CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA
BR265, N°: 1501, Bairro Grogot6 - Barbacena/MG - CEP 36202-630

C I S R U acinterno@cisru.saude.mg.gov.br =\
Fone: PABX (32) 3339-5550 :

INSTRUCAO NORMATIVA 001/2025
SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Dispoe sobre os procedimentos para o Setor de
Recursos Humanos proceder suas rotinas.

A Assessora de Controle Interno do Consoércio Intermunicipal de Saude da Rede de Urgéncia
Centro Sul — CISRU Centro Sul, no uso de suas atribui¢cdes, que lhe sdo conferidas pelo
Regimento Interno do CISRU Centro Sul, nomeada pelo Ato n.° 016/2018 e considerando, o
previsto na legislagdo pertinente;

RESOLVE:

Recomendar, sem prejuizo das atribui¢des estabelecidas no Regimento Interno e seus anexos e
na estrutura organizacional do Consorcio, ao Setor de Recursos Humanos a adogdo dos
procedimentos constantes desta Instru¢do Normativa na pratica de atividades com referéncia a
controle de frequéncia de todos os colaboradores do CISRU Centro Sul.

I - FINALIDADES

Disciplinar os procedimentos relativos aos atos de administragdo de pessoal, com objetivo de
padronizar os procedimentos.

II - ABRANGENCIA:

Abrange todas as unidades, setores e Bases Descentralizadas do Consorcio, que geram os atos
que dao origem aos procedimentos de pessoal, conforme organograma estrutural.

IIT - CONCEITOS
1. ADMINISTRACAO DE PESSOAL:

A Administracdo de pessoal trata das rotinas trabalhistas e de pessoal, tendo sob sua
responsabilidade a administragdo dos eventos burocraticos decorrentes dos vinculos de trabalho.

2. ADMISSAO:

E o ingresso do empregado publico nos quadros do Consorcio. A Admissdo para emprego
publico compreende a convocagao, a contratagdo, nomeagao € 0 exercicio;

3. AFASTAMENTO:

Caracteriza-se como afastamento a dispensa temporaria do empregado, do exercicio integral das
atividades ao seu emprego publico.

4. ATESTADO MEDICO
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Atestado médico ¢ o documento formal e legal, emitido por médico legalmente habilitado e
registrado no Conselho Regional de Medicina, no qual concede dispensa de comparecimento ao
trabalho por motivo de doenga do paciente sob seus cuidados.

5. CONCURSO PUBLICO:

E o meio utilizado pelo Consércio para selecionar, impessoal e igualitariamente candidatos a
empregos publicos, exceto os empregos publicos em comissdo declarados em deliberacdo da
Assembleia Geral de prefeitos de livre nomeagao e exoneracdo. O concurso publico serd de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do emprego publico.

6. CONTRATACAO:

E a investidura em emprego publico, decorrente de concurso publico, em que a autoridade
competente ¢ o contratado assinam o respectivo termo de contratagdo do qual constam as
atribuicdes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao emprego publico
ocupado.

7. CONTRATACOES TEMPORARIAS:

E a contratacio de pessoal por tempo determinado para atender necessidade temporéria de
excepcional interesse publico. O recrutamento ¢ realizado mediante processo seletivo
simplificado, ou aproveitamento de candidatos classificados em concurso publico vigente,
exceto nos casos de calamidade publica e combate a surtos epidémicos.

8. CONVOCACAO:

E o ato por meio do qual o Consoércio convoca candidatos aprovados em concurso publico ou
processo seletivo simplificado para comparecerem a fim de satisfazer exigéncias previstas em
edital ou para assinar contrato de trabalho.

9. DOS EMPREGOS PUBLICOS:

E o conjunto de atribui¢cdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional do
Consorcio que devem ser cometidas a um empregado. Os empregos publicos sdo acessiveis aos
brasileiros e estrangeiros que preencham os requisitos estabelecidos.

10. DOS EMPREGADOS PUBLICOS PERMANENTES:

Os empregados publicos permanentes sao admitidos por concurso publico e titulares de emprego
publico (ndo de cargo publico) do CISRU Centro Sul, sujeitos ao regime juridico da CLT, dai
serem chamados de "celetistas".

11. DOS EMPREGADOS PUBLICOS POR PRAZO DETERMINADO:

Os empregados publicos por prazo determinado sdo admitidos por processo seletivo
simplificado e titulares de emprego publico do CISRU Centro Sul, através de contrato por prazo
determinado e sujeitos ao regime juridico da CLT.
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12. EXERCICIO
E o efetivo desempenho das atribuigdes. Ver também admissio.
13. FOLHA DE PAGAMENTO

A Folha de Pagamento ¢ um documento trabalhista preparado por todas as pessoas juridicas que
possuam funcionarios que prestam servigos com habitualidade.

A folha de pagamento deve discriminar o nome do funciondrio, salario, descontos, gratificacdes,
adicionais ¢ outras informacodes, conforme estabelece a Consolidacao das Leis Trabalhistas e a
Lei Organica da Previdéncia Social.

14. HORAS EXTRAODRDINARIAS:
Sao horas trabalhadas excedente ao periodo definido por legislagao.
15. JORNADA DE TRABALHO

Entende-se por jornada de trabalho a duracao didria das atividades do empregado, ou seja, o
lapso de tempo em que o empregado, por forca do contrato de trabalho, fica a disposi¢dao do
empregador. Durante esse periodo o trabalhador ndo pode dispor de seu tempo em proveito
proprio.

16. NOMEACAO

E o ato pelo qual o presidente do CISRU Centro Sul designa uma pessoa de sua confianca para
ocupar emprego publico em comissao. Ver também admissao.

17. PLANTOES

O plantao corresponde a um periodo de trabalho de 12 horas seguidas, com intervalos para
alimentacao e descanso.

No CISRU Centro Sul os plantdes dos profissionais que atuam nas ambulancias iniciam-se as 7
horas de um dia e findam as 19 horas do mesmo dia ou se iniciam as 19 horas de um dia e
terminam as 7 horas do dia seguinte e dos operadores de frota iniciam as 6 horas ou as 18 horas.

18. PROGRAMA DE TRATAMENTO DE REGISTRO DE PONTO - PTREP

O programa de Tratamento de Registro de Ponto € um conjunto de rotinas informatizadas que
tem por funcdo tratar dados relativos a marcacao dos horarios de entrada e de saida.

A funcdo de tratamento dos dados se limitard a acrescentar informagdes para complementar
eventual falta de registro de marcagao, registro de ponto ou indicar marcagdes indevidas.

19. PROVIMENTO
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E o ato pelo qual o empregado ¢ investido no exercicio do emprego ptblico. (ver contratagao)
20. RESCISOES CONTRATUAIS

E o termo de rescisdo do contrato de trabalho. No caso dos empregos publicos em comissao sera
realizada a demissao ad nutun do empregado por ato do presidente.

21. ROMPIMENTO DO VINCULO EMPREGATICIO:

O rompimento do vinculo empregaticio pode ocorrer por diversas maneiras, tais como término
de contrato por tempo determinado, pedido de demissdo, morte do empregado, demissao sem
justa causa, rescisao indireta, demissao por justa causa entre outras.

A rescisdo de contrato determina a quebra do vinculo entre o Consorcio e o empregado, mas
sem o carater punitivo, podendo se dar por iniciativa do CISRU Centro Sul ou do empregado,
que também ¢ apto a pedir a sua demissao.

Demissao por justa causa ¢ o ato administrativo que determina a quebra do vinculo entre o
Consoércio e o empregado, tendo carater de penalidade, quando do cometimento de falta
funcional pelo empregado. Neste caso a dispensa dos empregados do CISRU Centro Sul
dependera de motivagdo prévia, apds a realizagdo de sindicancia/processo administrativo
disciplinar, respeitados o devido processo legal, a ampla defesa e o contraditério.

A Avaliacdo de desempenho a que trata o Capitulo XVI do Titulo VII do regimento interno
pode resultar no desligamento do funcionario do Consorcio.

Nao havendo prazo estipulado para o término do Contrato de Trabalho dos empregos publicos
em comissdo, qualquer das partes podera rescindi-lo mediante aviso prévio, nos termos da
legislagdo vigente.

22. SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO DE PONTO - SREP

E o conjunto de equipamentos e programas informatizados destinados ao controle da jornada de
trabalho, por meio do registro eletronico da entrada e saida dos trabalhadores.

23. TRANSFERENCIA:

E o deslocamento do empregado para desempenhar as fungdes em outra Unidade Administrativa
(Base Descentralizada ou Complexo Regulador).

O Consorcio reserva-se o direito de proceder transferéncias de empregados, de acordo com as
conveniéncias e necessidades do servigo, devendo o superior imediato informar tal ato
imediatamente ao Setor de Recursos Humanos.

Os empregados podem ser transferidos interna ou externamente de local de trabalho. Considera-
se transferéncia interna (alteragdo de turno) a que se verificar no mesmo Estabelecimento e
externa a transferéncia para qualquer outro Estabelecimento/Base/Cidade do Consorcio.


http://www.guiatrabalhista.com.br/tematicas/vinculoempregaticio.htm
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24. VACANCIA
E a abertura de vaga para um emprego publico ou emprego piiblico em comisséo.
IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
- Constituigao Federal de 1988;
- Consolida¢ao das Leis Trabalhistas - CLT;
- Regimento Interno do CISRU Centro Sul;
- Acordo Coletivo de Trabalho;
- Outras regulamentagdes da Previdéncia Social e do Ministério do Trabalho;
V — RESPONSABILIDADES
1. Do Controle Interno
e Orientar as areas executoras (RH, Coordenadorias, Geréncias e Setores);
e Supervisionar a aplicacao da Instru¢do Normativa;
e Promover discussdes técnicas com as unidades para sua atualizagdo;
o Definir as rotinas de trabalho € modelos;
e FElaborar levantamentos e controles da aplicagdo da IN;

e Manter o Presidente do Consorcio e Secretario Executivo informado de sua aplicagdo e
resultado.

e Manter atualizada a presente Instru¢do Normativa.
2. Do Departamento de Recursos Humanos:
® Repassar as informagdes necessarias para a aplicagdo da IN e seus anexos;

e Treinar os responsaveis no preenchimento das rotinas e papeis de trabalho (oficios,
escala, férias, Boletim de frequéncia, memorando, livro ponto);

e Informar ao Controle Interno sobre as alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas
de trabalho;

e Participar do processo de atualizagdo da IN visando seu aprimoramento;

o Manter e-mail valido de todos os coordenadores, gerentes e chefes;
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Notificar por escrito os Coordenadores e Gerentes que ndo cumprirem as determinagdes
da presente Instru¢cdo Normativa;

Repassar copia das Notificagdes ao Controle Interno para a tomada de providéncia
conforme determinagao.

Prestar apoio as Auditorias realizadas pelo CI.

3. Das coordenadorias e geréncias:

Dar cumprimento da Instru¢do Normativa;

Preencher documentos de trabalho (oficios, escalas de férias, memorandos);,
Protocolar no RH documentos elaborados dentro dos prazos determinados pela IN;
Manter os documentos atualizados para fiscaliza¢dao do CI.

Exigir dos funcionarios diariamente a marcagao do ponto eletronico no registrador;

Validar os espelhos de ponto com as horas extras trabalhadas, com as respectivas
justificativas do periodo apurado para langamentos em folha de pagamento;

Entregar até o final do primeiro dia til, apos o encerramento do periodo, os espelhos de
ponto dos funcionarios sob a sua responsabilidade com as devidas anotagdes de faltas,
justificativas de auséncia etc.;

Autorizar as trocas de plantdes nas escalas e horarios previamente definidos;
Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa,
Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle sob sua responsabilidade;

Manter o RH informado sobre quaisquer eventualidades relacionadas ao cumprimento
das determinagdes desta instru¢do normativa.

VI - PROCEDIMENTOS

1. DA ADMISSAO

1.1 Ingresso por Concurso Publico

1.1.1 Mediante demanda, ¢ solicitado a Coordenacdo de Recursos Humanos - RH convocacao
de aprovados do concurso. A Assessoria Contabil faz anélise da disponibilidade Or¢camentaria
Financeira referente a contratacao.
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1.1.2 A Coordenacao de RH publica a convocagao respeitando a ordem de classificacao e
numero de vagas previstas na deliberacdo da Assembleia Geral, obedecendo as normas de
publicidade do ato (diario oficial e meio eletronico);

1.1.3 O candidato convocado se apresenta ao Setor de RH portando a documentagao necessaria
conforme edital do concurso, para que seja efetivada a contratagao.

