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REGIMENTO INTERNO DA UNIDADE PUBLICA

DE ATENCAO ESPECIALIZADA — UPAE RECIFE

INTRODUCAO

Este Regimento representa a estrutura de funcionamento da Unidade Publica de
Atencao Especializada Recife— Deputado Antonio Luiz Filho - UPAE Recife — que comp®fe o
HCP Gestdo. O presente regimento traz, em linhas gerais, os aspectos diretivos, estruturais e
institui as normas gerais de funcionamento do servico aplicavel a todos os profissionais lotados
nestes servicos.

CAPITULO |

DA CARACTERIZACAO DA UPAE E DA FINALIDADE

Art. 1° A Unidade Publica de Atencdo Especializada é uma unidade ambulatorial com
funcionamento de segunda a sexta feira das 07h as 19h, ofertando consultas médicas
especializadas, consultas de outros profissionais de nivel superior, servico de apoio
diagnéstico e terapéutico e sessdes de reabilitacdo motora para adultos e criangas com
necessidades de desenvolvimento intelectual.

Art. 2° A Unidade Publica de Atencao Especializada gerida pelo HCP Gestédo tem as
seguintes diretrizes:

I. Realizar atendimento assistencial ambulatorial, dentro das especialidades previstas
contratualmente, em obediéncia aos principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude;

Il. Assegurar que a assisténcia prestada aos pacientes regulados seja gratuita e obedeca a
territorialidade previamente definida pelo contratante;

lll. Prestar assisténcia a saude com qualidade, constituindo-se em um modelo de
exceléncia para a populagéo.

DA FISCALIZACAO DO CONTRATO DE GESTAO

Art. 3° A fiscalizacdo do Contrato de Gestdo se da através do monitoramento das
metas estabelecidas pelos indicadores de producéo e de qualidade previstos contratualmente,
gue podem sofrer variacdo ao longo da vigéncia contratual.

CAPITULO Il

DA ESTRUTURACAO E DAS ATRIBUICOES DA GESTAO DA UPAE

Art. 4° A Unidade Publica de Atencdo Especializada Recife apresenta a seguinte
estrutura organizacional gestora:

I. Coordenacéo Geral da Unidade;
Il. Coordenacédo Médica;

I1l. Coordenagdo Multiprofissional;
IV. Supervisdo Administrativa.

Art. 5° As Comissdes Permanentes estdo constituidas como 6rgdos auxiliares da
UPAE. Sao comissdes com reuniées mensais ordinarias da UPAE Recife:
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I. Comissao de farmacia e terapéutica

II. Comisséao de revisdo de prontuario e 6bito

Ill. Comisséo Interna de Prevencgédo de Acidentes e Assédio

IV. Comissao do nucleo de seguranca do paciente

V. Comissao de Prevencéo e Riscos de Acidentes com Materiais Perfurocortantes

Art. 6° Compete a Coordenacéo Geral da Unidade:
|. Garantir a execucéo das atividades técnicas assistenciais e administrativas da UPAE;

Il. Monitorar e executar o planejamento econdmico financeiro estabelecido pelo HCP
Gestdo em consonancia com o programa anual tragado para a UPAE;

Ill. Validar as agendas mensais e envia-las em tempo oportuno para a Regulacdo
conforme previsado contratual;

IV. Validar e encaminhar ao HCP Gestdo e ao Contratante os relatérios gerenciais
solicitados;

V. Zelar pela qualidade dos servicos prestados na unidade;

VI. Manter um sistema de cooperacdo com as demais unidades que compfem a
Organizagéo Social de Saude e com a rede de salde do territorio;

VII. Acompanhar as aquisicfes feitas para a unidade no que se refere a qualidade e ao
custo;

VIII. Participar das reunibes de avaliacdo do contrato de gestdo realizadas pelo
Contratante;

IX. Monitorar e cumprir os indicadores e metas previstos em contrato de Gestao;

X. Prestar informag6es para envio aos diversos 6rgdos de controle dentro dos preceitos
estabelecidos pelos Codigos de Etica profissionais;

Art. 7° Compete & Coordena¢é@o Médica da unidade:
I. Dirigir e coordenar o corpo clinico da unidade;

Il. Responsabilizar-se tecnicamente junto aos Conselhos Federal e Regional de
Medicina e representar a unidade/HCP Gestao junto as autoridades pertinentes e perante o
juizo, conforme legislacao vigente;

Ill. Supervisionar a execuc¢do das atividades de assisténcia médica da unidade
ambulatorial;

IV. Monitorar o preenchimento integral de todos os documentos obrigatérios, tanto o
prontuario do paciente bem como demais documentos solicitados pela Organiza¢do Social de
Saude;

V. Zelar pela utilizagdo de profissionais capacitados e habilitados para realizacdo de
procedimentos, conforme especialidade médica;

VI. Zelar para que a prescri¢cdo obedeca a padronizacao dos medicamentos implantada
pela Organizacdo Social de Saude;

VII. Implementar normativas, rotinas, fluxos e procedimentos assistenciais médicos
definidos pela Organizagdo Social de Saude e elaborar as normativas e procedimentos
internos, conforme especificidade técnica do servi¢o;

