de Comunicacdo

Geréncia de Gestdo Documental

SIC e Ouvidoria
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ABRANGENCIA

Localizado na regido centro-oeste paulista, o HCFAMEMA atua na assisténcia de
média e alta complexidade da Rede Regional de Atencdo a Saude - RRAS 10, integrando
o DRS-IX-Marilia, cuja area de abrangéncia inclui 62 municipios, agrupados em 5
microrregides (Marilia, Assis, Ourinhos, Adamantina e Tupa), com uma populagdo
estimada em 1.200.000 vidas.

MISSAO, VISAO E VALORES DO HCFAMEMA:

Missao
“Cuidar da saude das pessoas em média e alta complexidade integrando o

Sistema Unico de Salide, sendo cenério de ensino, pesquisa e inovacgdo tecnolégica”.

Visdao
“Ser um referencial de exceléncia em gestdo, reconhecido pela qualidade da

assisténcia a saude e praticas inovadoras para o desenvolvimento humano e social”.

Valores

. Respeito a Vida

. Compromisso Etico

. Transparéncia nas agGes e Resultados
. Gestao Participativa

. Trabalho em Equipe

. Sustentabilidade
. Desenvolvimento Profissional

. Eficiéncia e Exceléncia
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ORGANOGRAMA INSTITUCIONAL
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QUADRO DE PESSOAL
Os Servidores Publicos de cargos em comissdo de direcdo e assessoramento que

atuam no ambito HCFAMEMA sdo divididos em administrativos eassistenciais, sendo eles:

Administrativos (lei complementar n. 1.080/2008)

Diretor Técnico I IAssessor Técnico I
Diretor Técnico II IAssessor Técnico II
Diretor Técnico III IAssessor Técnico III
Superintendente IAssessor Técnico IV
Chefe de Gabinete de Autarquia |Assessor Técnico V

Assisténcia (lei complementar n. 1.157/2011)

Diretor Técnico de Salde I IAssessor Técnico em Saude
Plblica I

Diretor Técnico de Saude II IAssessor Técnico em Saude
Plblica II

Diretor Técnico de Saude III IAssessor Técnico em Saude
Pablica 111

Somos personagem principal do Sistema Unico de Saude - SUS

Somos conveniados ao SUS e, por isso, estamos diariamente buscando oferecer
atendimento de exceléncia a populacdo de forma que sempre um maior nimero de
pessoas possam se beneficiar com nosso atendimento, dizemos e repetimos sempre

entusiasmados:

“Viva o SUS, porque o SUS é um direito publico e o direito a satde publica é umdireito
humano que deve ser sempre reivindicado, se ha algo a ser melhorado no SUS, o
HCFAMEMA ndo abre mao de lutar pelas devidas melhorias, poistrabalhamos sempre

para o amor da vida de alguém.” Valter Bittencourt Junior
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MANUAL DO SERVIDOR PUBLICO DE CARGO EM COMISSAO DO HCFAMEMA

I - Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS

Sédo vinculados ao Regime Geral da Previdéncia todos os trabalhadores regidos
pela legislagdo trabalhista, servidores ocupantes exclusivamente de cargo emcomissdo e
e admitidos pela Lei Complementar n°® 1.093/2009 - contratagdo por tempo
determinado.

A previdéncia social visa a cobertura dos eventos de doenga, invalidez, morte e
idade avancada; protecdo a maternidade, especialmente a gestante, salario- familia,
pensdo por morte do segurado, homem ou mulher, ao cénjuge ou companheiro e

dependentes.

II - Recadastramento Anual

Todos os servidores ativos ou licenciados, devem realizar obrigatoriamente o
Recadastramento Anual, a partir do corrente exercicio, no més dorespectivo aniversario,
com a finalidade de promover a atualizagao de seus dados cadastrais.

Importante salientar que caso o servidor ndo faga o seu recadastramento no
més do aniversario, terd suspenso o seu pagamento e, para a competente regularizagdo,
deve comparecer ao Departamento de Gestao de Pessoas.