1.1.4 O Setor de RH cadastra em sistema informatizado de folha de pagamento, mantendo por
meio documental, em forma digital, as fichas individuais de assentamento funcional contendo,
no minimo os seguintes documentos, em arquivos digitais:

a) Cédula de Identidade;

b) Cartiao do CPF;

¢) Quitacao com servigo militar (homens)
d) Certidao de Quitagado Eleitoral;

e) Certidao de nascimento ou casamento;
f) Certidao de nascimento dos filhos;

g) Numero da Conta Corrente Banco do Brasil SA;
h) Carteira de Trabalho Digital;

i) Numero do PIS/PASEP;

j) Comprovante de endereco atualizado;
k) Cartdo de vacinagdo atualizado;

1) Foto 3x4 recente;

m) Documento comprobatorio dos requisitos do emprego publico de opgdo, de acordo com o
edital do concurso, exemplo carteira de motorista, cursos especificos, etc...;

n) Diploma do curso correspondente, devidamente registrado. Caso ainda ndo esteja de posse
do diploma, este podera apresentar documento que comprove a conclusao do curso, emitido nos
ultimos 30 (trinta) dias que antecedem o envio, acompanhado de histoérico escolar. Os
documentos devem ser emitidos por institui¢cao de ensino credenciada.

0) Registro do Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);
p) Atestado Médico de Saude Ocupacional (original);

q) Declaragao de ndo acimulo de emprego publico (original);
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r) Declaragdo de bens e valores que constituem seu patriménio e de seus dependentes (original);

s) Declaragdo de que nao tenha sido demitido a bem do Servigo Publico ou por justa causa em
decorréncia de processo administrativo ou criminal (original);

t) Certiddes criminais emitidas pela Justica Federal e Comum e pela Policia Civil que ateste a
idoneidade moral e social do candidato. Caso o candidato apresente antecedentes criminais sem
sentenca condenatoria transitada em julgado o impedimento a admissdo deverd ser
fundamentado e garantido o candidato o contraditorio e ampla defesa, previsto no inciso III do
artigo 26 do Ato n° 033/2024, deliberado Conselho Diretor do CISRU Centro Sul.

u) Declaracao de Conclusao do Treinamento Basico Introdutério - TBI e/ou de nivelamento,
caso exigido para o emprego publico, expedido pelo CISRU Centro Sul.

v) Declaracdo de ndo exercicio de atividade incompativel com a atividade funcional (original).

1.1.4.1 No caso de brasileiro naturalizado, documento expedido pelo Ministério da Justi¢a, nos
termos do Decreto Federal n® 70.391/1972, assegurando a equiparagdo ao candidato portugués
convocado em decorréncia de sua aprovacao no certame.

1.1.5 O empregado devera submeter-se aos seguintes procedimentos antes de formalizar a
contratacao:

a) realizar todos os exames admissionais e comparecer a consulta com médico do trabalho
indicado pelo CISRU Centro Sul afim de que se emita o ASO;

b) preencher os questionarios fornecidos pelo CISRU Centro Sul;

¢) prestar, com exatiddo e sob sua responsabilidade, informacdes sobre seu estado pessoal e
familiar, mantendo-as atualizadas e fornecendo comprovag¢do quando exigida por lei ou
solicitada pelo CISRU Centro Sul;

d) aos empregados médicos, enfermeiros, técnicos em enfermagem, farmacéuticos, assistentes
administrativos, analistas, advogados e contadores € obrigatorio a apresentacdo do comprovante
de regularidade de seus registros junto aos 6rgaos fiscalizadores;

e) estar regular com sua Carteira Nacional de Habilitagdao se candidato ao emprego publico de
condutor socorrista.

1.1.6 Serao exigidos exames toxicoldgicos, previamente a admissdo e por ocasido do
desligamento, quando se tratar do condutor socorrista, assegurados o direito a contraprova em
caso de resultado positivo e a confidencialidade dos resultados dos respectivos exames.

1.1.7 Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados, registrando as alteragdes
funcionais verificadas.
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1.1.8 O Setor de RH deve emitir o termo de contrato para que seja devidamente assinado pelo
Presidente do Consorcio, e empregado contratado, para publicagdo, assim como efetuar o
registro da contratagdao na Carteira de Trabalho Digital.

1.2 Ingresso por Nomeacoes

1.2.1 A nomeagdo para empregos publicos em comissao, cujas caracteristicas sao o desempenho
de fungoes relativas a direcao, chefia e assessoramento, ficard condicionado a existéncia de vaga
deliberada em Assembleia Geral, que dispde sobre a estrutura administrativa do Consorcio.

1.2.2 A pessoa selecionada para ocupar o emprego publico comissionado deve se apresentar ao
Setor de RH portando a documentacdo descrita no item anterior, para que seja efetivada a
nomeacao.

1.2.3 O Setor de RH cadastra em sistema informatizado de folha de pagamento, mantendo por
meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional contendo, no minimo copia
dos documentos citados no item 1.1.4. do Titulo VI, se necessario, incluindo outros documentos
comprobatorios dos requisitos do emprego publico a exercer.

1.2.4 Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados, registrando as alteracdes
funcionais verificadas.

1.2.5 O Setor de RH deve emitir ato de nomeacdo para que seja devidamente assinado pelo
Presidente do Consoércio e posteriormente enviado a Geréncia Administrativa para registro e
publicagao.

1.2.5.1 Quanto ao ato de nomeagao do emprego publico de Secretario Executivo, este deve ser
aprovado a cada dois anos em Assembleia Geral de Prefeitos para nomeacao e/ou recondugao.

1.3 Contratacio por prazo determinado

1.3.1 A contratagdo para ocupar empregos publicos por prazo determinado, cujas caracteristicas
sdo o desempenho de fungdes relativas a necessidade de excepcional interesse publico, ficara
adstrita as situacdes, prazos e condi¢des previstas na CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho),
precedida obrigatoriamente de Processo Seletivo Simplificado, ou aproveitamento de
classificagdo do Concurso Publico.

1.3.2 Mediante demanda, a coordenadoria ou geréncia solicita ao Setor de Recursos Humanos,
através de formulario proprio, a contratagdo por prazo determinado de pessoal, devidamente
justificada e aprovada pela Secretaria Executiva.

1.3.3 O Setor de RH analisa a disponibilidade de vaga e previsdo legal para contratagcdo por
prazo determinado.

1.3.4 O candidato selecionado para ocupar temporariamente o emprego publico se apresenta ao
Setor de RH portando a documentacdo necessaria, para que seja efetivada a contratagao.
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1.3.5 O Setor de RH cadastra em sistema informatizado de folha de pagamento, mantendo por
meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional contendo, no minimo copia
dos documentos citados no item 1.1.4, se necessario, incluindo outros documentos
comprobatorios dos requisitos do emprego publico a exercer.

1.3.6 Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados, registrando as alteragdes
funcionais verificadas.

1.3.7 O RH deve emitir contrato por prazo determinado de prestacao de servigos para que seja
devidamente assinado pelo Presidente do Consoércio, e empregado contratado e posteriormente
enviado a Geréncia Administrativa para registro e publicacao.

2. DO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO DE PONTO — SREP

2.1 O periodo de marcacdo do ponto iniciard todo dia vinte e um de cada més e encerrard no dia
vinte do més subsequente.

2.2 E de responsabilidade das coordenadorias e gerencias acessar o Programa de Tratamento do
Registro Eletronico de Ponto — PTREP e cadastrar antes do inicio do periodo de marcacdo as
escalas e jornadas dos empregados sob sua responsabilidade.

2.3 Todo empregado contratado através de processo seletivo simplificado ou concurso publico
esta obrigado a registrar biometricamente os horarios de entrada, saida e alimentacao, sendo
este ultimo prefixado para os médicos, enfermeiros, técnicos de enfermagem e condutores
socorristas.

2.3.1 Os empregados ocupantes do emprego publico de auxiliar de regulagdo, operador de frota
e enfermeiros atuantes na Sala de Regulacdao deverao registrar biometricamente os horarios de
entrada, saida e intervalos para descanso e alimentagao.

2.3.1.1 Os intervalos intermediarios de dez minutos ndo serdo registrados no ponto biométrico,
porém deverdo registrar o intervalo no sistema informatizado da sala de regulacdo.

2.4 Obrigagoes do empregado:

2.4.1 Registrar o seu ponto exclusivamente por leitura biométrica, aproximando um dos dedos,
previamente cadastrado, do leitor biométrico dos Registradores Eletronicos de Ponto — REP e
em casos extraordindrios o registro poderd ser efetuado via senha. Os Registradores estdo
disponiveis em cada uma das bases descentralizadas e no Complexo Regulador.

2.4.2 Ao aproximar o dedo na area indicada, o equipamento emitird um comprovante do registro
do ponto, identificando ao empregado o horario de registro do ponto. Caso o equipamento ndo
tenha papel o mesmo nao registrard o ponto e ndo emitird o comprovante. Ficando obrigado ao
empregado comunicar a falta de papel, imediatamente ao Superior Imediato e ao Setor de
Recursos Humanos e justificar o motivo da falta de marcacao no sistema on-line de ponto.
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2.4.3 O registro do ponto ¢ de responsabilidade do funcionario, seguindo as normas e
procedimentos estabelecidos pelo Setor de Recursos Humanos, visto que essa obrigatoriedade
nao pode ser transferida a outro. Caso ocorra, o mesmo podera ser penalizado, conforme o artigo
115 do Regimento Interno do CISRU Centro Sul.

2.4.4 Caso ocorra falta de marcagao por esquecimento, falhas no equipamento, falta de papel,
ou qualquer outro motivo técnico que impega o registro de ponto, o funcionario devera acessar,
imediatamente, o seu espelho de ponto através do Programa de Tratamento de Registro
Eletronico de Ponto — PTREP ou aplicativo no campo proprio de justificativas informado o
motivo da inconsisténcia do registro, bem como o horério que deve ser considerado.

2.4.4.1 O colaborador que ndo conseguir registrar o ponto eletronico por problemas biométricos
devera acionar o apontador imediatamente.

2.4.4.2 Os empregados poderao justificar a falta de marcagao por esquecimento, por um nimero
maximo de dois registros no periodo de referéncia, sem ser penalizado.

2.4.5 Durante todo o periodo de marcagdo, os empregados terdo acesso ao Programa de
Tratamento do Registro Eletronico de Ponto — PTREP, onde fica disponibilizado o espelho de
ponto, para que possam verificar seus registros.

2.5. Da Jornada de Trabalho.

2.5.1 O empregado deve cumprir integralmente a jornada de trabalho mensal pactuada com o
empregador, sem faltas, atrasos, saidas durante o expediente ou afastamentos, para ter direito
ao recebimento de seu salario integral.

2.5.1.1 Certas auséncias, contudo, sdo legais e devem ser comunicadas pelo empregado com
antecedéncia, quando possivel, e/ou justificadas, conforme estabelecido na CLT, ou através do
Programa de Tratamento de Registro Eletronico de Ponto — PTREP.

2.5.2 Falta ¢ a auséncia do empregado num periodo igual ou maior que a metade de sua jornada
de trabalho, podendo ser:

a) Integral — Nao comparecimento do colaborador ao trabalho.

b) Parcial — Nao comparecimento do colaborador ao trabalho por periodo menor que a sua
jornada de trabalho e igual ou maior que a metade de sua jornada de trabalho.

¢) Legal — aquela prevista por lei, a que o colaborador tem direito, ndo acarretando nenhum tipo
de prejuizo, desde que devidamente comprovada, conforme regras estabelecidas pela CLT e no
Regimento Interno do CISRU Centro Sul.

d) justificada — quando o colaborador comunica o motivo da falta, mas a mesma nao ¢ passivel

de abono. Gera desconto no pagamento do dia da falta, sem prejuizo no DSR. Também, nao
acarreta nenhuma consequéncia de ordem disciplinar.
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e) Injustificada — Quando o colaborador ndo comunica o motivo da auséncia, ou quando o
motivo alegado ndo ¢ aceito pelo superior imediato, acarretando desconto no pagamento,
podendo acarretar consequéncias de ordem disciplinar.

f) Abonada — serd concedida apenas aos empregados do setor administrativo, pelo superior
imediato, quando da aceitagdo do motivo apresentado pelo colaborador, ndo acarretando
nenhum tipo de prejuizo, contudo o empregado devera repor as horas abonadas em outro periodo
acertado previamente com o superior imediato.