VIII. Zelar pela ética profissional;

IX. Mediar conflitos e estimular o relacionamento harmonioso, ético, entre os
profissionais médicos e demais profissionais atuantes na instituigdo.
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Art. 8° Compete a Coordenacédo Multiprofissional da unidade:

I. Responsabilizar-se tecnicamente junto aos Conselhos Federal e Regional e
representar a unidade/Organizacdo Social de Saude junto as autoridades competentes e
perante o juizo, conforme legislagéo vigente;

Il. Assegurar relagdo atualizada junto ao Conselho Regional dos profissionais que
atuam sob sua responsabilidade;

Il. Garantir o cumprimento do Cadigo de Etica pelos profissionais;
IV. Coordenar a equipe de enfermagem da unidade;

V. Supervisionar todas as atividades e recursos disponiveis para a prestagdo de
assisténcia aos pacientes da unidade;

VI. Garantir a assisténcia em todas as areas de atendimento da unidade com
qualidade;

VII. Coordenar a implantag&o das normas e rotinas dos Protocolos Assistenciais;
VIII. Inserir e acompanhar profissionais nas comissdes existentes na institui¢ao;

IX. Implementar normativas, rotinas, fluxos e procedimentos definidos pelo HCP
Gestdo e elaborar as normativas e procedimentos internos, conforme especificidade do
servico;

X. Agir de forma integrada com a Coordenagdo Médica nas questBes técnicas
assistenciais, e com as demais Coordenacdes da unidade para assuntos relacionados a cada
area, buscando otimizar os processos operacionais;

XI. Realizar controle rigoroso para preenchimento dos prontuarios, assim como, da
correta tramitacdo e garantia da integridade dos mesmos.

Art. 9° Compete a Supervisao Administrativa da unidade:

I. Atuar de forma integrada com os demais setores assistencial e de higienizagdo na
supervisdo direta e controle das a¢Bes administrativas para o perfeito funcionamento da
unidade.

Il. Supervisionar operacionalmente as atividades locais relativas ao controle de
patriménio, almoxarifado, servigcos gerais, recepcao, portaria € manutencao;

Ill. Supervisionar sob o ponto de vista administrativo a execuc¢éo de servicos prestados
por terceiros contratados

IV. Monitorar e controlar as agendas geradas para atendimento médico e de outros
profissionais de saude a fim da melhor execucéo das atividades da unidade;

V. Implementar normativas, rotinas, fluxos e procedimentos definidos pela Organizacdo
Social de Saude e elaborar as normativas e procedimentos internos, conforme especificidade
do servico;

VI. Assistir as atividades de seguranca no trabalho, visando a reducao/ eliminacédo de
acidentes por intermédio da CIPA (Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes e de
Assédio).

CAPITULO IlI

DA ESTRUTURACAO DAS ATRIBUICOES DO CORPO TECNICO ASSISTENCIAL

Art. 10. Compete ao Enfermeiro:
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I. Atender as solicitacdes da Supervisdo de Enfermagem;

Il. Realizar assisténcia direta aos usuarios que exijam conhecimentos de base cientifica
e técnica, através da consulta de enfermagem;

Ill. Supervisionar a realiza¢do dos procedimentos técnicos;

IV. Prestar assisténcia ao paciente respeitando os principios técnicos, éticos e
cientificos;

V. Participar das atividades da Educacdo Permanente;
VI. Realizar consulta e encaminhamento para equipe multidisciplinar.

Art. 11. Compete ao Técnico de Enfermagem:
|. Efetuar procedimento técnico de sua competéncia;
Il. Realizar preparo e triagem de pacientes para consultas, exames e tratamentos;

Ill. Realizar cuidados diretos e orientacdo aos usuarios quanto ao cumprimento das
orientagbes médicas e de enfermagem;

IV. Auxiliar na realizacao de exames e procedimentos;

V. Realizar lavagem e esterilizacdo de equipamentos utilizados nos procedimentos néo
descartaveis;

VI. Efetuar atividades determinadas pelo enfermeiro responsavel pelo setor que ndo
estejam aqui descritas, mas que facam parte de suas atribui¢cdes, conforme Lei n° 7.498/86 e
Decreto n° 94.406/87.