O servidor é o responsavel pelo seu Recadastramento Anual, o que deve ser feito
por meio do endereco eletronico:

https://recadastramentoanual.sp.gov.br/recadastramentoanual/noauth/Login

Prepare.do

III - Declaragao de Bens

Todos os servidores devem anualmente apresentar ao Departamento de Gestdo
de Pessoas a declaracdo de bens, a qual pode, a critério do declarante, ser idéntica a
apresentada a Receita Federal, obedecendo aos seguintes prazos:

- Declaragdo anual atualizada até 90 (noventa) dias Uteis apds o término
doprazo de entrega da declaracdo anual de bens (imposto de renda) a Receita Federal;

- Antes da posse ou inicio do exercicio como condigdo a concretizacdo

dainvestidura;

Dirigentes:
Para os cargos de Diretor Técnico III, Diretor Técnico de Saude III, Chefe de

Gabinete de Autarquia e Superintendente:
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1. Ingressantes: os novos dirigentes, apds os procedimentos de ingresso,
receberdo por e-mail, “login” e senha para acesso ao formulario eletrénico da

Corregedoria Geral da Administragdo do Estado de Sdo Paulo, no qual devera realizar o
preenchimento da referida Declaragdo de Bens no prazo maximo de 60 (sessenta) dias
apos a POSSE.

2. Desligados: os dirigentes citados acima, quando desligados deverdo
efetuar o preenchimento da Declaracdo de Desligamento em até 60 (sessenta) dias do
evento, por meio do formulario eletronico disponivel no site da Corregedoria Geral da
Administracdo (http://www.corregedoria.sp.gov.br/), aprovado na Resolugdo CC-15, de
05/05/09, conforme determinado no artigo 7° do Decreto n°® 41.865/97, com a redacgao
conferida pelo Decreto n®54.264/09.

VI - Pagamento da remuneragdao mensal:

O pagamento da remuneracdao mensal ocorrerd no 5° dia util do meés,
desconsiderando o sabado como dia util.

Para verificar o demonstrativo de pagamento, sugerimos a leitura do

procedimento operacional - Consulta ao Demonstrativo de Pagamento HCFAMEMA.

V - Beneficios:

a) Auxilio alimentagao: O valor sera calculado de acordo com a quantidade de
dias Uteis do més, ressalvados os sabados, que ndo sdo considerados dias Uteis
efetivamente trabalhados.

b) Auxilio transporte: Trata-se de beneficio destinado ao custeio parcial das
despesas decorrentes da locomogdo do servidor de sua residéncia para o trabalho e vice-
versa. A disposicao legal estabelece que apenas 6% da retribuicdo do servidor pode ser
aplicada na sua locomocéo, o restante deverd ser custeado pelo empregador. E devido
por dia efetivamente trabalhado e langado no holerite ndo sendo incorporado aos
vencimentos, nem computado para quaisquer beneficiosdecorrentes do cargo.

c) Licenga prémio: O beneficio estd condicionado a assiduidade no periodo de 5
(cinco) anos de efetivo exercicio, ndo excedendo ao limite de 25 auséncias justificadas.

d) Instituto de Assisténcia Médica ao Servidor Publico Estadual -
IAMSPE: Os servidores publicos do Estado de Sdo Paulo, seus beneficidrios e agregados
tém direito a assisténcia integral a salde em troca da contribuicdo ao IAMSPE, que é

descontada diretamente no holerite. Para utilizar efetivamente a assisténcia médico-

hospitalar oferecida pelo sistema, todos deverao estar inscritos no cadastro IAMSPE.

e) Adicional de Tempo de Servigo: Consiste no acréscimo de 5% nos
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vencimentos/salarios a cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio. Na contagem de tempo
para fins de concessdo do adicional por tempo de servico hd o desconto das faltas
justificadas, faltas injustificadas, falta médica, dias de suspensdo, licenca para
tratamento de salde, licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, entre outros.

f) Sexta Parte: E concedida apdés 20 anos (7.300 dias) de efetivo exercicio,
passando o servidor a receber o valor correspondente a 1/6 da soma dos valores do
salario-base e dos 4 (quatro) quinquénios a que faz jus. Na contagem de tempo parafins
de concessdo da sexta parte sdao descontadas as faltas justificadas, faltas injustificadas,
falta médica, dias de suspensdo, licenca para tratamento de saude, licenga por motivo de
doenca em pessoa da familia, entre outros.

g) Centro de Apoio ao Colaborador - CAC: O HCFAMEMA oferece, como
beneficio o Centro de Apoio ao Colaborador (CAC). Um local destinado ao atendimento
oferecido aos servidores publicos cargo em comissdo, aos colaboradores das fundagées
(FAMAR e FUMES), além de graduandos dos cursos de Medicina e Enfermagem, e
residentes da FAMEMA.

