FUNDACAO ESTATAL DE SAUDE DO PANTANAL
HRCOX - HOSPITAL REGIONAL DE COXIM

F. E S p Dr. ALVARO FONTOURA SILVA

DIRETORIA EXECUTIVA

RESOLUCAO N.° 009/2025, DE 21 DE NOVEMBRO DE 2025

Dispde sobre a aprovagdo e vigéncia do
instrumento administrativo interno da
Fundagio Estatal de Saude do Pantanal —
FESP.

) A DIRETORIA EXECUTIVA DA FUNDACAO ESTATAL DE
SAUDE DO PANTANAL - FESP, no uso das atribuigdes conferidas pelo Estatuto Social,
especialmente o art. 12, inciso IV, e,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer diretrizes claras e
uniformes para a gestdo de pessoal e a aplicagdo de medidas administrativas no &mbito da FESP;

CONSIDERANDO a importancia de formalizar procedimentos internos
para garantir a eficiéncia, a transparéncia e a conformidade com a legislag¢@o vigente;

CONSIDERANDO que o Protocolo Administrativo Interno, anexo a esta
Resolugdo, foi elaborado com o objetivo de otimizar a gestdo de auséncias, trocas de plantdo e
beneficios remuneratorios dos empregados;

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado e instituido o Instrumento Administrativo Interno da
Fundag@o Estatal de Saude do Pantanal — FESP, que passa a integrar esta Resolugdo como Anexo
Unico.

Art. 2° O Instrumento Administrativo Interno, de que trata o Art. 1°, tem
como objetivo estabelecer diretrizes técnico-administrativas para a aplicagdo de medidas corretivas
relacionadas a suspensdo, glosa ou cancelamento de beneficios remuneratorios e vantagens
funcionais atribuidas aos empregados da FESP, conforme detalhado em seu texto.

Art. 3° Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua publicacdo, revoga-se
as disposigdes em contrario, € em especial a Rgsolugdo n°007 de 01 de Agosto de 2025.

Coxim-MS, 21 de Novembro de 2025.

/ . .
Michael Aparetido Bittendourtd
Diretor Geral-em fxercicio

Michael Aparecido Bittene Seuza
Diretor Administrativo e Financeiro

Elaine Rucaglia Rizzo
Diretora de Atencéo a Saude
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ANEXO UNICO

Resolugao n°009/2025 de 21 de Novembro de 2025

FUNDAGCAO ESTATAL DE SAUDE DO PANTANAL — FESP.
HOSPITAL REGIONAL DE COXIM - MS

Dispde sobre critérios e procedimentos
para a suspensdo de beneficios
condicionados a assiduidade e ao
desempenho, em razdo de auséncia
ao trabalho — inclusive quando
justificada —, trocas de plantao e
demais hipoteses de irregularidade
funcional, e da outras providéncias.

1. OBJETIVO

O presente instrumento estabelece diretrizes técnico-administrativas para a aplicagao
de medidas corretivas relacionadas a suspensao, glosa ou cancelamento de beneficios
remuneratérios e vantagens funcionais atribuidas aos empregados publicos da
Fundacdo Estatal de Saude do Pantanal — FESP, condicionadas ao efetivo
desempenho funcional e a assiduidade. As medidas aqui dispostas aplicam-se mesmo
em casos de auséncias justificadas, desde que tais auséncias interrompam os ciclos
de (30) trinta dias de trabalho exigidos.

2. FUNDAMENTAGAO LEGAL

Este instrumento tem respaldo nas seguintes normas:

« Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), arts. 4°, 57, 568, 73, 192, 193 e 457;
« Constituicdo Federal, art. 7°, inciso XXVI,

« Convengao Coletiva de Trabalho vigente da categoria;

e Regimento Interno de Pessoal da FESP;

« Principios da eficiéncia e do interesse publico na administragao do trabalho.