Art. 12. Compete ao Técnico em Radiologia:

|. Preparar materiais e equipamentos para exames radioldgicos;

Il. Operar aparelhos de imagem para produzir graficos funcionais auxiliando o
diagnéstico;

Ill. Prestar assisténcia aos pacientes zelando pelo seu conforto e bem estar;

IV. Enviar imagens dos exames realizados para a sala de emisséo dos laudos.

Art. 13. Compete ao Setor de Farmacia da unidade:
|. Controlar os medicamentos fornecidos;

Il. Controlar o estoque otimizando a utilizagdo do mesmo, evitando faltas de
medicamentos, vencimentos ou subestoques na unidade;

Ill. Potencializar a utilizacdo da ferramenta de tecnologia disponivel (SISTEMA MV
SOUL) para planejamento, organizacao e controle das atividades do setor;

IV. Participar da padronizagao dos medicamentos utilizados na unidade, respeita-la e
sugerir alterag6es mediante autorizacao da Coordenacédo Médica da unidade;

V. Cooperar com as pesquisas terapéuticas que possam vir a ocorrer nas unidades
geridas pela Organizacdo Social de Salde;

VI. Dispensar medicamentos através do sistema adotado pela Organizacdo Social de
Saude;

VII. Ser responsavel pelo reabastecimento e pela validade dos medicamentos
utilizados para os casos de emergéncia;

VIIl. Monitorar registro de consumo, perda e extravio de medicamentos;
IX. Manter a vigilancia continua sobre os efeitos adversos dos medicamentos;
X. Receber as requisi¢cbes das prescri¢cdes e dispensar as medicacdes;
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Xl. Cooperar com a Comissdo de Farmacia e Terapéutica nas atividades de
desenvolvimento e analise para a padronizagcao dos medicamentos em uso.

Art. 14. Compete ao Servigo Social da unidade:

I. Atender pacientes, familiares e acompanhantes;

II. Discutir casos com equipe multiprofissional;

Ill. Orientar sobre os direitos sociais e de cidadania;

IV. Sensibilizar sobre aspectos que interferem no processo saude/doencga;
V. Articular com a rede de salde e demais servicos socioassistenciais;

VI. Intervir em situacdes de risco e vulnerabilidade social visando o fortalecimento dos
vinculos familiares e comunitérios;

VII. Acompanhar os casos mais graves de pacientes reincidentes;
VIIIl. Registrar no prontuério do paciente as evolugdes sociais;
IX. Apresentar estatisticas mensais dos atendimentos do Servico Social.

Art. 15. Compete ao Servico de Fisioterapia da unidade:

I. Atender pacientes, realizando fisioterapia motora conforme necessidade funcional;
1. Orientar familiares e acompanhantes sobre o trabalho de reabilitacéo;

Ill. Realizar consultas de reavaliacdo do paciente;

IV. Eleger e quantificar as intervencgdes e condutas fisioterapéuticas apropriadas;

V. Estabelecer prognéstico, reavaliando condutas e decidindo a situacdo de alta
fisioterapéutica;

VI. Discutir casos com equipe multiprofissional;
VII. Sensibilizar sobre aspectos que interferem no processo saude/doenca.

Art. 16. Compete ao Servigo de Psicologia da unidade:
I. Promover a humanizacédo do atendimento, facilitando a relac@o equipe/ paciente;
Il. Promover atendimento psicolégico ambulatorial;

Ill. Auxiliar o paciente e a familia na compreensao da doenga e tratamento, tornando-os
ativos no processo de recuperacao;

IV. Trabalhar de forma integrada com os demais profissionais de saude, colaborando
assim para uma visao global do paciente dentro de um enfoque multidisciplinar e possibilitando
a assisténcia e apoio técnico a equipe.

Art. 17. Compete ao Servigo de Terapia Ocupacional da unidade:

I. Realizar os procedimentos de terapia ocupacional nos pacientes em regime
ambulatorial;

Il. Promover a prevencdo e realizar atendimentos em individuos portadores de
alteracdes cognitivas, afetivas, perceptivas e psicomotoras, decorrentes ou ndo de distarbios
genéticos, traumaticos ou de doencgas adquiridas por meio da utilizacdo da atividade humana
como base de desenvolvimento de projetos terapéuticos especificos;

I1l. Proporcionar ampliacao do campo de acéo, desempenho, autonomia e participacao,
considerando recursos e necessidades de acordo com o momento e lugar, estimulando
condicdes de bem-estar e autonomia.

Art. 18. Compete ao Servico de Nutricdo da unidade:

Pagina 5 de 14




REGIMENTO UPAE RECIFE- DEPUTADO ANTONIO LUIZ N° de Paginas:
FLIFE FILHO 14
Aﬂt[‘JﬂiGVL_LI?ZF*mD

NTOESPECIALIZADO  osramesu

Data da Reviséo: Reviséo: Data de Vencimento: Aprovacéo:
Setembro 2026 04 Setembro de 2027 09/2026

I. Realizar diagnéstico nutricional e elaborar planejamento alimentar dos pacientes;
Il. Fazer acompanhamento nutricional, juntamente com outras especialidades;
Ill. Trabalhar em conjunto com a equipe multidisciplinar.

Art. 19. Compete ao Servigo de Desenvolvimento Integral da unidade:

I. Atuar precoce e preventivamente através de avaliacdo, com utilizacdo de manuais
consolidados;

1. Orientar familiares e assistir a criangca em seu processo de desenvolvimento;

Ill. Participar de equipe multiprofissional atuando em terapéuticas que levem ao bom
prognastico;

IV. Diagnosticar, inclusive por meio de reunides clinicas, sintomas de distdrbios e
planejar o tratamento visando o restabelecimento das funcdes vitais.