2.5.3 Os atrasos, as saidas antecipadas e as saidas durante o expediente sdo as auséncias do
empregado por periodo inferior a metade de sua jornada de trabalho, que sem a devida
justificativa ensejam desconto de salario ou abatimento no banco de horas.

2.5.3.1 Nao serdo descontadas nem computadas como jornada extraordindria as variacdes de
horario no registro de ponto que, eventualmente, ndo excedam quinze minutos, observado o
limite maximo de 30 minutos diarios.

2.5.3.2 Caso a tolerancia no horario de almogo exceda os quinze minutos, devera ser justificado
para aprovagao do superior imediato.

2.5.4 O empregado do setor operacional que necessitar cumprir carga horaria extraordinaria
deverd, obrigatoriamente, acessar o espelho de ponto através do Programa de Tratamento de
Registro Eletronico de Ponto — PTREP e justificar no prazo méximo de 48 (quarenta e 0ito)
horas ap0s a realizacdo da hora extraordindria, registrando o nimero da ocorréncia que gerou a
necessidade de cumprir as respectivas horas extras, que posteriormente serao validadas pela
coordenadoria imediata.

2.5.4.1 No caso de realizacdo de hora extraordinaria, realizada nos dois tltimos dias do periodo
de apuragdo, devem ser justificadas de imediato no sistema eletronico de ponto, devido o
fechamento da folha de pagamento.

2.5.5 Quando da ocorréncia da realizagdo de horas eventuais excedentes, conforme autorizado
no Acordo Coletivo de Trabalho, o empregado nao podera ultrapassar 24 (vinte e quatro) horas
seguidas de trabalho.

2.5.6 Toda e qualquer intercorréncia (esquecimento, hora extra, troca de plantdo, folgas legais,
licengas, banco de horas, atraso, falta justificada, atestado médico, entre outros) relacionada ao
Registro Eletronico de Ponto que descaracteriza a escala inicialmente lancada no sistema,
devera ser justificada pelo empregado publico, em até quarenta e oito horas apds o ocorrido.

2.5.6.1 Caso a intercorréncia ocorra no ultimo dia de fechamento do periodo de apuragdo, a
justificativa devera ser registrada no sistema eletronico de ponto imediatamente.

2.5.6.2 A falta de justificativa resultard no fechamento da folha de ponto da forma que se
encontrar no sistema, podendo ensejar prejuizo financeiro para o empregado publico.

2.6 BANCO DE HORAS
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2.6.1 A possibilidade de realizagdao de banco de horas sera concedida aos empregados do setor
administrativo, e em eventuais casos acordados com a respectiva coordenagao, aos operacionais,
através de contrato individual de banco de horas.

2.6.2 O empregado do setor administrativo que desejar compensar as horas constantes no banco
de horas devera informar a coordenadoria imediata com uma antecedéncia minima de dois dias
uteis.

2.6.2.1 O banco de horas ndo podera ser compensado para abonar faltas injustificadas.

2.6.2.2 A quitacao das horas langadas no banco de horas devera ocorrer dentro do periodo de 06
(seis) meses, sendo estes considerados de 16 de margo a 15 de setembro e 16 de setembro a 15
de margo.

2.6.2.3 Quando do fechamento do periodo de apuragdo, os empregados ndo poderdo exceder o
limite méximo de 32 (trinta e duas) horas positivas e 24 (vinte e quatro) horas negativas.

2.6.2.4 Decorridos o prazo estipulado no item 2.6.2.2, que nao tenham sido totalmente
compensadas, estas horas deverao ser pagas ou descontadas de acordo com pactuado no Termo
de Acordo Coletivo de Trabalho.

2.6.3 O controle de horario de trabalho, bem como, a autorizacao ¢ validac¢do da realizagdo de
horas extras, abono de faltas/atrasos injustificados, ¢ de prerrogativa do superior imediato, e que
dele sera cobrado esclarecimentos no que abrange a gestao destes horarios.

2.6.3.1 E de responsabilidade do superior imediato validar, a cada periodo de apuracio, o banco
de horas de cada empregado sob sua responsabilidade.

3. DA RESCISAO

3.1 O Setor de Recursos Humanos recebe do empregado a solicitacao de dispensa, e comunica
ao superior imediato.

3.2 O Setor de Recursos Humanos verifica se havera cumprimento de aviso prévio.

3.3 O empregado a ser demitido deve realizar os exames clinicos e comparecer ao médico do
trabalho, contratado pelo CISRU Centro Sul, para proceder a consulta demissional com a
emissdo do respectivo Atestado de Satde Ocupacional — ASO, no periodo maximo de 02 (dois)
dias uteis ap6s o término do contrato, ou de acordo com outra determinagdo do setor de RH.

3.3.1 Os condutores socorristas deverdo submeter-se ao exame toxicologico 15(quinze) dias
antes da data de rescisdo do contrato.

3.4 O Setor de RH realiza no sistema informatizado de folha de pagamento o processo rescisorio,
encaminha para liquidagdo, empenho e pagamento, emite o termo de rescisdo e recolhe
assinaturas dando quitag@o as verbas rescisorias, finalizando o processo.
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3.5 Os empregados deverdo efetuar a devolugdo de todos os equipamentos de protegao
individual, ou outros que estiverem sob seu poder, no prazo maximo de 02 dias uteis, na sede
do CISRU Centro Sul ou outro local autorizado pelo setor de RH.

3.5.1 Caso ndo ocorra a devolugdo total dos equipamentos no prazo estipulado, o setor de RH
poderéa efetuar desconto dos valores correspondentes das verbas rescisorias.

3.6 No caso de demissdo por justa causa, apos conclusao de processo administrativo disciplinar,
ou término de contrato por prazo determinado, o empregado devera cumprir as mesmas
obrigagdes acima dispostas.

4. DA FOLHA DE PAGAMENTO

4.1 Na elaboragao da folha de pagamento dos empregados o Setor de Recursos Humanos devera
promover o controle individualizado de todas as verbas remuneratdrias e descontos legalmente
previstos, referentes a:

4.1.1 Vencimento: Valor mensal fixado pela Assembleia Geral de Prefeitos para cada emprego
publico.

4.1.2 Adicionais:

a) Insalubridade - E de responsabilidade de cada coordenadoria ou geréncia informar ao Setor
de RH os funcionarios expostos a atividades insalubres, definidas no Laudo Técnico de
Condi¢des Ambientais do Trabalho (LTCAT), elaborado por profissional habilitado.

b) Por hora extra - servico prestado mediante necessidade comprovada, sera acrescida de no
minimo 50% da hora normal, conforme disposto em acordo ou convengao coletiva de trabalho.

b.1) Todo empregado publico, que por necessidade imperiosa do servigo realizar horas extras,
deverd obrigatoriamente acessar o sistema informatizado de controle de ponto e justificar a
necessidade de realizacdo das horas extras, conforme prazos definidos no item 2.5.4.

b.2) Caso a necessidade de realizacdo de horas extras se justifique devido a realizacao de
ocorréncias, o nimero da mesma deve ser informado na justificativa.

b.3) Para contabilizacdo das horas extras, estas deverdo ser atestadas e deferidas pelo superior
imediato, podendo ser totalmente deferidas, totalmente indeferidas ou parcialmente deferidas,
conforme previsto no acordo ou convengao coletiva de trabalho.

b.4) Para confirmacao de realizagdo de horas extras, cada Coordenadoria ou Geréncia devera
acessar o espelho de ponto de cada profissional sob sua responsabilidade e verificar a ocorréncia
de horas extras.

b.5) Para validagdo, cada Coordenadoria ou Geréncia, devera acessar o sistema de controle de
ocorréncias da Sala de Regulagdo e confirmar as informacdes referentes a ocorréncia citada pelo
empregado publico em sua justificativa.
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b.6) Caso nao seja comprovada a realizacao das horas extras, estas devem ser indeferidas com
a devida justificativa pelo superior imediato.

b.7) Apos o encerramento do periodo de aprovagao os espelhos de ponto devem ser arquivados
em arquivo digital junto ao Setor de Recursos Humanos.

b.8) O exercicio de emprego publico em comissao exclui a remuneragao por hora extra.

¢) Noturno — A Coordenadoria ou Geréncia deverd validar até¢ o segundo dia 1til apos o
encerramento do periodo de apuragao, a relacao de funcionarios com as respectivas quantidades
de horas noturnas trabalhadas. Entende-se por hora noturna aquela executada entre as 22 horas
de um dia e as 5 horas do dia seguinte, podendo ter valores variados de acordo com o tipo de
plantdo realizado.

d) De Férias - o planejamento de férias ¢ elaborado por cada Coordenadoria ou Geréncia onde
estd o funcionario lotado com anuéncia por escrito da chefia imediata e homologa¢ao no Setor
de Recursos Humanos até o dia 10 de janeiro para o exercicio subsequente.

d.1) Devera ser informada oficialmente ao Setor de Recursos Humanos, até o dia 10 de cada
més, cada empregado que gozard férias no més subsequente, informando ainda o periodo de
£0z0. (modelo no Anexo I).

d.2) O Setor de RH recebe a solicitacdo, verifica se o empregado tem o direito adquirido,
considerando as faltas e licengas e faz a devida homologagao.

d.3) Desde que haja concordancia do empregado, as férias poderdo ser usufruidas em até trés
periodos, sendo que um deles ndo podera ser inferior a quatorze dias corridos e os demais nao
poderdo ser inferiores a cinco dias corridos, cada um.

d.4) Confirmando o direito de gozo das férias, a remuneracao do empregado sera acrescida de
1/3 (um terco), considerando para este calculo as varidveis, como exemplo horas extras,
adicional noturno, etc.

d.5) Todo o empregado publico podera converter 1/3 do periodo de férias em abono pecuniario,
devendo solicitar formalmente junto ao setor de RH, com quinze dias de antecedéncia do fim
do periodo aquisitivo (modelo ANEXO II).

e) Intrajornada — Concedido aos empregados publicos que ndo gozarem do intervalo
intrajornada para repouso/alimentagdo, devendo este ser obrigatoriamente gozado no tempo
minimo de 01 (uma) hora, entre 11h e 13h para as jornadas diurnas e entre 22h e 00h para
aqueles que exercem jornada noturna, podendo ainda ser fracionada em dois periodos, devendo
um dos intervalos ser de pelo menos 30 (trinta) minutos seguidos, de acordo com a necessidade
do servico;

e.1) A ndo concessao ou a concessao parcial do intervalo intrajornada nos periodos estipulados,
para repouso e alimentagdo, implica no pagamento, de natureza indenizatdria, apenas do periodo
suprimido, com acréscimo da diferenca de 50% (cinquenta por cento) ou 100% (cem por cento)
— domingos e feriados — sobre o valor da remuneracao da hora normal de trabalho.
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e.2) Caso nao seja possivel o gozo do intervalo para repouso/alimentagao, apds comprovagao
de atividade laboral em todo o periodo do plantdo, o tempo de repouso/alimentagdo devera ser
indenizado com o valor total da diferenca de 50% (cinquenta por cento) ou 100% (cem por
cento) — domingos e feriados — sobre o valor da remunerag@o da hora normal de trabalho.

e.3) Para o médico regulador, que atua em escala de revezamento entre a unidade movel e a
Central de Regulagdo, podera usufruir do direito de 30 (trinta) minutos para
descanso/alimentacdo no periodo que estiver atuando na Central, apés 04 (quatro) horas de
efetivo exercicio. O tempo restante (30 minutos) sera usufruido enquanto estiver na unidade
movel, ndo podendo ocorrer na primeira ou na ultima hora do plantao, aplicando-se o disposto
no paragrafo segundo, caso ndo usufrua de seu direito.

e.4) Serd emitido pelo Setor de Recursos Humanos relatdrio de ocorréncias por profissional e
por periodo de apuracdo, para andlise do direito ao recebimento de intrajornada.

f) Adicional Médico Final de Semana - Adicional pago aos médicos, em valor definido pela
Assembleia Geral de Prefeitos, a cada plantdo de 12 (doze) horas realizados nos finais de
semana, com inicio na sexta-feira as 19h e término na segunda-feira as 7h.

f.1) O valor do Adicional Médico Final de Semana ndo poderd ser considerado como base de
calculo para horas extras ou adicional noturno, porém serd devida a sua projecao em décimo
terceiro salario, férias, descanso semanal remunerado e FGTS.

g) Outros - mediante ato do Presidente do CISRU Centro Sul ou lei federal, poderdo ser
concedidos outros adicionais aos empregados do CISRU Centro Sul, apos a devida andlise do
impacto financeiro-orgamentario e aprovacao pela Assembleia Geral de Prefeitos.