A proposta do CAC ¢é oferecer um servigo diferenciado e direcionado
exclusivamente aos colaboradores, além de unificar e aproximar os setores e geréncias
por meio de espacgo fisico amplo e seguro, permitindo um atendimento cada vez mais
humanizado.

O CAC conta com uma equipe multiprofissional altamente qualificada para

melhor atender a salde dos colaborares, sdo eles:

. Recepcionista;

. Médico;

. Enfermeiro;

. Nutricionista;

. Psicoélogo;

. Assistente social;

. Fisioterapeuta;

. Dentista;

. Auxiliar de enfermagem;
. Diretor Técnico I.

Servigos oferecidos:

. Consultas agendadas com qualquer profissional da Equipe;
. Demandas espontaneas;

. Atendimento COVID -19;

. Exames citopatoldgico do colo de Utero;
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. Aplicagdo do protocolo interno de rastreamento;
. Visitas domiciliares, quando necessario;
. Atividades de educacdo em saude nos diversos setores da instituigdo;
. Grupos de orientagdes em saude no CAC; e
. OrientagOes pontuais em datas comemorativas.

O CAC esta aberto de segunda a sexta-feira, das 7h as 16h30. Os atendimentos
sdo individuais e/ou coletivos. Para mais informagdes sobre o funcionamento e

atendimento de cada especialista do CAC, entre em contato pelo telefone 3434 - 3887.

VI - Prémio de Incentivo (PIN):

E concedido aos servidores em exercicio na SES e suas Autarquias, desde que
ndo recebam outra vantagem pecuniaria custeada com recursos doSUS/SP. Tendo como
objetivo o incremento da produtividade e o aprimoramento da qualidade dos servigos e
das agdes executadas pela Secretaria da Saude (art. 2°, do Decreto n°® 41.794/97).

E pago mensalmente com valor correspondente ao resultado das avaliacdes
individuais e institucionais, realizadas a cada trimestre em formulario préprio, cuja
responsabilidade é da chefia imediata.

O Pagamento do prémio de incentivo ocorrera no dia 25 de cada més.

Cronograma de avaliagdo do Prémio de Incentivo:

Referente ao 1° Trimestre inicia em 01 de Fevereiro e finaliza em 30 de Abril;
Referente ao 29 Trimestre inicia em 01 de Maio e finaliza em 31 de Julho; Referente ao
39 Trimestre inicia em 01 de Agosto e finaliza em 31 de Outubro;

Referente ao 4° Trimestre inicia em 01 de Novembro e finaliza em 31 de Janeiro.

1) Fara jus a 50% do valor do prémio de incentivo o servidor que, no
periodo da avaliagdo:

- Estiver em exercicio, desde que tenha trabalho acima de 15 (quinze) dias,
independentemente de avaliagdo;

- Tenha sido admitido com menos de 45 (quarenta e cinco) dias de exercicio

notrimenstre avaliado.

2) Fara jus a 80% do valor do prémio de incentivo o servidor que, no

periodo da avaliagao:

- Estiver em licenga para tratamento de salde, com afastamento por

periodo superior a 30 (trinta) dias;
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- Tiver 1 (uma) ou mais falta(s) injustificada(s). Para estes casos ndo é

necessario proceder com a avaliacdo.

3) Fara jus a 90% do valor do prémio de incentivo o servidor que no
periodo da avaliagdo:

- Tiver obtido pontuacao igual ou inferior a 10 (dez) pontos na avaliacao de
desempenho trimestral, com ou sem apresentacao de atestados no trimestre limitado ao
quantitativo de até 30 dias de afastamento;

- Ndo computar faltas injustificadas.