V. Avaliar as deficiéncias dos pacientes realizando exames e demais técnicas proprias;
VI. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de atuagéo.

CAPITULO IV

DA ESTRUTURACAO E DAS ATRIBUICOES DO SETOR DE APOIO

Art. 20. Compete ao Setor de Arquivo Médico e Estatistica (SAME):
I. Controlar o fluxo de tramitagdo dos prontuarios na unidade ambulatorial;

Il. Ordenar, guardar e conservar os Prontuarios dos Pacientes registrados, zelando
pela sua clareza, exatidao e pelo completo preenchimento de todos os dados necessarios;

Ill. Proibir o acesso ao prontuario do paciente por pessoas ndo autorizadas para esta
finalidade, bem como todos os documentos relacionados com a assisténcia prestada, devendo
ser respeitado o sigilo por todos os profissionais e colaboradores.

Art. 21. Compete ao Setor de Faturamento da unidade:

I. Proceder corretamente os mecanismos de cobranca da producdo executada
mediante o sistema do DATASUS, alimentando as informacdes via sistema MV SOUL,;

Il. Receber os documentos relativos as autorizacdes e cobrancas de procedimentos
multiprofissionais dando o devido encaminhamento;

Ill. Encaminhar em tempo habil o envio dos arquivos consolidados para fins de
faturamento da unidade;

IV. Responsabilizar-se pelo monitoramento de eventuais glosas dentro do prazo
possivel para ajuste.

Art. 22. Compete ao ponto focal do setor de tecnologia da informacao (TI) na unidade:

I. Manter controle de todos os equipamentos de informatica e das licencas dos
Softwares instalados nos diversos setores da unidade;

Il. Responsabilizar-se pelo suporte aos usuarios de aplicativos instalados na unidade;
IIl. Controlar todos os setores informatizados da unidade;

IV. Monitorar o sigilo, a seguranca, disponibilidade e guarda das informacdes;

V. Manter o parque tecnolégico em pleno funcionamento;

VI. Implementar as rotinas e normativas técnicas internas definidas pelo HCP Gestéo
para o funcionamento na unidade.
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Art. 23. Compete ao ponto focal de recursos humanos na unidade:
I. Apoiar o fechamento mensal da folha de pagamento da unidade;
Il. Monitorar a frequéncia dos funcionarios da unidade;
I1l. Monitorar a movimentacéo de pessoas da unidade;

IV. Analisar as medidas disciplinares cabiveis, se reportando ao setor de recursos
humanos da OSS;

V. Implementar o programa de desenvolvimento definido pelo HCP Gestéo na unidade;

VI. Implementar as rotinas e normativas técnicas internas definidas pelo HCP Gestéo
para o funcionamento na unidade;

VII. Receber e conferir os comprovantes de auséncia apresentados pelos
colaboradores e registrar as justificativas e abonos no ponto eletrdnico e no sistema LG,
conforme o Capitulo VI e o Anexo | deste Regimento.

Art. 24. Compete ao Almoxarife:

|. Receber, conferir, armazenar, controlar e distribuir materiais e insumos utilizados na
unidade;

1. Classificar os itens/produtos no sistema de compras, com as respectivas exigéncias
de padronizacao;

Ill. Estabelecer e monitorar o ponto de ressuprimento dos itens/produtos;
IV. Estabelecer o estoque minimo (de seguranca) e maximo dos itens/produtos;

V. Manter os itens/produtos em condi¢cdes adequadas de uso (controle de temperatura
e umidade, ambiente climatizado) e preservacao da integridade durante o periodo de
estocagem, evitando possiveis perdas por desvio de qualidade, vencimento ou movimentagdes
ndo autorizadas até o momento de utilizacéo;

VI. Implementar rotinas e normativas técnicas internas definidas pela Gestao para o
funcionamento do setor;

VII. Submeter notas fiscais em plataforma interna aos setores de prestagéo de contas e
manter relatdrios organizados por competéncia.

CAPITULO V

DOS DEVERES, OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO EMPREGADO

Art. 25. Todo empregado, além das disposi¢des contratuais e legais, deve atender com
rigor as seguintes disposicoes:

I. Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho,
com zelo, espirito de colaboragéo, atengdo e competéncia profissional;

Il. Acatar com presteza e consideracdo as ordens e instrucfes emanadas de superiores
hierarquicos e chefes imediatos;

[ll. Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico, comunicando imediatamente qualquer
irregularidade de que tiver conhecimento;

IV. Observar a maxima disciplina no local de trabalho; zelar pela organizacdo, manutencdo
e asseio no local de trabalho, bem como nas demais dependéncias da empresa,;

V. Fazer as refei¢cdes no local disponibilizado para esta finalidade;
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VI. Zelar pela boa conservacgao das instalagdes, equipamentos, maquinas, ferramentas ou
quaisquer outros equipamentos que |he forem confiados, comunicando as
anormalidades notadas, e evitar desperdicio de materiais, energia elétrica, agua, ar
comprimido, etc.;