4.1.3 Gratificacoes

4.1.3.1 Func¢ao gratificada - Mediante nomeacao por ato do Presidente do Consorcio, podera
ser concedido ao empregado o desempenho de fungdes que ndo inerentes ao seu emprego
publico.

4.1.3.2 Gratificacao Facilitador - ¢ paga aos empregados que sdo indicados pelos gerentes e/ou
coordenadores, lotados em cada uma das bases e nomeado pelo Presidente do Consorcio, com
o objetivo de realizar a interlocugdo entre o setor administrativo e a base descentralizada do
Consorcio. Sao atribui¢des do facilitador:

a) Informar semanalmente e quando solicitado, as necessidades das bases, no que diz respeito a
materiais, medicamentos e outras;

b) Realizar interlocucdes entre 6rgaos e institui¢des, tais como prefeituras, secretarias de satde
e hospitais, quando solicitado.

¢) Manter atualizada a pasta de documentagao relacionada a vigilancia sanitaria.

d) Apoio no fechamento das escalas de plantdes extras.
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e) Acompanhar o cumprimento das rotinas referentes a limpeza e organizagao da base e informar
oficialmente quanto ao descumprimento ao superior imediato.

f) Fiscalizar e informar ao superior imediato, quanto ao descumprimento de normas e rotinas
internas.

g) Repassar e divulgar as informagdes dos setores administrativos;
h) Comparecer, quando solicitado, na sede do Complexo;

4.1.3.2.1 O facilitador que deixar de exercer suas fungdes ou deixar de comparecer sem
justificativa previamente aprovada pelo coordenador por trés reunides consecutivas podera ter
a gratificacdo suspensa, ou a sua substituicao.

4.1.3.2.2 O facilitador ndo poderd encaminhar representantes por mais de duas reunides
consecutivas.

4.1.3.2.3 A gratificagdo de facilitador corresponde a valor deliberado em Assembleia Geral de
Prefeitos.

4.1.3.2.4 O facilitador nomeado exercera a fun¢do por um periodo de um ano, ou podera ser
desligado a qualquer tempo, caso ndo exerc¢a suas funcdes de forma satisfatoria.

4.1.3.2.5 Os facilitadores poderdo receber ajuda de custo para se deslocarem das bases de origem
ao Complexo Regulador para reunides ou quando convocados, conforme regulamentado por ato
do Presidente do Consorcio.

4.1.3.2.6 A solicitacdo de ajuda de custo devera ser efetuada pelo superior imediato, que deve
anexar a ata da reunido comprovando presenga do facilitador e a necessidade do pagamento da
ajuda de custo.

4.1.3.3 Gratificagdo Equipes de Planejamento e Apoio nas Licitagdes - Empregados que
compdem a Equipe de Planejamento e de Apoio as Licitacdes fazem jus ao recebimento de uma
gratificacdo mensal de valor deliberado em Assembleia Geral de Prefeitos, para exercerem suas
atividades junto ao Setor de Licitagdes. Os membros sdo nomeados mediante ato do Presidente
do Consorcio.

4.1.3.4 Gratificagdo Comissdo de Permanente de Patrimonio - Paga aos empregados publicos
que compdem comissao responsavel pelo levantamento e acompanhamento da movimentagao
de todo patriménio do Consorcio.

4.1.3.5 Gratificagdo Ato n° 050/2012 - Paga, em percentual definido pelo Presidente do
Consorcio, com limite de 50% do salério base, aos empregados publicos que acumulam fung¢des
que ndo sdo inerentes a0 emprego publico para o qual foi contratado, apos a devida analise do
impacto financeiro-or¢gamentario.

4.1.3.6 Gratificacdo Agente de Contratacdo - Paga ao empregado publico que atua como agente
de contratacdo, conduzindo todos os processos de contratacdo do Consoércio.
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4.1.3.7 Gratificagao Instrutor do NEP - Paga ao empregado publico que atua como instrutor do
Nucleo de Educagdo Permanente, treinando e capacitando agentes de saude.

4.1.3.8 Gratificagdo Hora Médica Regulada - Paga ao médico que atua na Sala de Regulagao
como médico regulador em valor correspondente a 10% (dez por cento) do salario base.

a) Todo médico contratado para atuar no Complexo Regulador em Barbacena, atua também
como médico regulador e faz jus ao recebimento da gratificagdo hora médica regulada;

b) Médicos lotados em bases descentralizadas que cumprirem plantdes extraordinarios na Sala
de Regulagdo, fardo jus ao recebimento de valor proporcional a 10% (dez por cento) do valor
do plantdo normal;

4.1.3.9 Outras - mediante ato do Presidente do CISRU Centro Sul ou lei federal, poderdo ser
concedidas outras gratificagdes aos empregados do CISRU Centro Sul, apds a devida analise do
impacto financeiro-or¢gamentario ¢ aprovagao pela Assembleia Geral de Prefeitos.

4.1.3.10 Nao ¢ permitida acumulacdes de gratificacdes de mesma natureza, que ultrapassem
metade do salario base.

4.1.4 — Premiagdes — Serd devido prémio, conforme regulamento proprio, aos empregados
publicos que apresentem desempenho superior ao ordinariamente exigido.

4.1.5 Beneficios previdenciarios- Os Beneficios serdo concedidos ao empregado pelo Regime
Geral da Previdéncia (INSS).

a) Aposentadoria — De acordo com a regulamentacdo da Previdéncia Social.

b) Auxilio-doenca: No caso de atestados médicos superiores a 15 dias de afastamento o
empregado publico deve agendar pericia médica junto ao INSS. O Setor de RH efetua os
procedimentos de afastamento no Sistema Informatizado de Folha de Pagamento. Apos a
realizagdo da pericia efetua o langamento do periodo de afastamento no sistema.

¢) Salario Familia: O Setor de RH cadastra os dependentes que tenham direito ao beneficio no
Sistema Informatizado de Folha de Pagamento, que processard os valores conforme tabela
oficial, desde que apresente toda documentacao exigida na Lei 4.266/1963.

d) Auxilio Maternidade: O Setor de RH recebe a solicitacdo do afastamento juntamente com
o atestado e efetua os procedimentos de afastamento e retorno no Sistema Informatizado de
Folha de Pagamento. O pagamento do salario maternidade ¢ efetuado pelo CISRU Centro Sul e
descontado na guia da previdéncia social.

4.1.6 Descontos
a) Previdenciario - os descontos obedecem as tabelas com percentuais de contribuigdo

definidas em regulamentacdes especificas, sendo estas cadastradas em Sistema Informatizado
de Folha de Pagamento ao Regime de Previdéncia Geral (INSS).
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b) Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) - Obedece a tabela com percentuais de
descontos e incidéncias definidas em regulamentacao especifica da Receita Federal, sendo estas
cadastradas em Sistema Informatizado de Folha de Pagamento.

¢) Sindicais — O Sindicato deve ser regido por estatuto proprio e a participagdo dos empregados
deve ser facultativa, sendo que o empregado que optar por ser associado deverd manifestar-se
mediante oficio junto ao Setor de RH.

d) Pensido alimenticia - Mediante determinacdo da justica ou por autorizagdo do proéprio
empregado, o Setor de RH procede ao langamento do valor a ser descontado do empregado para
ser repassado ao beneficiario conforme constante no mandado judicial ou na solicitacdo do
empregado.

e) Por falta sem justificativa ou atrasos - O Empregado perderd a remuneracio dos dias que
faltar ou atrasar ao servi¢o sem justificativa. E de responsabilidade de cada Coordenadoria,
Geréncia ou Chefia informar ao Setor de RH, constando o nome do Empregado e a quantidade
de dias de trabalho. O empregado perdera a remuneragdo correspondente aos dias de falta ou
horas de atraso sem a devida justificativa. Essa justificativa deve ser feita dentro do PTREP e
juntado os respectivos documentos probatorios.

f) Por nio cumprimento das exigéncias de justificativas no PTREP — O empregado ptblico
tem por obrigacdo proceder as justificativas das intercorréncias no prazo estipulado no item
2.5.6, podendo ensejar prejuizo financeiro ao empregado publico que ndo cumprir as exigéncias
de justificativas para adequada apuracao da jornada cumprida.

g) Vale transporte - ¢ descontado mensalmente valor correspondente a 6% (seis por cento) do
salario base do empregado que solicitar o recebimento de vale transporte.

g) Multas de transito - o condutor que cometer infragcdes que resultem em multas de transito
poderdo optar por paga-las através de desconto em folha de pagamento limitado ao valor
correspondente a 30% do valor do salério base.

h) Danos causados - o empregado que por dolo, culpa, negligéncia ou impericia causar danos
a bens e equipamentos do CISRU Centro Sul sera responsabilizado, e o valor dos custos com o
reparo serd descontado em folha de pagamento apds negociacdo com o funcionario, sendo o
valor do desconto limitado a 30% do valor do saldrio base do empregado.

i) Trocas de plantdes — os empregados que realizarem trocas de plantdes € o pagamento da
troca for efetuado fora do periodo de apurag@o do ponto, terd descontado o valor referente ao
plantdo, sendo o pagamento deste efetuado quando da realizagdo do mesmo.

j) Outros - Mediante Lei, convénio e/ou autorizacdo expressa do empregado poderdo ser
efetivados outros descontos em folha de pagamento, que nao incidam 6nus ao Consorcio. Estes
recolhimentos serdo repassados as instituicdes que deram origem ao procedimento. Como
exemplos: Empréstimo Consignado, Mensalidade plano de saude, etc.

19



CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA
BR265, N°: 1501, Bairro Grogot6 - Barbacena/MG - CEP 36202-630

C I S R U acinterno@cisru.saude.mg.gov.br =\
Fone: PABX (32) 3339-5550 :

5. DA TRANSFERENCIA E DA AJUDA DE CUSTO

5.1 Os empregados transferidos de local de trabalho deverao restituir a respectiva chefia todas
as ferramentas, equipamentos e materiais de servi¢o confiados a sua guarda.

5.2 A transferéncia pode ocorrer de trés formas: a pedido do funcionario, por determinagao do
Consorcio ou permuta.

5.2.1 As transferéncias por determinacdo deverdo sempre ser devidamente justificadas pelo
superior imediato.

5.2.2 O empregado que for deslocado, por determinagao do Consorcio de forma provisoria, para
exercer suas fun¢des em unidade diferente da contratada inicialmente, caso nao utilize veiculo
do CISRU Centro Sul, podera receber ajuda de custo para deslocamento, conforme Ato do
Presidente.

5.2.2.1 O pagamento da ajuda de custo sera efetuado por quilometro rodado contado a partir da
base de origem do empregado até a base de transferéncia.

5.2.2.2 A tabela com as distancias entre cada uma das bases encontra-se no Anexo III parte
integrante desta Instru¢do Normativa.

5.2.2.3 A solicitagdo de ajuda de custo devera ser efetuada pelo Coordenador imediato, que deve
anexar o espelho de ponto do empregado assinalando os dias e as bases onde foram feitos os
plantdes.

5.2.2.4 O pagamento da ajuda de custo serd feito em uma Unica parcela ap6s o fechamento
mensal da folha de ponto. Para tanto o Coordenador deve entregar ao Setor de Contabilidade a
solicitagdo, nos termos do subitem 5.2.2.2, para proceder a confec¢do da respectiva nota de
empenho.

5.2.3 Para efetuar transferéncias por prazo determinado, por necessidade do Consorcio, o
coordenador deve, sempre que possivel, procurar cobrir as escalas entre os funcionarios da
mesma micro, com o objetivo de tentar reduzir os gastos com ajuda de custo.