4) Fara jus a 96% do valor do prémio de incentivo o servidor que no
periodo da avaliagdo:

- Tiver obtido pontuagdo igual ou superior a 11 (onze) pontos na avaliagao
dedesempenho trimestral;

- Apresentar atestado médico acima de 01 dia afastamento limitado ao
quantitativo de até 30 dias de afastamento;

- Nao computar faltas injustificadas.

5) Fara jus a 100% do valor do prémio de incentivo o servidor que
no periodo da avaliagdo:

- Tiver obtido pontuacgdo igual ou superior a 11 (onze) pontos na avaliagao
de desempenho trimestral;

- Ter apresentado apenas 01 (um) atestado médico, totalizando somente 01
diade afastamento;

- Nao computar faltas injustificadas

6) Importante

6.1) Poderdo ser avaliados normalmente:

- Servidores em Licenga Acidente de Trabalho;
- Servidores em Licenga Prémio;

- Servidores em Licenca Maternidade/Gestacgao;

- Servidores em Licenga Adogdo.

6.2) Auséncias que ndo impactam na avaliagdo do PIN:
- Férias;

- Licenca Gala (casamento, até 08 dias);
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- Falecimento do conjuge, filhos, pais e irmdos, até 08 dias;

- Falecimento dos avds, netos, sogros, do padrasto ou madrasta, até 02
dias;

- Servigos obrigatdrios por lei (convocagdo, férum, audiéncia, tribunal
eleitoral)

- Licenga gestante/maternidade;

- Licenga-paternidade, por 05 dias;

- Doacao de sangue;

- Declaragdo médica de horas.

6.3) Auséncias que impactam na avaliacao do PIN:

- Falta injustificada;

- Falta médica como acompanhante;

- Licenga saude pela instituicdo, a partir de 02 (dois) dias;
- Licenca saude acima de 15 dias (INSS);

- Licenga amamentagao de 15 dias

Observacgao: Se alguma das auséncias previstas neste tépico iniciar no dia
proximo ao encerramento do trimestre e se estender no outro trimestre, as auséncias

serdao consideradas proporcionalmente nos dois trimestres.

VI) Substituicdes:

- Em caso de substituicdes em virtude de impedimento legal, o servidor que
substituir por 15 (quinze) dias corridos, farad jus ao valor proporcional do prémio de
incentivo do cargo substituido.

- O servidor que substituir de 16 a 29 dias ininterruptos fard jus ao valor
proporcional do prémio de incentivo do cargo substituido.

- O servidor que substituir por 30 dias ininterruptos, fara jus ao valor

integral do prémio de incentivo do cargo substituido.

VII) Descontos realizados na remuneragao

Os descontos obrigatdrios efetuados na remuneragdo sdo:

a. INSS: desconto previdenciario recolhido ao Regime Geral de Previdéncia
Social;

b. IRRF: desconto do imposto de renda retido na fonte;

(o IAMSPE: desconto obrigatério para manutencdo dos servicos de salde do

orgdo. A incidéncia do desconto ocorrera sobre a remuneracdao mensal, adicional de 1/3
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de férias e décimo terceiro salario. Ndo incidindo sobre o valor do Prémio de Incentivo;

i E de carater obrigatério ao servidor, com incidéncia de aliquota para
desconto de 2% para servidor com idade até 58 (cinquenta e oito) anos e de 3% para
servidor acima de 58 anos.

ii. E de carater facultativo a inclusdo de agregados (pai, mae, madrasta
e padrasto), com incidéncia de aliquota para desconto de 2% paraagregados até 58 anos
e de 3% para agregados acima de 58 anos.

iii. E de carater facultativo a inclusdo de beneficiarios (filhos e conjuge).
Sendo que para filhos a aliquota para desconto é de 0,5%. Para conjuge até 58 anos a
aliquota para desconto é de 0,5% e de 1% paracdnjuge acima de 58 anos.

Para maiores informacgdes consulte o site: http://www.iamspe.sp.gov.br/

VII ) Ponto e Frequéncia

Todo servidor deverd registrar diariamente a anotacdo do ponto na folha de
frequéncia, levando em consideracdo o horario informado na folha de frequéncia, para
que se cumpra com finalidade principal a comprovagao do cumprimento da jornada de
trabalho do servidor. Portanto, ndo deverd conter rasuras, ou erros de preenchimento a

fim de resguardar os interesses das partes. Talcontrole trata-se de um dever do servidor.