VIl. Manter na vida privada e profissional conduta compativel com a dignidade do cargo
ocupado e com a reputacdo do quadro de pessoal da empresa;

VIIl. Zelar e atender a todas as normas de seguranca, usando o0s equipamentos de
protecdo individual ou coletiva (6culos, calcados, capacetes, etc.), evitando acidente
préprio e/ou com outros empregados; comparecer a aulas ou reunides de instrucao
sobre prevencéo de acidentes, combate a incéndio, inundagdes, etc.;

IX. Usar o cracha (elemento de identificagéo) fornecido pela empresa e responsabilizar-se
por sua conservagao;

X. Prestar toda colaboracdo & Empresa e aos colegas, cultivando o espirito de comunhéo e
mutua fidelidade na realizac&@o do servico em prol dos objetivos da Empresa;

XI. Informar ao Departamento de Recursos Humanos qualquer modificacdo em seus dados
pessoais, tais como estado civil, militar, aumento ou reducédo de pessoas na familia,
mudanca de residéncia, etc.;

XIl. Antes da marcacédo do ponto, deixar os pertences pessoais no guarda-volumes, estar
uniformizado e em condicdes de trabalho, sendo vedado guardar objetos de valor em
locais coletivos (dinheiro, joias, cheques, cartdo de crédito e/ou débito, aparelho de
celular, etc.);

XIll. Trabalhar com a atencdo necessaria a fim de evitar danos e prejuizos materiais;

XIV. Indenizar os prejuizos causados a Empresa por mau emprego, dolo ou culpa
(negligéncia, impericia, imprudéncia ou omissdo), caracterizando-se a
responsabilidade por:

a) sonegacao de valores e/ou objetos confiados;

b) danos e avarias em qualquer bem da empresa que estiver sob sua guarda, uso ou
sujeito a sua fiscalizacéo;
c) erro de calculo doloso contra a empresa;

d) multas de transito por ato de ma conduta ao volante e respectiva pontuacdo em sua
Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH, quando em uso de veiculo do
empregador;

XV. Usar corretamente o uniforme quando fornecido e apresentar-se ao trabalho
corretamente vestido, em condi¢cdes normais de higiene;

XVI. Incentivar e promover a responsabilidade e o cumprimento das normas estabelecidas
neste Regimento;

XVII. Informar imediatamente a empresa sempre que tiver suspeita fundada ou
conhecimento de algo que nédo esteja de acordo com os principios mencionados neste
Regimento;

XVIII. Apresentar justificativa ao Departamento Pessoal e/ou ao gestor imediato, no prazo
de até 48 (quarenta e oito) horas continuas, sempre que se atrasar ao servigo, sair
antes do término da jornada ou faltar por qualquer motivo, observado o disposto no
Capitulo VI deste Regimento;

XIX. Registrar pessoalmente, por biometria, todas as marcacdes de ponto da jornada,
inclusive as de inicio e término do intervalo intrajornada, nos termos do Capitulo VI
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deste Regimento.

§ 1° A responsabilidade administrativa ndo exime o empregado da responsabilidade
civil ou criminal.

§ 2° As indenizagBes e reposigdes por prejuizos causados, nos termos do inciso XIV,
serdo descontadas dos salarios, observado o art. 462 da CLT.

8§ 3° A empresa descontara do salario os periodos relativos aos atrasos, saidas
antecipadas e faltas ao servigo, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades previstas em lei,
tais como adverténcias, excetuadas as auséncias com previsdo legal ou convencional
devidamente justificadas com declaracdes e/ou atestados médicos.

CAPITULO VI

DO REGISTRO DE PONTO, DAS AUSENCIAS E DOS ABONOS

Art. 26. O controle da jornada de trabalho é realizado por meio do Registrador
Eletrénico de Ponto (REP), com identificagdo biométrica, e as ocorréncias séo tratadas no
sistema de folha de pagamento LG, observadas as seguintes regras:

I. O registro biométrico é obrigatério para todos os colaboradores, incluindo os
supervisores e aqueles com nivel hierarquico abaixo da supervisao;

Il. Todos os colaboradores devem realizar o intervalo intrajornada de 1 (uma) hora nas
jornadas diurnas superiores a 6 (seis) horas, e de 15 (quinze) minutos nas jornadas acima de 4
(quatro) até 6 (seis) horas, conforme o art. 71 da CLT, salvo disposi¢do diversa em norma
coletiva;

Ill. Na ocorréncia de trés auséncias de marcacao de ponto no mesmo més, podera ser
aplicada medida disciplinar de adverténcia verbal; em caso de recorréncia, sera observada a
gradacao das medidas disciplinares;

IV. Em caso de falha de registro no REP, o gestor deve orientar o colaborador a
apresentar ao RH o comprovante emitido pelo equipamento;

V. Durante manutencdo ou indisponibilidade do REP, colaborador e gestor devem
realizar controle manual da jornada ou langa-la no sistema LG.