5.2.4 As transferéncias a pedido dos funcionérios dependerdao da existéncia de vaga na base
pretendida.

5.2.4.1 Para essas transferéncias internas entre as bases, a pedido do funcionario, o Consorcio
publicard no quadro de avisos e fard ampla divulgagdo sobre existéncia de vaga, e os
interessados devem apresentar solicitagdo por escrito, direcionada ao coordenador imediato,
pleiteando ocupa-la.

5.2.4.2 Caso haja mais de um empregado pleiteando a mesma vaga, serd concedida a
transferéncia ao empregado com melhor classificagdo no concurso publico do CISRU Centro
Sul e com o menor nimero de adverténcias nos ultimos 03 (trés) anos.
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5.2.4.3 A publicacao de chamamento informando vagas para transferéncia interna deve ser feita
sempre antes de publicado o edital de Concurso Publico ou Processo Seletivo. Uma vez
publicado o referido edital e composto quadro reserva para determinado emprego publico em
uma base especifica ¢ vedada a concessao de transferéncia para a referida base.

5.2.5 A permuta poderd ser solicitada a coordenagdao imediata, com a concordancia dos
envolvidos, desde que ndo haja prejuizo financeiro para o consoércio e nem prejudique direito
de candidatos classificados no concurso publico.

5.2.5.1 Permuta que envolver empregados publicos temporarios, sera analisada pela
administracao do consorcio.

5.2.5 Nao sera concedida ajuda de custo para deslocamento aos empregados que solicitaram
transferéncia definitiva ou permuta.

5.2.6 Serd concedida ajuda de custo, também aos empregados que se deslocarem para
participarem de treinamentos junto ao Nucleo de Educa¢do Permanente — NEP no Complexo
Regulador ou nas bases decentralizadas pelo.

5.2.6.1 Para a concessdo da ajuda de custo referida neste subitem o coordenador deve observar
os mesmos procedimentos descritos nos subitens anteriores.

5.3 E de responsabilidade da Coordenadoria que originou a transferéncia, comunicar ao
Empregado, ao Setor de RH e ao Setor de Informagao e Estatistica para atualizacdo do CNES,
através de oficio, a concessdo ou a necessidade de transferéncia.

5.4 O Setor de RH procede a transferéncia conforme solicitada, no Sistema Informatizado da
Folha de Pagamento.

5.5 A empregada que atue na assisténcia, durante o periodo de gravidez, sera afastada do
ambiente insalubre que atua, sem prejuizo do saldrio e demais direitos, assegurada a retomada
da fun¢do anteriormente exercida, logo apds o retorno ao trabalho;

5.5.1 No caso de transferéncia para o exercicio de suas fungdes em outra base ou no Complexo
Regulador, tera direito de receber ajuda de custo, conforme descrito nos itens anteriores.

6. DOS AFASTAMENTOS E LICENCAS

6.1 Licencas — O Setor de RH recebe a solicitacao por escrito do empregado, deferida pelo
superior imediato aonde o empregado esta lotado, devendo o setor de RH especificar o tipo da
licenca e o prazo, verificar se hd ou nao remuneragdo durante o periodo e encaminhar para
deferimento do Secretario Executivo e do Presidente. Configuram licengas:

a) Por motivo de doencga em pessoa da familia;
b) Para atividade politica;

¢) Para capacitagao;
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d) Para tratar de interesses particulares.
6.1.1 Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia

A licenga prevista na alinea a do subitem 6.1, bem como cada uma de suas prorrogagdes serao
precedidas de laudo médico. Sendo vedado o exercicio de atividade remunerada durante o
periodo da licenga prevista neste subitem.

6.1.2 Licenca para atividade politica

Durante o periodo de licenga para atividade politica o empregado publico candidato a cargo
eletivo no ambito de abrangéncia do CISRU Centro Sul, onde desempenha suas fungdes, € que
exer¢a cargo de direcdo, chefia, assessoramento, dele sera afastado sem direito a remuneragao
e o empregado publico permanente tera direito a licenga remunerada, para
desincompatibilizagdao, ambos pelo prazo de trés meses que antecedem o pleito, até o quinto dia
util posterior, para a disputa aos cargos de prefeito, vice-prefeito e vereador.

6.1.2.1 O empregado publico deve apresentar em até 05 (cinco) dias antes do inicio do periodo
de afastamento a solicitagdo de desincompatibilizagdo, conforme Anexo VII.

6.1.2.2 A partir do registro da candidatura e até o quinto dia seguinte ao da elei¢ao, o empregado
publico permanente fara jus a licenca, assegurados o recebimento do salario contratual,
acrescido das vantagens permanentes.

6.1.2.3 Apos o registro da candidatura na Justiga Eleitoral, o empregado publico permanente
deve enviar para o Consorcio a documentacdo necessaria para comprovag¢do de atividade
politica:

a) Formulario de Licenca para Atividade Politica, devidamente preenchido pelo empregado,
conforme Anexo VIII.

b) Manifestagao de ciéncia do superior imediato.

¢) Copia da ata da convencao partidaria que escolheu o empregado puiblico como candidato, no
caso de licenga remunerada.

d) Copia da Certidao emitida pela Justiga Eleitoral, informando sobre o deferimento do Registro
da Candidatura, no caso de licenga remunerada.

6.1.3 Licenca para capacitacio

O emprego publico com periodo aquisitivo efetivo superior a 02 (dois) anos podera, no interesse
da Administracao, afastar-se do exercicio do emprego publico permanente, sem remuneragao,
por até trés meses, para participar de curso de capacita¢do profissional.

6.1.3.1 A licenga prevista neste item podera ser solicitada com intervalo minimo 02 (dois) anos,
nao podendo ser acumulados mais de um periodo.
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6.1.3.2 Serao liberados para usufruir a licenga para capacitagdao simultaneamente o quantitativo
maximo de 01 (um) profissional por base decentralizada.

6.1.3.3 Para liberagdo o empregado publico devera preencher formulario de solicitagao,
conforme Anexo IX, acompanhado do comprovante de matricula.

6.1.3.4 A solicitacao de liberagdo deve ser apresentada a coordenagao imediata com pelo menos
60 (sessenta) dias de antecedéncia.

6.1.4 Licenca para tratar de interesse particular

Sera concedido licenga para tratar de interesse particular, sem remuneragdo, desde que
solicitada com 60 dias de antecedéncia, pelo prazo minimo de 06 meses e maximo de 24 meses,
apos concluidos dois anos de efetivo e ininterrupto servico ao Consorcio, sem direito ao
recebimento da remuneragdo e a contagem de tempo de servigo no periodo solicitado, mediante
autorizacdo do Consorcio considerando a supremacia do interesse piblico (modelo Anexo IV).

6.1.4.1 A licenca para tratar de interesse particular sem remuneragao podera ser interrompida
a qualquer tempo para atender aos interesses publicos, ou do profissional apos seis meses, nao
se concedendo nova licenga antes de decorridos dois anos ap6s o término da anterior.

6.1.4.2 O empregado que desejar retornar de licenga sem remuneragdo ao seu posto de trabalho,
deverd oficializar o seu pedido formal junto ao setor de recursos humanos do consorcio com
no minimo 60 (sessenta) dias de antecedéncia, para deferimento por parte do consoércio.

6.2 Concessoes - O Setor de RH recebe, em prazo habil, a comprovacao da auséncia do
empregado para que ndo haja prejuizo da remuneragao nos seguintes casos:

a) Matrimonio;

b) Falecimento do conjuge, pais, filhos ou irmdos ou pessoa que, declarada em sua carteira de
trabalho e previdéncia social, viva sob sua dependéncia economica (licenga nojo);

¢) Para doacdo de sangue;
d) Em caso de nascimento de filho;

e) Para cumprir as exigéncias do Servigo Militar referidas na letra "c" do art. 65 da Lein®4.375,
de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servigo Militar);

f) Para realizar provas de exame vestibular ou Exame Nacional do Ensino Médio - ENEM para
ingresso em estabelecimento de ensino superior;

g) Para comparecer em juizo;
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h) Para participar de reunido oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja membro,
na qualidade de representante de entidade sindical;

i) Afastamento para acompanhamento de gestante;
j) Afastamento para acompanhamento de filho.
6.2.1 Licenca matrimonio

O empregado tera direito de se afastar de suas atividades por 05 (cinco) dias consecutivos, em
virtude de casamento.

6.2.1.1 A contagem do prazo de afastamento inicia-se no primeiro dia que o funcionario deixara
efetivamente de exercer suas fungoes.

6.2.1.2 O empregado podera optar pelo direito de afastamento apds o casamento realizado em
cartorio, ou apos a cerimonia religiosa.

6.2.1.3 Sera considerada para comprovacao do direito a licenga matrimdnio, a certidao emitida
pelo Cartorio de Registro Civil, ou declaragdo emitida pela organizagao religiosa.

6.2.2 Licenca nojo

O empregado tera direito de se afastar de suas atividades por 05 (cinco) dias consecutivos, em
caso de falecimento do conjuge, ascendente, descendente, irmdo ou pessoa que, declarada em
sua carteira de trabalho e previdéncia social, viva sob sua dependéncia economica.

6.2.2.1 A contagem do prazo de afastamento inicia-se no primeiro dia que o funcionario deixara
efetivamente de exercer suas fungoes.

6.2.2.2 Caso haja necessidade de afastamento em parte da jornada, o inicio da contagem da
licenca serda no mesmo dia.

6.2.3 Para doacao de sangue

O empregado terd direito de se afastar de suas atividades por um dia, em cada 12 (doze) meses
de trabalho, em caso de doagdo voluntaria de sangue devidamente comprovada.

6.2.3.1 Caso a doacdo ocorra em dia de trabalho, devera ser informado ao superior imediato
com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.

6.2.3.2 O documento de comprovacdao da doacdo de sangue devera ser entregue ao superior
imediato em até 05 (cinco) dias ap6s a doagao.
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6.2.3.3 Caso a doagao ocorra em dia de folga o empregado tera direito de se afastar de suas
atividades em data posterior.

6.2.3.4 A folga descrita no paragrafo anterior devera ser gozada no prazo maximo de 01 (um)
ano apos a doacao.

6.2.3.5 A solicitacao de folga ao superior imediato deve ser efetuada com no minimo 05 (cinco)
dias de antecedéncia e dependera de aprovagao.

6.2.4 Licenca paternidade

O empregado tera direito de se afastar de suas atividades por 07(sete) dias, em caso de
nascimento de filho no decorrer da primeira semana.

6.2.4.1 A contagem do prazo de afastamento inicia-se no primeiro dia que o funcionario deixara
efetivamente de exercer suas fungoes.

6.2.4.2 Sera considerada para comprovagdo do direito a licenga paternidade, a certiddo de
nascimento, na qual conste o nome do ascendente.

6.2.5 Licenca maternidade
A empregada terd direito a licenca maternidade com 120 (cento e vinte) dias de afastamento.

6.2.5.1 A empregada gestante deve, mediante atestado médico, notificar o Consorcio a data de
inicio de seu afastamento, que podera ocorrer entre o 28° (vigésimo oitavo) dia antes do parto e
a ocorréncia deste.

6.2.5.2 Em caso de parto antecipado, a mulher tera direito aos 120 (cento e vinte) dias previstos
neste artigo.

6.2.5.3 A empregada que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adogdo de crianga sera
concedida licenga-maternidade nos termos dos subitens anteriores.

6.2.5.4 A licenca-maternidade s6 sera concedida mediante apresentagdo do termo judicial de
guarda a adotante ou guardia.

6.2.5.5 A adog¢do ou guarda judicial conjunta ensejara a concessao de licenca-maternidade a
apenas um dos adotantes ou guardides, empregado ou empregada.

6.2.5.6 A empregada gestante ou lactante sera afastada, enquanto durar a gestacao e a lactagao,
de quaisquer atividades, operacdes ou locais insalubres, devendo exercer suas atividades em
local salubre.

6.2.6 Afastamento para cumprir exigéncias do Servico Militar
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O empregado devera afastar-se de suas atividades no periodo de tempo em que tiver de cumprir
as exigéncias do Servico Militar referidas na letra “c” do art. 65 da Lei 4.375, de 17 de agosto
de 1964 (Lei do Servico Militar).