VIII ) Horario de trabalho

A jornada de trabalho é definida em lei complementar que rege cada regime de
retribuicdo, e a forma de cumprimento das jornadas diversas estd regrada em decreto
que, além de fixar as modalidades, faculta ao gestor, em situagdes peculiares, organiza-
las de forma a melhor atender aos interesses institucionais.

O cumprimento da jornada de trabalho dos servidores serd de segundaa sexta-
feira em hordrio compreendido entre 07 e 19 horas, organizada de forma a melhor
atender ao servigo.

a) jornada completa de trabalho 40 (quarenta) horas semanais:
cumprimento em dois periodos, com intervalo minimo de uma hora para
refeicdo/descanso;

b) jornada comum de trabalho 30 (trinta) horas semanais:
cumprimento em dois periodos, com intervalo de 15 (quinze) minutos compensavel no

final do expediente;

IX) Aquisicdo do Direito a Férias
A lei estabelece que, apds um ano de exercicio no cargo, o servidor fazjus a 30

(trinta) dias de férias, que poderdo ser usufruidas em dois periodos de 15 dias ou em 30
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dias.

Somente as primeiras férias serdo concedidas apds 1 (um) ano completo de
exercicio, podendo ter inicio em um exercicio e término no ano seguinte, no caso da
contemplagdo ter-se dado durante o més de dezembro. Nos anos subsequentes, as férias
vencem sempre a partir de 01/01 (primeiro dia do més de janeiro), e devem ser
usufruidas dentro do exercicio, ou seja, até 31/12 (ultimo dia do ano).

E computado, para esse fim, o tempo de servico prestado em outro cargo
publico, desde que entre a cessacdao do cargo anterior e o inicio do novo exercicio ndo
haja interrupgdo superior a 10 (dez) dias.

O periodo de férias sera reduzido para 20 (vinte) dias, se ocorrer no
exercicio anterior mais de 10 (dez) auséncias decorrentes de:

d. Faltas justificadas ou injustificadas;

e. Licenga por motivo de doenca em pessoa da familia;

Deste modo, para o servidor estatutario, que tiver direito a 20 dias de férias,
poderdo ser usufruidas, em dois periodos de 10 (dez) dias ou de 20 (vinte) diascorridos.
Em quaisquer dos casos, as férias devem ser usufruidas na totalidade, ndo existindo a
possibilidade do abono de dias, e nem se é permitindo, em hipétese alguma, o uso dos

dias para compensacgdo de eventuais faltas ao trabalho.

X) Dos Deveres do servidor
Sédo deveres do funcionario:
1. ser assiduo e pontual;

2. cumprir as ordens superiores, representando quando forem

manifestamente ilegais;

3. desempenhar com zelo e presteza os trabalhos de que for incumbido;

4. guardar sigilo sobre os assuntos da instituicdo e, especialmente, sobre
despachos, decisdes ou providéncias;

5. representar aos superiores sobre todas as irregularidades de que tiver
conhecimento no exercicio de suas fungbes;

6. tratar com urbanidade as pessoas;

7. residir no local onde exerce o cargo ou, onde autorizado;

8. providenciar para que esteja sempre em ordem, no assentamento
individual, a sua declaracgdo de familia;

9. zelar pela economia do material do Estado e pela conservacao do que for
confiado a sua guarda ou utilizagdo;

10. apresentar-se convenientemente trajado em servicgo ou com uniforme

determinado, quando for o caso;
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11. atender prontamente, com preferéncia sobre qualquer outro servigo, as
requisigdes de papéis, documentos, informagdes ou providéncias que lhe forem
feitas pelas autoridades judiciarias ou administrativas, para defesa do Estado,
em Juizo;

12. — cooperar e manter espirito de solidariedade com os companheiros de
trabalho;

13. - estar em dia com as leis, regulamentos, regimentos, instrucdes e ordens
de servigo que digam respeito as suas fungdes; e

14. — proceder na vida publica e privada na forma que dignifique a fungdo

publica.