Art. 27. O empregado podera deixar de comparecer ao servico sem prejuizo do salario,
mediante apresentacdo de comprovante, nas hipéteses previstas no art. 473 da CLT:

I. Até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cdnjuge, ascendente,
descendente, irmdo ou pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econémica;

II. Até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;

lll. Pelo prazo da licenga-paternidade previsto em lei, em caso de nascimento de filho, de
adocéo ou de guarda judicial para fins de adocéo, sendo de 5 (cinco) dias consecutivos
até 31/12/2026 e de 10 (dez) dias a partir de 1°/01/2027, conforme o escalonamento da
Lei n® 15.371/2026;

IV. Por 1 (um) dia, a cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacao voluntaria de
sangue devidamente comprovada;

V. Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular ou
ENEM para ingresso em estabelecimento de ensino superior;
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VI. Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo ou a cartério
eleitoral;

VII. Pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante de entidade
sindical, estiver participando de reunido oficial de organismo internacional do qual o
Brasil seja membro;

VIII. Pelo tempo necessario para acompanhar sua esposa ou companheira em até 6 (seis)
consultas médicas ou exames complementares durante o periodo de gravidez;

IX. Por 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta médica;

X. Até 3 (trés) dias, a cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de realizagdo de exames
preventivos de cancer devidamente comprovada.

Paragrafo Unico. Também ndo geram desconto salarial, mediante comprovante, o
atestado médico, a licengca médica, a licenga-maternidade de 120 (cento e vinte) dias, inclusive
a concedida ao(a) empregado(a) que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adocao (art.
392-A da CLT), a licenca para servico militar, as auséncias de gestantes para consultas e
exames e as demais hipéteses previstas em lei, nos termos do Anexo |.

Art. 28. Durante a vigéncia do Acordo Coletivo de Trabalho, e nos limites nele
estabelecidos, também serdo aceitas, mediante comprovante:

I. Até 3 (trés) dias por semestre para acompanhamento de filho menor de 12 (doze) anos
em consulta médica;

II. Até 3 (trés) dias por semestre para acompanhamento de familiar em consulta médica.

Art. 29. O abono de horas mediante declaragdo de comparecimento a consulta ou
exame deve ser previamente acordado com o gestor imediato e considerara somente o tempo
da consulta descrito no documento, acrescido de até 1 (uma) hora de translado para o
percurso de ida e/ou de retorno ao trabalho.

Paradgrafo Unico. As auséncias para sessdes de tratamento psicolégico ou de
fisioterapia ndo sdo abonadas e geram desconto em banco de horas proporcional & quantidade
de minutos faltantes.

Art. 30. Para as auséncias e ajustes de ponto que ndo se enquadrem nos arts. 27 a 29,
poderéo ser langados os seguintes tipos de abono:

I. Abono Chefia: quando a lideranca precisa abonar a auséncia de colaborador que ndo
possui justificativa formal documentada, a exemplo de ida ao banco, resolugdo de
problema pessoal, greve de 6nibus, alagamento, auséncia acordada com o gestor ou
mal-estar do colaborador;

II. Abono Administrativo: quando o ajuste no ponto ndo deve prejudicar o colaborador, a
exemplo de liberacdo por decisdo da empresa, alagamentos, folga institucional,
trabalho externo ou em outra unidade, erro de parametrizacdo do sistema, banco de
enfermeiro diaria e situagdes de calamidade;

lll. Abono Ajuste Operacional: em caso de problemas no sistema LG, duplicidade de
batida, falha do relégio de ponto, queda de energia ou outras ocorréncias de
infraestrutura, ajuste de escala, auséncia de cadastro da biometria, trabalho em home
office ou permuta né&o registrada pelo ponto;

IV. Abono Treinamento: em caso de auséncia para treinamento, capacitacdo na empresa
ou treinamento externo, mediante atestacdo do gestor de que a jornada foi cumprida;
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V. Abono Periodo de Deslocamento: em caso de deslocamento para visitar outra
unidade, viagem para reunides e treinamentos, deslocamento para consultas médicas
ou exames do SESMT.

Paragrafo Unico. Nos casos de trabalho externo, trabalho em outra unidade,
treinamento e dispensa por ocorréncia de infraestrutura, cabe ao gestor atestar o cumprimento
da jornada ou a dispensa do colaborador.

Art. 31. A falta sem apresentacdo de justificativa, ou por motivo ndo previsto em lei,
neste Regimento ou no Acordo Coletivo, e ndo abonada pela chefia, sera considerada
injustificada e sujeitara o colaborador:

I. Ao desconto salarial ou em banco de horas do periodo nao trabalhado, proporcional aos
minutos faltantes no caso de atrasos, entradas e saidas irregulares e saidas
antecipadas;

II. Aos reflexos em vale-refeicéo e auxilio-transporte, conforme o Anexo I;

lll. A reducéo proporcional do periodo de férias, nos termos do art. 130 da CLT: 30 dias
corridos para até 5 faltas; 24 dias para 6 a 14 faltas; 18 dias para 15 a 23 faltas; e 12
dias para 24 a 32 faltas no periodo aquisitivo;

IV. A aplicacdo de medidas disciplinares de adverténcia e suspensio, conforme a gradacéo
cabivel;

V. A rescisdo do contrato de trabalho por justa causa, nos termos do art. 482 da CLT,
inclusive por abandono de emprego, quando as faltas persistirem por 30 (trinta) dias
consecutivos.