6.2.7 Afastamento para vestibular e ENEM

O empregado tera direito de se afastar de suas atividades nos dias em que estiver
comprovadamente realizando provas de exame vestibular para ingresso em estabelecimento de
ensino superior, ou prestar o Exame Nacional do Ensino Médio.

6.2.7.1 O empregado devera comunicar ao superior imediato, com antecedéncia minima de 10
dias, a necessidade de afastamento para a realizacao de provas de vestibular ou ENEM.

6.2.8 Afastamento para comparecimento em juizo

O empregado tera direito de se afastar de suas atividades pelo tempo que se fizer necessario,
quando tiver que comparecer a juizo.

6.2.8.1 O empregado devera comunicar ao superior imediato, com antecedéncia, a necessidade
de afastamento para comparecer em juizo.

6.2.9 Afastamento para representacio sindical

O empregado terd direito de se afastar de suas atividades pelo tempo que se fizer necessario,
quando, na qualidade de representante sindical, estiver participando de reunido oficial de
organismo internacional do qual o Brasil seja membro;

6.2.9.1 O empregado deverd comunicar ao superior imediato, com antecedéncia, a necessidade
de afastamento para participacao em reunido oficial de organismo internacional do qual o Brasil
seja membro.

6.2.10 Afastamento da gestante

A empregada, durante o periodo de gravidez, tera direito de solicitar, sem prejuizo do salario e
demais direitos a dispensa do horario de trabalho pelo tempo necessario para a realizagao de, no
minimo, seis consultas médicas e demais exames complementares, sendo obrigatdria a posterior
apresentacdao de comprovagao do comparecimento a consulta ou exame, conforme o caso.

6.2.11 Afastamento para acompanhamento de gestante

O empregado tera direito de se afastar de suas atividades por até 02 (dois) dias para acompanhar
consultas médicas e exames complementares durante o periodo de gravidez de sua esposa ou
companheira.

26


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L4375.htm#art65c

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA
BR265, N°: 1501, Bairro Grogot6 - Barbacena/MG - CEP 36202-630

C I S R U acinterno@cisru.saude.mg.gov.br =\
Fone: PABX (32) 3339-5550

6.2.11.1 O empregado devera comunicar, quando possivel, com antecedéncia a necessidade de
afastamento para acompanhamento em consultas e exames complementares durante o periodo
de gravidez de sua esposa ou companheira.

6.2.11.2 Para comprovagdo da necessidade de afastamento deverd ser entregue ao superior
imediato declaragdo/atestado do médico que realizou o atendimento, no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas.

6.2.12 Afastamento para acompanhamento de filho

O empregado devera comunicar, quando possivel, com antecedéncia a necessidade de
afastamento por 01 (um) dia por ano para acompanhar filho menor de 06 (seis) anos em consulta
médica.

6.2.12.1 Para comprovagdo da necessidade de afastamento deverd ser entregue ao superior
imediato declaragdo/atestado do médico que realizou o atendimento, no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas e comunicar imediatamente.

6.2.13 — Licenca servico eleitoral

O empregado tera direito de se afastar de suas fungdes pelo dobro de dias, sem prejuizo do
salario, vencimento ou qualquer outra vantagem, quando for nomeado para compor as mesas
receptoras ou juntas eleitorais e os requisitados para auxiliar seus trabalhos, nos termos da Lei
9.504/97 em seu artigo 98.

6.2.13.1 O empregado poderd usufruir das folgas previstas neste item, apos a emissdao das
declaragdes que comprovem o servigo eleitoral, e apos aprovacao do superior imediato.

6.2.13.1.1 Caso o empregado ndo faca uso do beneficio dentro do prazo estabelecido acima, o
mesmo devera justificar formalmente ao superior imediato.

6.2.13.2 O empregado deverd solicitar ao superior imediato a concessdao da folga, com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias, e este deferira de acordo com a disponibilidade do
servico. Em caso de negativa por parte do superior, este deverd justificar a impossibilidade de
concessao da folga.

6.2.13.3 Para os empregados publicos que cumprem escala de plantdo, sera considerado a cada
dia de folga eleitoral correspondente ao plantao de escala.

6.2.14 Consulta médica

Os empregados publicos que atuam no setor administrativo do Consoércio tem o direito de se
afastar de suas atividades didrias para realizacdo de exames ou consultas médicas pelo periodo
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necessario, desde que comprovado o comparecimento para realizagdo dos mesmos. Devendo
ser apresentado a comprovacgdo da auséncia, no primeiro dia util apés o comparecimento a
consulta/exame.

6.3 Atestados

O empregado, afastado do trabalho por motivo de doenga, deve comunicar, no prazo maximo
de 24 (vinte e quatro) horas uteis, ao setor de Recursos Humanos a ocorréncia de atestado
médico, devendo o proprio funcionario informar ao gerente ou coordenador tal fato,
imediatamente, a fim de que este providencie sua substitui¢ao.

6.3.1 O atestado original deve ser entregue no Setor de Recursos Humanos do CISRU Centro
Sul (ou protocolado na Portaria do Complexo Regulador, caso ndo seja hordrio de
funcionamento do Setor de Recursos Humanos) no prazo maximo de 02 (dias) uteis a partir da
emissdo dele, pessoalmente, através de pessoa autorizada ou postado via Correios devendo
informar ao Setor de RH o cdodigo de rastreamento, e este:

a) Verifica se ha atestados anteriores que possam vir a compor o prazo para envio a previdéncia
(Previdéncia Geral - 15 dias).

b) Emite a documentagao necessaria de encaminhamento do empregado a Previdéncia Geral;
¢) Registra o afastamento no Sistema Informatizado;

d) Emite memorando ou e-mail ao chefe imediato informando inicio da licenga e seu término;
6.3.2. Procedimento para aceitacio e homologacio dos Atestados Médicos:

6.3.2.1 Atestados com prazo superior a 02 (dois) dias ou que contemplem 24h de plantdo, o
Setor de Recursos Humanos podera agendar pericia médica com médico do trabalho do CISRU
Centro Sul, para comparecimento do empregado, portando exames e documentos que
comprovem a necessidade do afastamento. Apds examina-lo com os respectivos exames, 0O
médico do trabalho validara, ou ndo, o atestado do médico particular do empregado;

6.3.2.1.1 O RH podera efetuar o agendamento para homologac¢ao em até 03 (trés) dias apds o
inicio do atestado médico. Caso o empregado esteja impossibilidade de comparecer ao médico
do trabalho durante o prazo de afastamento, serd reagendado em até 03 (trés) ap6s o término do
afastamento. No caso de reagendamento o empregado deve ter ciéncia de que o médico do
trabalho poderd homologar o atestado médico com niimero de dias inferiores ao inicialmente
apresentado, neste caso a diferenca de dias serdo considerados como faltas injustificadas.

6.3.2.1.2 Na hipdtese de ndo ser validado o atestado, o empregado fica obrigado a reassumir
imediatamente suas fungdes, sendo considerado apto para o trabalho, sob pena de se apurarem
como falta os dias de auséncias.

6.3.2.1.3 O ndo comparecimento do empregado a pericia médica agendada implicard em sua
falta injustificada ao servigo do ntimero total de dias do afastamento.
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6.3.2.2 Os atestados deverao vir devidamente preenchidos de maneira legivel constando os
seguintes itens:

a) Nome do paciente;

b) CID - Cdédigo Internacional da Doenga e sua descri¢do, caso autorizada pelo paciente;
¢) Data da Consulta;

d) Numero de dias de afastamento;

e) Assinatura e Carimbo constando nome do emissor do atestado, nimero de Registro em seu
conselho regional;

6.3.2.3 Todos os atestados médicos serdo analisados quanto ao seu preenchimento pelo Setor de
RH e o original arquivado na pasta funcional do empregado, devendo ser observado o seguinte:

a) Atestados médicos emitidos por médico do Consdrcio, no exercicio de sua fungao no SAMU,
em formulério do SAMU, para justificar faltas ao trabalho, s6 podem ser emitidos apos a
abertura de ocorréncia junto a Sala de Regulagao;

b) Nao serdo aceitos atestados médicos com previsao de incapacidade para data futura;

¢) Nao serdo aceitos atestados médicos com incapacidade retroativa a data de emissdo do
atestado;

d) Nao ¢ permitido ao médico do Consorcio atestar a si proprio, no intuito de justificar falta ao
trabalho.

6.3.2.4 Em caso de irregularidade do atestado o Setor de RH deve justificar por escrito sua
recusa, fixando um prazo para regularizacao, quando for o caso.

6.3.2.5 Caso o atestado venha sem o preenchimento do CID pode o Setor de RH, solicitar
consulta médica para verificacdo do motivo do afastamento.

6.3.2.6 Nenhum atestado médico sera aceito pelo Setor de RH se ndo atendido ao disposto na
presente norma.

6.3.2.7 O Atestado de acompanhante serd homologado pelo Setor de RH quando houver
deferimento do chefe imediato e cujo nome conste de seu assentamento individual, desde que
prove indispensavel a sua assisténcia pessoal e esta ndo possa ser prestada simultaneamente com
o exercicio do emprego publico.

7. MEDICINA DO TRABALHO

7.1 Sera obrigatdrio realizacdo de exame médico, anualmente, por conta do CISRU Centro
Sul.
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7.1.1 A relagdo de exames complementares a serem realizados por cada profissional, consta no
PCMSO — Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional

7.1.2 Outros exames complementares poderao ser exigidos, a critério médico, para apuragdo da
capacidade ou aptidao fisica e mental do empregado para a fun¢ao que deva exercer.

7.1.3 Os condutores socorristas deverdo submeter-se a exames toxicoldgicos com janela de
detec¢ao minima de 90 (noventa) dias e a programa de controle de uso de droga e de bebida
alcodlica, instituido pelo CISRU Centro Sul, com sua ampla ciéncia, pelo menos uma vez a cada
02 (dois) anos e 06 (seis) meses, podendo ser utilizado para esse fim o exame obrigatdrio
previsto na Lei n°® 9.503, de 23 de setembro de 1997 - Codigo de Transito Brasileiro, desde que
realizado nos ultimos 60 (sessenta) dias.

7.1.4 Apo6s informado da necessidade de realizagdo de exames perioddicos, o empregado terd o
prazo de 15 (quinze) dias para a conclusdo dos mesmos.

7.1.4.1 A nao realizacdo dos exames dentro do periodo estipulado acima, acarretard em
aplicagdo de penalidades, podendo evoluir para processo administrativo.

7.1 4.2 O cancelamento dos agendamentos, deverdo ser realizados em até 24h com pena de
retengdo do valor da consulta na folha de pagamento do empregado.

8. TROCAS DE PLANTOES

8.1 As trocas de plantdes serdo autorizadas pelo superior imediato de acordo com a conveniéncia
da coordenacao.

8.1.1 Serdo autorizadas no maximo a solicitagdo de 05 (cinco) trocas de plantao e aceitagdes de
05 (cinco) trocas, dentro do periodo de apuracdo, por empregado.

8.1.1.1 Trocas entre profissionais de bases diferentes serdo autorizadas nimero maximo de 01
(uma) troca.

8.1.2 As trocas deverdo ser solicitadas com uma antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro)
horas.

8.1.3 Para solicitacdo da troca, o empregado utilizard formulario eletronico, disponivel em
sistema informatizado, e deverd seguir as instru¢des especificas com relagdo as trocas de
plantdes.

8.1.4 O coordenador deve acessar o sistema para controle de ponto e efetuar a troca dos plantdes
no sistema para que este registre o ponto no dia autorizado.

8.1.5 O empregado publico que efetua trocas regulares deve procurar o coordenador e verificar
a possibilidade de alteracao de escala de trabalho, para evitar a ocorréncia reiterada de trocas.
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8.1.6 As trocas de plantdes devem ocorrer, preferencialmente, dentro do periodo de apuragao.
Caso ocorram trocas em periodos diferentes havera o desconto de plantdes ou o pagamento de
plantdes, conforme indicado no registro de ponto eletronico.

8.1.7 Caso aconteca algum imprevisto que impega o empregado publico de efetuar o pagamento
de troca, tais como: afastamentos, licencas, etc., o pagamento de troca ficard suspenso até o
empregado publico consiga efetuar o pagamento, ou caso nao consiga efetuar o pagamento de
troca dentro do periodo e apuracao, sera considerado o item 8.1.6.