XI) Das Proibigcdes

Ao funcionério é proibido:

1. retirar, sem prévia permissdo da autoridade competente, qualquer
documento ouobjeto existente na repartigao;

2. entreter-se, durante as horas de trabalho, em palestras, leituras ou outras

atividades estranhas ao servigo;

HCFAMEMACAP202242240

3. deixar de comparecer ao servigo sem causa justificada;

4. tratar de interesses particulares na reparticdo;

5. promover manifestacdes de apreco ou desapreco dentro da reparticdao, ou
tornar-se solidario com elas;

6. exercer comércio entre os companheiros de servigo, promover ou
subscreverlistas de donativos dentro da reparticao; e

7. empregar material do servigo publico em servigo particular. E proibido ainda,
ao funcionario:

a) fazer contratos de natureza comercial e industrial com o Governo, por si, ou
como representante de outrem;

b) participar da geréncia ou administracdo de empresas bancarias ou

industriais, ou de sociedades comerciais, que mantenham relagdes comerciais ou

administrativas com o Governo do Estado, sejam por este subvencionados ou estejam

diretamente relacionadas com a finalidade da reparticdo ou servigo em que esteja lotado;
c) requerer ou promover a concessdo de privilégios, garantias de juros ou
outros favores semelhantes, federais, estaduais ou municipais, exceto privilégio de

invencao prépria;

d) exercer, mesmo fora das horas de trabalho, emprego ou fungdo em

empresas, estabelecimentos ou instituicdes que tenham relagdes com o Governo, em

matéria que se relacione com a finalidade da repartigdo ou servico em que esteja lotado;
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e) comerciar ou ter parte em sociedades comerciais, podendo, em qualquer
caso, ser acionista, quotista ou comanditario;

f) incitar greves ou a elas aderir, ou praticar atos de sabotagem contra o servigo
publico;

g) praticar a usura;

h) constituir-se procurador de partes ou servir de intermediario perante
qualquer reparticdo publica, exceto quando se tratar de interesse de conjuge ou parente
até segundo grau;

i) receber estipéndios de firmas fornecedoras ou de entidades fiscalizadas, no

Pais, ou no estrangeiro, mesmo quando estiver em missdo referente a compra de
material ou fiscalizacdo de qualquer natureza;

j) valer-se de sua qualidade de funcionario para desempenhar atividade estranha

HCFAMEMACAP202242240

as fungbes ou para lograr, direta ou indiretamente, qualquer proveito; e

k) fundar sindicato de funcionarios ou deles fazer parte.

Ndo esta compreendida na proibigdo dos itens II e VI deste artigo, a participacéo
do funcionario em sociedades em que o Estado seja acionista, bem assim na diregdo ou
geréncia de cooperativas e associagdes de classe, ou como seu socio.

E vedado ao funciondrio trabalhar sob as ordens imediatas de parentes, até
segundo grau, salvo quando se tratar de funcdo de confianca e livre escolha, nao

podendo exceder a 2 (dois) o niUmero de auxiliares nessas condigdes.

XII) Das Responsabilidades

O funcionario é responsavel por todos os prejuizos que, nessa qualidade, causar
a Fazenda Estadual, por dolo ou culpa devidamente apurado.

Caracteriza-se especialmente a responsabilidade:

1. pela sonegacdo de valores e objetos confiados a sua guarda ou
responsabilidade, ou por ndo prestar contas, ou por ndo as tomar, na forma e no prazo

estabelecido nas leis, regulamentos, regimentos, instrugdes e ordens de servico;

2. pelas faltas, danos, avarias e quaisquer outros prejuizos que sofrerem os bens

eos materiais sob sua guarda, ou sujeitos a seu exame ou fiscalizagao;
3. pela falta ou inexatiddao das necessarias averbagdes nas notas de despacho,
guias e outros documentos da receita, ou que tenham com eles relagdo;

4. por qualquer erro de cédlculo ou reducdo contra a Fazenda Estadual.

5. 0 funcionario que adquirir materiais em desacordo com disposicbes legais e

regulamentares sera responsabilizado pelo respectivo custo, sem prejuizo das

penalidades disciplinares cabiveis, podendo-se proceder ao desconto no seu vencimento
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ou remuneragao.