3. ABRANGENCIA

Este instrumento aplica-se a todos os empregados publicos celetistas vinculados a
FESP, com énfase naqueles que desempenham suas fungdes sob regime de escala
12x36, 6x18 ou que mantenham vinculagdo remuneratéria sujeita a critérios de
produtividade, adicional noturno, assiduidade, folga compensatoria e/ plantGes
extraordinarios.
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4. CONDIGAO DE EFETIVIDADE PARA CONCESSAO DE BENEFICIOS

O recebimento dos beneficios condicionados a jornada e ao desempenho requer:

 Cumprimento integral da escala designada, dentro do ciclo de trinta (30) dias de
efetivo servigo, sem nenhuma falta, ainda que justificadas por atestado médico,
ressalvadas as hipoteses legais de afastamento que assegurem direito a
remuneragao e nao possam ser consideradas para efeito de suspensao de
beneficios, conforme legislagao vigente;

e Os atrasos superiores a 10 (dez) minutos por jornada implicardo a perda do
direito aos beneficios condicionados a presenga continua. Sera admitida a
tolerancia de até 03 (trés) ocorréncias mensais de atrasos iguais ou inferiores a
10 (dez) minutos. O tempo de atraso sera apurado a partir do horario fixado para
o inicio do plantdo, sendo consideradas todas as ocorréncias registradas no
periodo para fins de aplicagdo das consequéncias funcionais e remuneratérias;

« As saidas antecipadas, ainda que inferiores a 10 (dez) minutos por jornada,
acarretardo a perda do direito a beneficios condicionados a presenga continua,
sendo computadas a partir do horario fixado para o término do plantao, para fins
de apuragao das consequéncias funcionais e remuneratoérias;

« Registro eletrénico regular e sem inconsisténcias, cuja responsabilidade &
exclusiva do empregado publico.

5 . REQUISITOS PARA RECEBIMENTOS DE ATESTADOS MEDICOS

« Serao admitidos, mediante simples registro administrativo, os atestados médicos
apresentados pelo empregado publico até o limite de 03 (trés) dias, quando se
referirem a afastamentos de curta duragéo e de forma intercalada.

« Os atestados médicos que ultrapassarem o limite de 03 (trés) dias, a partir do
4° (quarto) dia de afastamento, ensejardo o encaminhamento obrigatério do
empregado publico ao Médico do Trabalho da FESP, ao qual competira proceder
a avaliacdo da aptidao laboral. Cabera a esse profissional, no exercicio de sua
autonomia técnica, confirmar ou nao a validade do atestado emitido por outros
médicos, observados os principios da ética médica e a legislacdo trabalhista
vigente, podendo, inclusive, determinar o retorno imediato do empregado as
suas fungdes, caso entenda inexistirem motivos que justifiquem o afastamento.

o Quando a soma dos atestados médicos apresentados pelo empregado publico,
contendo o Cédigo Internacional de Doencas (CID) forem de doencas
relacionados, e ultrapassar o total de 15 (quinze) dias de afastamento,
consecutivos ou intercalados, dentro do periodo de 60 (sessenta) dias, o
referido empregado publico devera ser obrigatoriamente encaminhado ao
Instituto Nacional do Seguro Social — INSS, para fins de avaliagao pericial e
concessao, se for o caso, do beneficio previdenciario de auxilio por incapacidade
temporaria.
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Da mesma forma, quando a soma dos atestados médicos sem indicagao do
CID ultrapassar o total de 15 (quinze) dias de afastamento, consecutivos ou
intercalados, dentro do mesmo periodo de 60 (sessenta) dias, o empregado
publico também devera ser encaminhado obrigatoriamente ao INSS, para a
mesma finalidade acima referida.

. A recusa injustificada em comparecer a avaliagdo caracterizara ato de
indisciplina ou insubordinagao, sujeitando o empregado as penalidades previstas
na CLT, de forma gradativa (adverténcia, suspensdo e, em casos graves ou
reiterados, dispensa por justa causa — art. 482, “h”, CLT).