9 PAGAMENTO DE AUXILIO ALIMENTACAO

9.1 O Consorcio creditara até o décimo dia de cada més, em cartdo alimentacdo, valor
previamente aprovado em Assembleia Geral de Prefeitos, correspondente ao nimero de plantdes
realizados para os empregados que atuam no setor operacional, e o valor correspondente a 22
(vinte e dois) dias de trabalho para os empregados dos setores administrativos.

9.1.1 O valor seré creditado previamente até o décimo dia de cada més e correspondera ao més
de trabalho em questdo.

9.1.2 Caso o empregado falte ou realize nimero maior de plantdes que o previsto na escala
inicial, serd descontado ou creditado o valor correspondente no més subsequente.

9.1.3 O empregado que gozar férias ndo fard jus ao recebimento do auxilio alimentacdo
correspondente ao nimero de dias/plantdes que deixar de trabalhar/realizar.

9.2 O Setor de Recursos Humanos € responsavel por processar os valores de auxilio alimentagao
em conformidade com a planilha enviada pelos coordenadores e gerentes, sendo que os
ressarcimentos e descontos serdo de acordo com os espelhos de ponto do periodo anteriormente
apurado.

10. DO PAGAMENTO DO SEGURO DE VIDA

Sera efetuado o pagamento, mensalmente, de seguro de vida em grupo para todos os empregados
publicos que atuam no CISRU Centro Sul, conforme previsdao do Acordo Coletivo de Trabalho.

E de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos realizar, mensalmente, as movimentagoes
referentes a admissdes, demissoes e afastamentos sem remuneracgao.

11. DO FGTS E DA GPS

11.1 E de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos a alimentacio dos dados referentes
as Folhas de Pagamento no site do e-Social e do FGTS digital, gerando, até¢ o décimo quinto do
meés, referente ao més anterior as guias de recolhimento do FGTS e a GPS para o devido
empenho da despesa e posterior pagamento.

12. INFORMACOES ANUAIS DIRF
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E de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos, observando a previsao legal e o prazo
para remessa, processar as informagdes anuais para a Receita Federal, bem como, a guarda dos
resumos e protocolos de envio.

VII - CONSIDERACOES FINAIS

1. O Setor de RH deve estar sempre em consonancia com as Coordenadorias e Geréncias, e
manter informado o Controle Interno para o fiel cumprimento de todos os procedimentos de
Atos de Pessoal e suas publicagoes.

2. Os Coordenadores, Gerentes e Chefes devem ser notificados por escrito da existéncia desta
Instru¢ao Normativa, devendo usar os Modelos em anexo para as solicitagdes e informagdes ao
Setor de Pessoal (Boletim de Frequéncia, solicitacdo de Férias, solicitagdo de Licengas,
informacdes de horas extras trabalhadas).

3. Os casos de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverao ser solucionadas
junto a Assessoria de Controle Interno, seguindo as legislagdes.

4. Revoga-se as disposigoes da Instru¢ao Normativa n® 003/2024.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagao.

Documento assinado digitalmente

Barbacena, 31 de outubro de 2025. g _b JANAINA MALTA SOBRINHO

Data: 31/10/2025 11:40:27-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

Janaina Malta Sobrinho
Assessora de Controle Interno do CISRU Centro Sul

De acordo: CARLOS AUGUSTO Assinado de forma digital por

SOARES DO CARLOS AUGUSTO SOARES DO

NASCIMENTO:10465541666
NASCIMENTO:104655416  pados: 2025.1031 13:02:47

66 -03'00"
Carlos Augusto Soares do Nascimento
Presidente do CISRU Centro Sul
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ANEXO1

AVISO PREVIO DE FERIAS

Comunicagdo ao Sr.(a)

O EMPREGADOR vem, através do presente, requerer a V. Exa. que se define conceder-lhe, com
antecedéncia de 30 (trinta) dias, nos termos do art. 135 da Consolidacdo das Leis do Trabalho, as
férias anuais no periodo abaixo determinado.

PERIODO DE AQUISICAO:

O periodo de aquisicao originado do presente direito € de  / / A / /

PERIODO DE GOZO DE FERIAS:

O periodo de gozo das férias sera de: / / a / /

Pelo presente fica o empregado comunicado que, de acordo com a Lei, ser-lhe-do concedidas
férias relativas ao periodo acima descrito.

(Local data e ano)

(Nome e assinatura do Empregador)

(Nome e assinatura do Empregado)
NOTAS

1. De acordo com o artigo 135, §2°, a concessao das férias serd anotada no livro ou nas fichas de
registro dos empregados.

2. Para determina¢do da quantidade de dias disponiveis para o gozo das férias, observar-se-a o
numero de faltas ndo justificadas, de acordo com o artigo 130 da Consolidacdo das Leis
Trabalhistas.

3. Nos termos do artigo 145 da Consolidagdo das Leis Trabalhistas, o pagamento da remuneragao
das férias sera efetuado até dois dias antes do inicio do respectivo periodo.
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ANEXO II

MODELO DE SOLICITACAO DE ABONO PECUNIARIO DE FERIAS
(De acordo com o Art. 143 da CLT)

Eu, , matricula , venho pela presente

requerer nos termos do Art. 143 da CLT, a conversdo de 1/3 de férias, cujo periodo aquisitivo

completa-se em , €m abono pecuniario de férias, no valor que me seria devido

nos dias correspondentes.

Data do requerimento: _ /  /

Assinatura do Empregado

Ciente da empresa: __ / /

Assinatura e Carimbo

Observacgao:
- Nos termos do paragrafo primeiro do art. 143 da clt, o requerimento deve ser efetuado até 15(quinze) dias antes do término do periodo
aquisitivo
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ANEXO III
TABELA DE DISTANCIAS ENTRE AS BASES DA MACRORREGIAO CENTRO
SUL DE MINAS GERAIS
DISTANCIAS ENTRE AS BASES DA MICRO DE SAO JOAO DEL REI

Distancias entre bases: KM |Ida/Volta
Barroso - Bom Sucesso 117,00 234,00
Barroso - Lagoa Dourada 59,50 119,00
Barroso - Madre de Deus de Minas 86,30 172,60
Barroso - Nazareno 81,80 163,60
Barroso - Resende Costa 61,60 123,20
Barroso - Sdo Tiago 81,10 162,20
Barroso - Tiradentes 30,10 60,20
Bom Sucesso - Lagoa Dourada 122,00 244,00
Bom Sucesso - Madre de Deus de Minas 106,00 212,00
Bom Sucesso - Nazareno 35,50 71,00
Bom Sucesso - Resende Costa 123,00 246,00
Bom Sucesso - Sdo Tiago 134,00 268,00
Bom Sucesso - Tiradentes 97,10 194,20
Lagoa Dourada - Madre de Deus de Minas 91,90 183,80
Lagoa Dourada - Nazareno 87,70 175,40
Lagoa Dourada - Resende Costa 30,60 61,20
Lagoa Dourada - Sdo Tiago 78,70 157,40
Lagoa Dourada - Tiradentes 41,00 82,00
Madre de Deus de Minas - Resende Costa 95,40 190,80
Madre de Deus de Minas - Sdo Tiago 106,00 212,00
Madre de Deus de Minas - Tiradentes 69,70 139,40
Nazareno - Madre de Deus de Minas 69,80 139,60
Nazareno - Resende Costa 89,00 178,00
Nazareno - Sao Tiago 47,20 94,40
Nazareno - Tiradentes 63,30 126,60
Resende Costa - Sao Tiago 54,10 108,20
Resende Costa - Tiradentes 42,50 85,00
Sdo Jodo Del Rei - Barroso 33,80 67,60
Sao Jodo Del Rei - Bom Sucesso 88,50 177,00
Sao Jodo Del Rei - Lagoa Dourada 34,90 69,80
Sédo Jodo Del Rei - Madre de Deus de Minas 57,80 115,60
Sao Jodo Del Rei - Nazareno 53,10 106,20
Sao Jodo Del Rei - Resende Costa 36,40 72,80
Sao Joao Del Rei - Sdo Tiago 46,70 93,40
Sédo Jodo Del Rei - Tiradentes 19,70 39,40
Sao Tiago - Tiradentes 54,40 108,80
DISTANCIAS ENTRE AS BASES DA MICRO DE CONSELHEIRO LAFAIETE

Distancias entre bases: KM |Ida/Volta
Congonhas - Entre Rios de Minas 47,30 94,60
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Congonhas - Ouro Branco 23,20 46,40
Congonhas - Piranga 91,40 182,80
Congonhas - Rio Espera 85,20 170,40
Conselheiro Lafaiete - Congonhas 23,60 47,20
Conselheiro Lafaiete - Entre Rios de Minas 49,60 99,20
Conselheiro Lafaiete - Ouro Branco 27,60 55,20
Conselheiro Lafaiete - Piranga 69,90 139,80
Conselheiro Lafaiete - Rio Espera 64,60 129,20
Entre Rios de Minas - Ouro Branco 53,20 106,40
Entre Rios de Minas - Piranga 117,00 234,00
Entre Rios de Minas - Rio Espera 111,00 222,00
Ouro Branco - Piranga 73,70 147,40
Ouro Branco - Rio Espera 67,20 134,40
Piranga - Rio Espera 48,30 96,60

DISTANCIAS ENTRE AS BASES DA MICRO DE BARBACENA

Distancias entre bases: KM |Ida/Volta
Alto Rio Doce - Carandai 85,30 170,60
Alto Rio Doce - Ibertioga 98,60 197,20
Barbacena - Alto Rio Doce 58,30 116,60
Barbacena - Carandai 37,00 74,00
Barbacena - Ibertioga 45,10 90,20
Carandai - Ibertioga 78,40 156,80

DISTANCIAS ENTRE AS BASESES DE MICROS DIFERENTES

Distancias entre bases: KM |Ida/Volta
Alto Rio Doce - Barroso 82,50 165,00
Alto Rio Doce - Bom Sucesso 195,00 390,00
Alto Rio Doce - Congonhas 143,00 286,00
Alto Rio Doce - Entre Rios de Minas 153,00 306,00
Alto Rio Doce - Lagoa Dourada 125,00 250,00
Alto Rio Doce - Madre de Deus de Minas 164,00 328,00
Alto Rio Doce - Nazareno 161,00 322,00
Alto Rio Doce - Ouro Branco 144,00 288,00
Alto Rio Doce - Piranga 79,60 159,20
Alto Rio Doce - Resende Costa 149,00 298,00
Alto Rio Doce - Rio Espera 35,70 71,40
Alto Rio Doce - Sao Tiago 159,00 318,00
Alto Rio Doce - Tiradentes 108,00 216,00
Barbacena - Barroso 28,80 57,60
Barbacena - Bom Sucesso 142,00 284,00
Barbacena - Congonhas 97,50 195,00
Barbacena - Conselheiro Lafaiete 75,30 150,60
Barbacena - Entre Rios de Minas 114,00 228,00
Barbacena - Lagoa Dourada 81,20 162,40
Barbacena - Madre de Deus de Minas 116,00 232,00
Barbacena - Nazareno 104,00 208,00