6. nos casos de indenizagdo a Fazenda Estadual, o funcionario serd obrigado a
repor, de uma s6 vez, a importancia do prejuizo causado em virtude de alcance,
desfalque, remiss@o ou omissao em efetuar recolhimento ou entrada nos prazos legais.

7. fora dos casos mencionados anteriormente, a importéncia da indenizacdo
podera ser descontada do vencimento ou remuneragao ndo excedendo o desconto a 102
(décima) parte do valor destes.

8. serd igualmente responsabilizado o funcionario que, fora dos casos
expressamente previstos nas leis, regulamentos ou regimentos, cometer a pessoas
estranhas as reparticbes, o desempenho de encargos que |lhe competirem ou aos seus
subordinados.

9. a responsabilidade administrativa ndo exime o funciondrio da
responsabilidade civil ou criminal que no caso couber, nem o pagamento da indenizagao
a que for obrigado.

No caso do item 4, ndo tendo havido ma-fé, sera aplicada a pena de repreenséo

e, na reincidéncia, a de suspenséo.

GERENCIA DE ENGENHARIA, SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO -
GESMT - HCFAMEMA.

A Geréncia de Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho - GESMT foi
implantada em 2019, tendo como objetivo a realizacdo de agdes para manter a
seguranga do colaborador, manter um ambiente de trabalho adequado, promovendo a
salde e proteger a integridade no seu local de trabalho.

O GESMT elabora o planejamento da seguranca, em consondncia com as
atividades desenvolvidas nas unidades de salde geridas pelo HCFAMEMA,
acompanhando, observando e orientando para que estas atividades nao apresentem
riscos ou que estes sejam minimizados.

O GESMT tem o apoio dos Servigos Especializados em Seguranca e Medicina do
Trabalho - SESMT’s das empregadoras (FAMAR e FUMES), com respaldo técnico para
promover a saude e proteger a integridade do trabalhador no seu local de trabalho.

As unidades em geral oferecem variados riscos aos trabalhadores da area da
saude, tais como os causados por agentes quimicos, fisicos, bioldgicos, psicossociais e
ergondémicos, sendo os riscos bioldgicos os principais geradores de insalubridade nos
estabelecimentos de saude.

A instituicdo cumpre a Norma Regulamentadora NR-32 que tem por finalidade
estabelecer as diretrizes basicas para a implementacdo de medidas de protegdo a

segurancga e a saude dos trabalhadores dos Servigos de Saude, bem como daqueles que
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exercem atividades de promogédo e assisténcia a salde em geral. O dimensionamento do

SESMT foi estabelecido conforme determina a NR-4.

OBJETIVO

Disseminar o conhecimento sobre o GESMT e sobre as orientagdes do Ministério
do Trabalho em relagdo a salde dos profissionais que desenvolvem suas atividades
laborativas em instituigdes de salude. Fornecer instrucGes das rotinas do servico, da sua
situacao dentro do organograma organizacional da instituicdo, sua composicdo, suas
atividades, seus projetos e seus normativos. O GESMT tem como objetivo liderar equipes
e tomar as decisOes estratégicas necessarias para atingir os objetivos da gestdo
HCFAMEMA.

DIRETRIZES

Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego:

As Normas Regulamentadoras (NR) sdo disposicdes complementares ao
Capitulo V (Da Seguranca e da Medicina do Trabalho) do Titulo II da Consolidagdo das
Leis do Trabalho (CLT), com redagdo dada pela Lei n® 6.514, de 22 de dezembro de
1977; consolidagdo das Leis de Trabalho — CLT artigo 154 a 201.

PROCESSO

O GESMT no desenvolve das atividades iniciando pelas admissdes dos

colaboradores da instituigdo, sendo responsavel por fazer a gestdo da area de seguranca
é medicina do trabalho, proteger a integridade fisica e mental dos colaboradores,
minimizando os riscos a que estdo expostos. O GESMT e o papel de preservar a saude do

trabalhador no seu ambiente de trabalho.

Inspecdes de segurancga ou visitas técnicas

Os profissionais do GESMT, juntamente com sua equipe, realizam inspecdes
conforme cronograma de visitas técnicas para acompanhamento das condigdes nos
diversos setores do HCFAMEMA.