Atestados médicos de acompanhamento de familiar (ex.: filho menor ou
dependente legal) poderao ser aceitos, observadas as seguintes condigoes:

o Limite de 01 (um) dia por semestre para levar filho de até 06 anos ao
médico, conforme entendimento consolidado em jurisprudéncia (art. 473,
inciso Xl, CLT, incluido pela Lei n® 13.257/2016 — Marco Legal da Primeira
Infancia);

o Demais hipoteses de afastamento para acompanhamento de familiar em
consulta ou tratamento médico, quando nao previstas expressamente no
art. 473 da CLT ou em legislagao especifica, dependerao de previsao em
convencao ou acordo coletivo de trabalho aplicavel, ou, na auséncia
desta, de autorizagao excepcional da Diretoria Competente, precedida de
avaliacao pelo Departamento Médico do Trabalho da FESP, que verificara
a pertinéncia, a necessidade e o prazo de afastamento. Nos demais casos
de acompanhamento de conjuge, companheiro, ascendentes,
descendentes ou dependentes legais, a auséncia ao trabalho nao
constitui falta justificada pela CLT, devendo eventual abono ou
reconhecimento de justificativa observar norma coletiva ou deciséo
administrativa fundamentada da Diretoria Competente. O empregado
plUblico ndo sofrera desconto remuneratério em razdo da auséncia
justificada por atestado médico, nos termos da legislagao vigente,
entretanto, tal afastamento nao sera considerado para a manutengao ou
concessdo dos beneficios condicionados a assiduidade e a presenca
continua, os quais permanecerao vinculados ao efetivo comparecimento
integral a jornada de trabalho.

Afastamentos por doenca do empregado publico, comprovados por atestado
médico idéneo:

o Até 15 (quinze) dias corridos — responsabilidade da FESP em garantir o
pagamento integral da remuneragao;

o A partir do 16° dia — encaminhamento obrigatério ao INSS para
percep¢do do beneficio de incapacidade temporaria (auxilio-doenca),
hipo6tese em que o contrato de trabalho permanecera suspenso.

Atestados falsos ou adulterados configuram falta grave e ensejam aplicagéao de
justa causa (art. 482, alinea “a”, CLT — ato de improbidade), sem prejuizo de
responsabilizagao penal.
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o Atestados odontologicos terao a mesma validade que médicos, desde que

emitidos por profissional regularmente inscrito no CRO (art. 6°, § 2° Lei n°
605/49).

5.1 - ENTREGA DE ATESTADOS

« O empregado publico devera apresentar o atestado médico no prazo maximo de
48 (quarenta e oito) horas apés a emissdo ao Departamento de Recursos
Humanos, sob pena de caracterizagdo de auséncia injustificada e sujeicao a
penalidades administrativas.

« O descumprimento das obrigagdes formais ou a apresentagéo intempestiva do
atestado médico podera acarretar a responsabilizagdo administrativa e

contratual do empregado publico, nos termos da CLT e das normas internas da
FESP.

6. TROCAS DE PLANTAO

6.1. Serdo permitidas até “02 (duas)” trocas de plantdo por més por empregado
publico, exclusivamente entre empregados regularmente escalados em dias
distintos, configurando permuta real de plantdes, desde que:

- Solicitadas com no minimo 48 horas de antecedéncia,
- Autorizadas pela Diretoria Executiva e homologadas pelo RH;
« Formalizadas em formulario préprio, com assinatura de ambos os empregados.

E expressamente VEDADA a troca de plantdo com empregado publico que esteja em
folga, férias, afastamento, licenga ou qualquer outra situagao que o exclua da
escala ativa, conforme recomendagéo juridica, em razdo da descaracterizacao da
jornada 12x36, do risco de “dobras” e dos efeitos previstos na jurisprudéncia trabalhista
(TRT-12, TRT-23 e TRT-7).

A troca com empregado publico em folga viola o descanso minimo de 36 horas exigido
para validade da escala 12x36 e configura dobra de jornadas. A troca com empregado

em periodo de férias viola o direito constitucional ao descanso e enseja pagamento em
dobro das férias (art. 137, CLT).

6.2. VEDACAO ABSOLUTA A “TROCA PARTICULAR” — PAGAMENTO PELO
EMPREGADO.

Fica terminantemente proibida a troca na modalidade conhecida como “troca
particular”, quando um empregado publico paga ao outro para realizay o plantéo,
pratica considerada:
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« ilicita,

* nao reconhecida pela FESP,

« transferéncia ilegal de custos da atividade ao empregado,

- passivel de responsabilizagao disciplinar, nos termos do art. 482 da CLT.