o

36



CISRU

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA

BR265, N°: 1501, Bairro Grogot6 - Barbacena/MG - CEP 36202-630

acinterno@cisru.saude.mg.gov.br
Fone: PABX (32) 3339-5550

Barbacena - Ouro Branco 102,00 204,00
Barbacena - Piranga 142,00 284,00
Barbacena - Resende Costa 94,80 189,60
Barbacena - Rio Espera 136,00 272,00
Barbacena - Sdo Jodo Del Rei 60,00 120,00
Barbacena - Sao Tiago 102,00 204,00
Barbacena - Tiradentes 52,50 105,00
Barroso - Congonhas 121,00 242,00
Barroso - Entre Rios de Minas 88,50 177,00
Barroso - Ouro Branco 122,00 244,00
Barroso - Piranga 166,00 332,00
Barroso - Rio Espera 160,00 320,00
Bom Sucesso - Congonhas 206,00 412,00
Bom Sucesso - Entre Rios de Minas 156,00 312,00
Bom Sucesso - Ouro Branco 209,00 418,00
Bom Sucesso - Piranga 280,00 560,00
Bom Sucesso - Rio Espera 230,00 460,00
Carandai - Barroso 60,90 121,80
Carandai - Bom Sucesso 176,00 352,00
Carandai - Congonhas 60,20 120,40
Carandai - Entre Rios de Minas 68,00 136,00
Carandai - Lagoa Dourada 35,80 71,60
Carandai - Madre de Deus de Minas 131,00 262,00
Carandai - Nazareno 139,00 278,00
Carandai - Ouro Branco 63,30 126,60
Carandai - Piranga 108,00 216,00
Carandai - Resende Costa 66,60 133,20
Carandai - Rio Espera 99,00 198,00
Carandai - Sdo Tiago 113,00 226,00
Carandai - Tiradentes 86,60 173,20
Conselheiro Lafaicte - Alto Rio Doce 121,00 242,00
Conselheiro Lafaiete - Barroso 96,20 192,40
Conselheiro Lafaiete - Bom Sucesso 213,00 426,00
Conselheiro Lafaiete - Carandai 36,60 73,20
Conselheiro Lafaiete - Ibertioga 113,00 226,00
Conselheiro Lafaiete - Lagoa Dourada 70,00 140,00
Conselheiro Lafaiete - Madre de Deus de Minas 166,00 332,00
Conselheiro Lafaiete - Nazareno 167,00 334,00
Conselheiro Lafaiete - Resende Costa 111,00 222,00
Conselheiro Lafaiete - Sao Tiago 158,00 316,00
Conselheiro Lafaiete - Tiradentes 122,00 244,00
Ibertioga - Barroso 70,40 140,80
Ibertioga - Bom Sucesso 182,00 364,00
Ibertioga - Congonhas 136,00 272,00
Ibertioga - Entre Rios de Minas 148,00 296,00
Ibertioga - Lagoa Dourada 113,00 226,00
Ibertioga - Madre de Deus de Minas 53,40 106,80
Ibertioga - Nazareno 118,00 236,00

o
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Ibertioga - Ouro Branco 140,00 280,00
Ibertioga - Piranga 183,00 366,00
Ibertioga - Resende Costa 135,00 270,00
Ibertioga - Rio Espera 176,00 352,00
Ibertioga - Sdo Tiago 145,00 290,00
Ibertioga - Tiradentes 96,20 192,40
Lagoa Dourada - Congonhas 77,70 155,40
Lagoa Dourada - Entre Rios de Minas 32,00 64,00
Lagoa Dourada - Ouro Branco 85,40 170,80
Lagoa Dourada - Piranga 148,00 296,00
Lagoa Dourada - Rio Espera 131,00 262,00
Madre de Deus de Minas - Congonhas 165,00 330,00
Madre de Deus de Minas - Entre Rios de Minas 125,00 250,00
Madre de Deus de Minas - Ouro Branco 178,00 356,00
Madre de Deus de Minas - Piranga 239,00 478,00
Madre de Deus de Minas - Rio Espera 233,00 466,00
Nazareno - Congonhas 159,00 318,00
Nazareno - Entre Rios de Minas 119,00 238,00
Nazareno - Ouro Branco 172,00 344,00
Nazareno - Piranga 225,00 450,00
Nazareno - Rio Espera 217,00 434,00
Resende Costa - Congonhas 109,00 218,00
Resende Costa - Entre Rios de Minas 61,60 123,20
Resende Costa - Ouro Branco 114,00 228,00
Resende Costa - Piranga 185,00 370,00
Resende Costa - Rio Espera 179,00 358,00
Sao Jodo Del Rei - Alto Rio Doce 113,00 226,00
Sdo Jodo Del Rei - Carandai 93,00 186,00
Sdo Jodo Del Rei - Congonhas 114,00 228,00
Sao Jodo Del Rei - Conselheiro Lafaiete 117,00 234,00
Sdo Jodo Del Rei - Entre Rios de Minas 68,00 136,00
Sao Joao Del Rei - Ibertioga 99,50 199,00
Sao Jodo Del Rei - Ouro Branco 124,00 248,00
Sdo Jodo Del Rei - Piranga 183,00 366,00
Sdo Jodo Del Rei - Rio Espera 185,00 370,00
Sao Tiago - Congonhas 150,00 300,00
Sao Tiago - Entre Rios de Minas 110,00 220,00
Sao Tiago - Ouro Branco 163,00 326,00
Sao Tiago - Piranga 226,00 452,00
Sao Tiago - Rio Espera 221,00 442,00
Sao Tiago - Tiradentes 54,40 108,80
Tiradentes - Congonhas 112,00 224,00
Tiradentes - Entre Rios de Minas 72,10 144,20
Tiradentes - Ouro Branco 125,00 250,00
Tiradentes - Piranga 192,00 384,00
Tiradentes - Rio Espera 186,00 372,00

Fonte: Google Maps

o
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ANEXO IV

Formulario de Solicitacao de Afastamento Sem Remuneracao

Remetente

Nome: ,
Endereco:
Documento de identificacdo: Carteira de Identidade (RG) n. ,
expedida por , CPF n. Funcio desempenhada:

, Base de Atuacao:
Destinatario:
Consorcio Intermunicipal de Saude da Rede de Urgéncia Centro Sul — CISRU Centro
Sul

CNPJ: 11.938.399/0001-72
Endereco: BR265, n° 1501, Bairro Grogotd, Barbacena/MG.

Assunto: Solicitagdo de licenga ndo remunerada

Prezados Senhores,

Em conformidade com o acordo coletivo vigente celebrado entre o Consorcio ¢ o Sind-Satide-
MG, venho por meio desta carta, solicitar-lhes a suspensdo temporaria do meu contrato de
trabalho, no periodo compreendido entre / / a / / ,
totalizando dias de afastamento.

Tal licenca me ¢ indispensavel para realizagdo dos seguintes motivos:

Caso os Srs. Acatem o presente pedido de afastamento, informo que renuncio, desde ja, aos
vencimentos e beneficios relativos ao periodo em questao.

Tendo em vista a conveniéncia desta licenga, pelos motivos expostos, espero contar com vossa
compreensdo, para que, gentilmente, acatem o presente pedido. Permanecgo a disposi¢do para
quaisquer esclarecimentos que julgarem necessario.

Declaro, por fim, que estou ciente que quando do meu retorno, devo exercer minhas fungdes no
turno que estiver disponivel a época.

Agradeco pela atengdo e lhes transmito os meus melhores votos.

Atenciosamente,

Barbacena, de de

Nome do solicitante
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ANEXO V

Autoriza¢io do Superior Imediato de Afastamento Sem Remuneracio

De: Coordenagao de
Para: Setor de Recursos Humanos

Em consideracdo a solicitagdo de afastamento do empregado publico Sr(a).

, que exerce a funcdo de neste
Consorcio, esta coordenacdo informa que podera conceder a licenca a partir da data de
/ / . Cabe reiterar que quando do retorno do empregado publico as suas fungdes

este retomara suas atividades em turno disponivel a época do retorno.

Barbacena, de de

Nome completo
Coordenador de XXXXXXXXXXXXX
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ANEXO VI

TERMO DE AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO SEM REMUNERACAO

Apo6s concordancia da Coordenagdo de Enfermagem (ou Direcdo de Coordenacdo
Médica ou Geréncia de Logistica) acolho e autorizo a solicitagdo de afastamento sem
remunera¢ao do empregado publico Sr(a). a partir da data de

/] , observadas as seguintes condicoes:

e Durante ao periodo de vigéncia do referido afastamento, ndo sera concedido nenhum
beneficio ao empregado publico e este ndo faré jus ao recebimento de seus vencimentos;

e O empregado publico poderd ser convocado a qualquer tempo para retomar suas
atividades de acordo com as necessidades do CISRU Centro Sul, sendo que esta
convocacgao sera enviada com 30 dias de antecedéncia;

e Ao retornar as suas atividades o empregado publico executara suas atividades no mesmo
turno que ocupa atualmente, podendo a coordenagdo imediata definir alteracdes que
julgar necessarias, desde que devidamente justificadas;

e (Caso o empregado publico necessite retornar as suas atividades, deverd formalizar
oficialmente pedido junto ao Setor de Recursos Humanos com no minimo 60 dias de
antecedéncia;

Publique-se e cientifique-se o empregado publico solicitante e arquive este na pasta
funcional do mesmo.

Barbacena MG, de de

Presidente do CISRU Centro Sul
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ANEXO VII

Formulario para Solicitacao de Afastamento para Desincompatibiliza¢ao

De: (Nome, CPF, fung¢ao)
Para: Coordenagao de

Em atencdo ao prazo de desincompatibilizagdo para a candidatura a cargo eletivo de
, No municipio de , has elei¢oes de , conforme
determinado pelo TER, nos seguintes termos:

e “No caso de servidores publicos, estatutdrios ou ndo, a Justica Eleitoral
determina o prazo de desincompatibilizacdo de trés meses para a disputa do cargo
de prefeito, vice-prefeito e vereador.”

Solicito a concessdo de Licenga para participar de Atividade Politica,
conforme exigido pela Lei Complementar n® 64/1990 e nos termos da deliberacdo da 49*
Assembleia Geral de Prefeitos do CISRU Centro Sul, do Art. 96-A, §3°, do Regimento Interno
e da Instrucdo Normativa __ /

Estou ciente que tenho o prazo até o dia [/ para enviar a documentagao
abaixo descrita, sob pena de ser considerado faltoso nos dias em que deixei de trabalhar.
a) Formulario de Licenca para Atividade Politica, devidamente preenchido pelo empregado.
(Anexo VI)
b) Manifestagao de ciéncia do superior imediato.
¢) Copia autenticada da ata da convencdo partidaria que escolheu o empregado publico como
candidato, no caso de licen¢a remunerada.
d) Copia autenticada da Certidao emitida pela Justi¢a Eleitoral, informando sobre o deferimento
do Registro da Candidatura, no caso de licenga remunerada.

Local, de de

ASSINATURA DO EMPREGADO ASSINATURA DO SUPERIOR IMEDIATO
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ANEXO VIII

FORMULARIO LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA
(De acordo com o art.86 da Lei n° 8.112/1990)

1. IDENTIFICACAO DO (A) SERVIDOR (A)

Nome:

CPF: Telefone: E-mail:
Base de Lotagao: Funcao:

2. DADOS DA LICENCA
Cargo Eletivo Pleiteado:
Partido Politico:

Data da Convengao Partidaria:

Data do Pedido de Registro da Candidatura:

3. REQUERIMENTO

Solicito a concessdo de Licenca para Atividade Politica, conforme art.86 da Lei n°® 8.112/1990:
() Sem remuneragdo - durante o periodo que mediar entre a escolha em convencao partidaria,
como candidato a cargo eletivo, e a véspera dos 3 (trés) meses anteriores ao pleito. (A partir da
indica¢do em convengdo partidaria até o prazo final para o pedido de registro de candidatura
junto a Justica Eleitoral)

() Com remuneragao - 3 (trés) meses anteriores ao pleito, para concorrer cargo eletivo. (A partir
do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte ao da elei¢ao)

4. DOCUMENTACAO ANEXA

() Certidao de filiagao partidaria, no ato do requerimento;

() Copia da ata da convengdo partidaria que escolheu o servidor como candidato, apos a
convencao partidaria e o registro da candidatura;

() Declaragao ou outro documento que comprove o registro da candidatura junto ao 6rgao
eleitoral.

ASSINATURA DO EMPREGADO ASSINATURA DO SUPERIOR IMEDIATO
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ANEXO IX

REQUERIMENTO DE LICENCA PARA CAPACITACAO

A Coordenagao de Recursos Humanos

Nome:

CPF: Telefone: E-mail:

Base de Lotagao: Funcao:

Requer concessdo de  dias (limite de 03 meses) de Licenga para Capacitagdo, a partir de
/|, referente ao periodo Aquisitivo (02 anos de efetivo exercicio) compreendido entre
A e A para participar do(s) curso(s)

, com varga horéria de horas, conforme documentacao anexa.

Nestes termos, pede deferimento.

Data: / /

Assinatura do empregado

Observacio: Para que se viabilize o afastamento em tempo habil, o interessado devera dar entrada com
0 processo com, no minimo, 60 dias de antecedéncia do inicio da Licenca.

Manifestacio da Chefia imediata:
De acordo com o afastamento: () Sim () Nao

Local e data: , |/

Assinatura da Chefia imediata

Manifestacio da Secretaria Executiva:
De acordo com o afastamento: () Sim () Nao

Local e data: , |/

Assinatura da Secretaria Executiva
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