Art. 32. Toda e qualquer compensacdo a ser realizada na escala devera ser
previamente acordada com o gestor e realizada com sua aprovacao prévia, observando-se
ainda que:

I. A folga em banco de horas depende de verificagéo, pelo gestor, da existéncia de saldo
positivo de horas do colaborador;

II. A prestacdo de servicos eleitorais, mediante comprovante, da direito a folga
compensatéria em dobro para cada dia trabalhado.

Art. 33. A permuta (troca de plantdo) entre colaboradores obedecera as seguintes
regras:

I. O colaborador deve apresentar formulario de troca de plantdo com antecedéncia minima
de 48 (quarenta e oito) horas Uteis da ocorréncia do evento, contendo a assinatura do
gestor e dos colaboradores envolvidos, dando ciéncia antecipada ao procedimento;

Il. A permuta devera estar validada pelo gestor com antecedéncia minima de 72 (setenta e
duas) horas do primeiro plantdo envolvido;

Ill. Caso a permuta seja cancelada, o plantdo devera ser executado pelo seu titular;

IV. Em caso de atestado do colaborador que substituiria o titular, este devera assumir o seu
dia normalmente e a permuta perdera a validade.

Art. 34. Compete ao gestor imediato validar as justificativas e comprovantes
apresentados, autorizar os abonos de sua competéncia, atestar as situacdes previstas no
paragrafo Unico do art. 30 e orientar sua equipe quanto ao correto registro de ponto; compete
ao ponto focal de recursos humanos realizar os langcamentos no ponto eletrdnico e no sistema
LG conforme o Anexo |.

Péagina 11 de 14




REGIMENTO UPAE RECIFE- DEPUTADO ANTONIO LUIZ N° de Paginas:
ELIFE FILHO 14
AntﬁmarL:uﬁthn

NTOESPECIALIZADO  osramesu

Data da Reviséo: Reviséo: Data de Vencimento: Aprovacéo:
Setembro 2026 04 Setembro de 2027 09/2026

Art. 35. A Cartilha de Orientacdo — Justificativas e Ajustes de Ponto do HCP Gestéo é
documento complementar a este Capitulo. Em caso de alteracdo da legislacao trabalhista, da
Convencao Coletiva ou do Acordo Coletivo de Trabalho, prevalecerd a norma vigente.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 36. Devem ser observados os seguintes aspectos no que diz respeito ao
funcionamento geral da unidade:

I. Os seguintes setores atuam de forma centralizada na realizacdo das tarefas
administrativas visando prestacdo de servicos padronizados para todas as unidades geridas
pelo HCP Gestéo:

« Setor Financeiro

* Setor de Contabilidade

 Setor de Compras e Suprimentos

« Setor de Recursos Humanos e Departamento Pessoal

 Setor de TI

Paragrafo Unico: Os setores centralizados possuem pontos focais nas unidades
visando a realizacdo de atividades locais, sempre em consonancia com as definicdes
estabelecidas pelo HCP Gestdo para 0s mesmos.

Il. O horério de trabalho para cada categoria profissional é estabelecido no contrato de
trabalho, conforme legislacéo vigente;

Ill. Os profissionais e colaboradores ndo poder&o receber qualquer tipo de pagamento
de pacientes e/ou familiares referentes aos servicos prestados durante sua jornada normal de
trabalho;

IV. Nenhum paciente podera ser admitido sem estar devidamente registrado;

V. Nenhum colaborador lotado em unidade gerida pelo HCP Gestédo podera alegar o
desconhecimento deste Regimento Interno ou das determinagfes aqui contidas;

VI. Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pela Organizacdo
Social de Saude — HCP Gestéo.
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ANEXO |

QUADRO DE JUSTIFICATIVAS DE ABONOS E FALTAS

Fonte: Cartilha de Orientacdo — Justificativas e Ajustes de Ponto (HCP Gestdo). Legenda das colunas: Desc.
Sal. = gera desconto no pagamento; Desc. VR/VT = gera desconto de vale-refeicdo e auxilio-transporte;
Absent. = conta para célculo de absenteismo.