Essa proibicao decorre de fundamento juridico expresso no Parecer n® 03/2025, que

determina a coibicdo imediata dessa pratica, vedada pelo ordenamento juridico e pela
CCT aplicavel.

6.3. RESPONSABILIDADE DO REQUERENTE E REGULARIDADE FORMAL

A solicitagdo de troca é ato de responsabilidade exclusiva do requerente. Caso o
substituto ndo comparega ao plantdo, cabera ao requerente providenciar
imediatamente outro profissional habilitado.

Se a FESP precisar designar substituto, os custos poderdo ser imputados ao
requerente, conforme regime celetista e controle administrativo.

Sera considerada falta injustificada quando a troca nao for efetivamente realizada pelo
substituto indicado, com aplicagdo das penalidades previstas na CLT e nas normas
internas.

O RH nio podera receber pedidos de troca com campos incompletos, rasuras, falta
de assinatura, ou sem autorizagcao formal da Diretoria.

Trocas realizadas sem autorizagdo prévia serdo consideradas irregulares, nulas, e
caracterizarao descumprimento contratual.

6.4. PROIBICOES TECNICAS ADICIONAIS (conforme recomendagao juridica).

« E proibida a troca quando implique “dobra” de plantao, vedada pela CCT 2025/2026
(clausula 192, §16°).

» O substituto deve atuar no mesmo turno do empregado substituido, evitando
alternancia prejudicial de turnos.

« O substituto somente podera assumir apés o periodo minimo de 36 horas de
descanso ininterrupto, previsto pela jurisprudéncia aplicada ao regime 12x36.

7. PERDA DE DIAS DE FERIAS POR FALTAS INJUSTIFICADAS.

As faltas injustificadas, registradas no periodo aquisitivo de 12 (doze) meses,
acarretardo a reducgéo proporcional do direito as férias anuais, na forma do aft. 130 da
CLT, observados os seguintes limites:
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10. COMUNICAGAO AO EMPREGADO PUBLICO

e A glosa ou suspensao de valores constara no contracheque;

o Podera haver comunicagao adicional por meio formal;

o Sera admitida a interposi¢cao de recurso administrativo no prazo maximo de 05
(cinco) dias uteis, devidamente instruido com justificativa formal e
documentagdo comprobatéria, quando houver, para fins de reavaliagdo da
decisao pela Diretoria competente.

11.RESPONSABILIDADE EMPREGADO PUBLICO

o Descumprimento do instrumento por empregados publicos, implicara apuragao
administrativa;

« Trocas informais e ndao autorizadas sujeitam os envolvidos a adverténcia e/ou
suspensao disciplinar.

e Todo empregado publico devera se dirigir exclusivamente ao Diretor
Responsavel (Diretoria Administrativa e Financeira ou Diretoria de Atengao a
Saude), ou estar munido de autorizagéo expressa do respectivo Diretor, para
tratar de quaisquer questdes funcionais, tais como: entrega de atestados,
afastamentos, férias, auséncias, cursos, participagdo em treinamentos,
concessao de diarias ou quaisquer outros temas que envolvam direitos, deveres
e obrigacées funcionais, ao Departamento de Recursos Humanos.

o O setor de Recursos Humanos fica expressamente proibido dar andamento a
qualquer procedimento diretamente com o empregado publico sem a prévia
anuéncia do Diretor Competente.

o Toda e qualquer Comunicagdo Interna (C.l.) ou documentagédo devera ser
formalmente encaminhada ao Diretor Responsavel para analise, deliberagdo e
autorizacao.

12. DISPOSIGOES FINAIS

O descumprimento das condigdes estabelecidas para a concessédo dos beneficios
condicionados a jornada e ao desempenho — seja por auséncia injustificada, atraso nao
autorizado, entrega intempestiva de atestado médico ou qualquer outra irregularidade
funcional apurada — implicara a perda integral de todos os beneficios vinculados ao
periodo de apuragao, vedada a concessao proporcional ou parcial.