As visitas também podem ser solicitadas ou realizadas em carater de urgéncia
quando sdo comunicadas ou observadas situagdes que exijam a verificagdo e a
necessidade de correcao das nao conformidades.

As inspecbes visam a verificagdo das condigdes dos ambientes e postos de
trabalho, dos riscos existentes, da eficacia das medidas de controle, das exposicdes dos
trabalhadores em suas atividades, dos equipamentos e materiais de trabalho. Sao

utilizados formularios de inspecdo (check list) com itens de verificacdo, sugestdes de

Autenticado com senha por CRISTIANE REGINA ANTONIO - Diretor Técnico | / DGP-NI - 14/07/2022 as 12:04:21.
Documento N°: 47023564-4071 - consulta a autenticidade em
https://www.documentos.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/public/app/autenticar?n=47023564-4071

Autenticado com senha por CRISTIANE REGINA ANTONIO - Diretor Técnico | / DGP-NI - 02/09/2022 as 16:42:29.
Documento N°: 51589355-3783 - consulta a autenticidade em
https://lwww.documentos.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/public/app/autenticar?n=51589355-3783

HCFAMEMACAP202251785



76

HCFAMEMA

correcdes, prazos e responsaveis pela elaboragdo, acompanhamento e corregdes.
Os equipamentos de protecdo e seguranca também sdo inspecionados como:
equipamentos de protecdo individual, equipamentos de sinalizagdo e iluminacdao de

emergéncia, prevengdo e combate a incéndios, entre outros.

Investigagao e comunicagdo de acidentes

Todo acidente que ocorra envolvendo funcionarios do HCFAMEMA devera ser
comunicado a coordenacgdo do GESMT o mais rapido possivel de acordo com fluxograma
elaborado para que seja providenciado a investigagdo e corregdo das nao conformidades
para que outros acidentes sejam evitados. Acidentes que envolvam a necessidade de
atendimento médico deverdo té-lo como prioridade antecedendo a investigacdo e
comunicacdo. O SESMT, de cada empregadora, deverd realizar as ComunicagGes de
Acidentes de Trabalho (CAT) até 24 horas apdés a informacdo do acidente pelo

funcionario.

Prevencgdo e combate a incéndios

De acordo com a NR-23 c.c. a lei n® 6.514, de 22 de dezembro de 1977, todas
as empresas deverdo possuir uma brigada de incéndio com o objetivo de capacitar os
funcionarios a desempenharem a fungdo de brigadista de incéndio dentro da técnica de
acordo com o previsto no Decreto n. 63.058, de 12 de dezembro de 2017.

Os equipamentos de prevengdo e combate a incéndios como extintores e
hidrantes estdo distribuidos nas diversas areas dos diferentes estabelecimentos, sendo
realizado manutencgdo periddica destes equipamentos.

A brigada de incéndio é qualificada para o uso correto dos equipamentos de
combate a incéndios. Todos os profissionais do HCFAMEMA devem ser orientados sobre o
uso dos equipamentos de combate e sobre os procedimentos inseridos no plano de

contingéncia.

REFERENCIAS

DECRETO N° 41.794, DE 19 DE MAIO DE 1997.
LEI N° 10.261, DE 28 DE OUTUBRO DE 1968.
LEI N°© 8.975, DE 25 DE NOVEMBRO DE 1994.
Lei Complementar n° 1.080, de 17/12/2008.
Lei Complementar n® 1.157, de 02/12/2011.
Portaria MTb n© 3.214, de 8 de junho de 1978.
RELATORIO DE GESTAO 2021 HCFAMEMA
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“Né&o sei se a vida é curta ou longa para nés, mas
sei que nada do que vivemos tem sentido, se nao

tocarmos o coragao das pessoas.

Muitas vezes basta ser: colo que acolhe, braco que
envolve,palavra que conforta, siléncio que respeita,
alegria que contagia, lagrima que corre, olhar que

acaricia, desejo que sacia, amor que promove.

E isso ndo é coisa de outro mundo, é o que da

sentido a vida.

E o que faz com que ela nio seja curta, nem longa
demais, mas que seja intensa, verdadeira, pura
enquanto durar. Feliz aquele que transfere o que

sabe e aprende o que ensina”

(Cora Coralina)
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