Justificativa Condicao / comprovante : . Acdo no LG

Atestado médico Apresentar comprovante NAO SIM SIM ATESTADO

ABRIENIATENO 100 Comprovante; 1 por ano; filhos x

em consulta médica — NAO SIM SIM DECLARACAO
menores de 6 anos
CLT
Acompanhamento de filho Comprovante; 3 dias por semestre; B -
P - filhos menores de 12 anos (durante NAO SIM SIM DECLARACAO
em consulta médica — AC oA
vigéncia do AC)
Acompanhamento de Comprovante; até 6 consultas ou
esposa ou companheira exames complementares durante a NAO SIM SIM DECLARAGAO
gestante gravidez
Acompanhamento de Comprovante; 3 dias por semestre % %
familiar em consulta provante, s dias p NAO SIM SIM DECLARAGAO
s (durante vigéncia do AC)
médica—-AC
Auséncia por
consulta/exame — Apresentar comprovante NAO SIM SIM DECLARACAO
Gestantes
Auséncia por Apresentar comprovante NAO SIM SIM DECLARAGAO
consulta/lexame
Se_ssaq d_e tratamento DesconFo em bancg de horas SIM SIM SIM DESCONTO
psicolégico/ fisioterapia proporcional aos minutos faltantes
Convocagdes judiciais ou Comprovante; pelo tempo necessario NAO SIM SIM CONVOCAGAO E
eleitorais (juizo ou cartdrio eleitoral) COMPARECIMENTO
Doag&o de sangue CEmpEElie IR EER M || g SIM SIM DECLARAGAO
de trabalho
. . Comprovante; 120 dias ao(a) P %
Licenca adogédo adotante (art. 392-A CLT) NAO SIM NAO ATESTADO
Licenca gestante Comprovante; 120 dias NAO SIM NAO ATESTADO
Licenca médica Apresentar comprovante NAO SIM NAO ATESTADO
'r'n'ﬁﬁ’;fa para servico Apresentar comprovante NAO SIM NAO DECLARAGAO
Comprovante; 5 dias até 31/12/2026 CERTIDAO DE
Licenca paternidade e 10 dias a partir de 01/01/2027 (Lei NAO SIM NAO NASCIMENTO DO
15.371/2026) FILHO
Prestando exame . ) = P
vestibular/ENEM Comprovante; nos dias das provas NAO SIM SIM DECLARAGCAO
Obito Comprovante; até 2 dias NAO SIM SIM ATESTADO DE OBITO
consecutivos (art. 27, )
Comprovante; até 3 dias x CERTIDAO DE
Casamento consecutivos NAO SIM SIM CASAMENTO
E}ames preventivos de Comprovante; até 3 dias a cada 12 NAO SIM SIM DECLARACAO
cancer meses de trabalho
!Entradas e saidas DesconFo em bancg de horas SIM NAO SIM DESCONTO
irregulares proporcional aos minutos faltantes
. ABONO
Exame SESMT (peri6dico, | COMProvante ou RH insere — Abono DESLOCAMENTO

Administrativo/ Abono Periodo de NAO NAO NAO

ADMINISTRATIVO —
Deslocamento

MEDICO NO LOCAL
PROBLEMA NO

retorno ao trabalho etc.)

Apresentar ao RH o comprovante

Falha de registro no REP emitido pelo REP NAO NAO NAO RP/DIGITAL
< Controle manual ou langamento no M = X PROBLEMA NO
Manutencédo do REP sistema LG NAO NAO NAO RP/DIGITAL
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e . Desc. =
Justificativa Condicao / comprovante VR Absent. Acédo no LG
Falta abonada Controle manual ou langamento no NAO SIM SIM ABONO DE CHEFIA
sistema LG
Falta injustificada S B L — ElESEEil G SIM SIM SIM SEM ABONO
banco de horas
P Sem comprovante — gestor pode DESCONTO E ABONO
Faltajustificada abonar (Abono Chefia) SIM SIM SIM DE CHEFIA
Folga banco de horas Gestor verifica saldo positivo de NAO SIM NAO FOLGA BANCO DE
horas HORAS
Folg_a comp(_ensatorla por Comprovante; folga em dobro por dia NAO SIM NAO FOLGA TRE
servigos eleitorais trabalhado
Ocorréncias de )
h . Gestor atesta a dispensa — Abono = P ~ ABONO AJUSTE
[nfraes_‘trutura (energia, A A——— NAO NAO NAO OPERACIONAL
agua, internet etc.)
Participagdo em Comprovante; pelo tempo necessario %
atividades sindicais —AC | (art. 27, VII) NAO SIM SIM SERVICO SINDICAL
Saida antecipada DEECEID el 2EETEL EES MmILiES SIM NAO SIM DESCONTO
faltantes, langado em banco de horas
Treflbalho em outra _Gestor atesta cumprme_nto Qa NAO NAO NAO SERVICO EXTERNO
unidade jornada — Abono Administrativo
Gestor atesta cumprimento da X = X ABONO
Uil e jornada — Abono Administrativo N NS N ADMINISTRATIVO
. Gestor atesta cumprimento da X % X ABONO
Treinamento jornada — Abono Treinamento NAO NAO NAO TREINAMENTO
) Controle manual ou langamento no % % X ABONO AJUSTE
Home office LG — Abono Ajuste Operacional NAO NAO NAO OPERACIONAL
Formulario com 48h Uteis de
Permuta antecedéncia; validagdo 72h antes do NAO NAO NAO TROCA DE PLANTAO
1° plantéo (art. 33)
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