§ 1°. A perda integral dos beneficios condicionados decorre do carater objetivo e
indivisivel do critério de afericao, de modo que o ndo cumprimento de qualquer requisito
descaracteriza o desempenho pleno exigido, inviabilizando a manutengdo, da
vantagem.

§ 2°. Consideram-se beneficios condicionados, para os fins desta clausula, todas as
vantagens de natureza pecuniaria ou funcional que dependam de assiduidade,
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| — até 05 (cinco) faltas injustificadas — 30 (trinta) dias de férias;

Il —de 06 (seis) a 14 (quatorze) faltas injustificadas — 24 (vinte e quatro) dias de férias;
Il — de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas injustificadas — 18 (dezoito) dias de férias;
IV — de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas) faltas injustificadas — 12 (doze) dias de
férias;

V — mais de 32 (trinta e duas) faltas injustificadas — perda total do direito as férias
relativas ao periodo aquisitivo.

Paragrafo anico. Para efeitos desta clausula, ndo serdao consideradas faltas
injustificadas aquelas decorrentes de motivos previstos em lei ou justificadas por
atestado médico valido, devidamente entregue e validado junto ao Departamento de
Recursos Humanos.

8. SUSPENSAO DE BENEFICIOS

A ocorréncia de auséncias, atrasos, troca irregular ou justificativa nao aceita, ensejara
a suspensao dos seguintes beneficios:

Beneficio Critério para Suspensao

Perda no més da ocorréncia e no subsequente, mesmo com

Prémio de Assiduidade ol
atestado médico;

Folga Compensatéria  Cancelada com qualquer auséncia dentro do ciclo de 30 dias
(escala 12x36) consecutivos;

Glosa total ou parcial por auséncias que comprometem

Produtividade afericao de desempenho e auséncias mesmo que
justificadas;

Adicional Noturno Nao devido se ndo houver trabalho efetivo entre 22h e 5h;

Reflexos (DSR, Feriado,

efc.) Proporcionais a presenca efetiva no més;

Sobreaviso / Plantao . i : . _
Exige convocagao formal e cumprimento da jornada;

Extra
Insalubridade Suspenséo proporcional nos afastamentos inferiores a 15
/Periculosidade dias;

9. CONTROLE E FISCALIZAGAO

« RH mantera controle mensal de auséncias, trocas e registros de ponto;

« Todas as solicitagcbes de troca e justificativas devem ser arquivadas no
prontuario funcional,

« Escalas e folhas serado auditadas mensalmente. ,
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regularidade no registro eletrénico de frequéncia e cumprimento integral da escala de
trabalho.

§ 3°. O reconhecimento da perda integral dos beneficios nao exclui a possibilidade de
aplicagao concomitante de sangdes disciplinares, quando configurada falta grave nos
termos da CLT e do regulamento interno.

§ 4°. As apuragdes efetuadas no respectivo periodo produzirdo efeitos financeiros no
més subsequente, quando serdo aplicados os descontos, glosas ou suspensdes dos
beneficios condicionados, conforme os registros funcionais e os controles oficiais de
frequéncia da Fundacéo.

§ 5°. Os beneficios que vierem a ser instituidos apés a publicagéo deste instrumento,
quando condicionados a assiduidade ou ao desempenho, observarao obrigatoriamente
o mesmo critério objetivo de efetivo servigo por trinta (30) dias consecutivos, aplicando-
se-lhes, no que couber, as regras previstas neste Anexo.

§ 6°. Este instrumento sera publicado durante o més de dezembro de 2025, periodo
que sera destinado a adaptacéo dos setores e dos empregados as suas disposigoes.
O efetivo inicio de sua vigéncia ocorrera em 02 de janeiro de 2026, data a partir da qual
todas as regras aqui estabelecidas passarao a ser integralmente aplicadas.

Este instrumento entra em vigor na data de sua publicagdo interna. Os casos omissos
serao dirimidos pela Diretoria Executiva, com o suporte do Setor de Controle Interno e
da Assessoria Juridica da FESP, no 4mbito de suas respectivas competéncias.

Coxim-MS, 21 de Novembro de 2025

Atenciosamente,

El/aﬁgﬁ\t;caglia Rizzo

Diretora de Atencao a Saude
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