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CAPITULO I
Do Regimento Interno e seus objetivos

Art. 1° - O presente Regimento Interno se constitui como instrumento normativo regulamentar
da estrutura organica e funcional integrante do Centro de Especialidades Odontologicas, em
Quixeramobim, e tem por objetivo definir atribui¢des e competéncias institucionais, bem
como regular e fixar os processos de trabalho voltados a assisténcia ambulatorial em diversas

especialidades odontolégicas, observando o perfil eletivo de atendimento da referida Unidade
de Saude.

CAPITULO II
Da Natureza do Centro de Especialidades Odontoldgicas

Art. 2° - O Centro de Especialidades Odontoldgicas, em Quixeramobim, ¢ uma unidade
integrante do Estado do Ceara, gerenciado, por via de cesséo, ao Consorcio Publico de Saude
da Microrregido de Quixadd, associagdo publica interfederativa constituida com base na Lei
Estadual n® 14.534, de 21 de dezembro de 2009 e nas Leis Municipais d¢ BANABUIU n°
453/09 de 26/10/2009, de CHORO n° 313/09 de 28/10/2009, de IBARETAMA n°® 017/09 de
05/10/2009, de IBICUITINGA n° 474/09 de 20/11/2009, de MILHA n° 218/09 de
29/09/2009, de PEDRA BRANCA n° 424/09 de 24/09/2009, de QUIXADA n° 2413/09 de
13/11/2009, de QUIXERAMOBIM n° 2334/09 de 17/12/2009, de SENADOR POMPEU n°
1219/09 de 05/10/2009, e de SOLONOPOLE n° 998/09 de 08/10/2009.

Art. 3° - As aces dos Centros de Especialidades Odontoldgicas serdo realizadas conforme
Lei Federal n° 11.107/2005, Decreto Federal n® 6.017/2007, Lei n® 8.080/90 e legislacdo
correlata do Sistema Unico de Saude — SUS.

Art. 4° - Para efeito deste Regimento, considera-se o atendimento no Centro de Especialidades
Odontolégicas um conjunto de agdes e servigos de salde realizados em ambiente
ambulatorial, que incorporam a utilizagdo de equipamentos e profissionais com competéncia
para a realizagdo do cuidado em média e alta complexidade

Art. 5° - O Centro de Especialidades Odontolégicas contempla as seguintes especialidades:
Endodontia, Periodontia, Ortodontia, Protese, Atendimento a Pacientes com Necessidades
Especiais, Cirurgia Oral Menor e Estomatologia com énfase na detecgéo precoce do cancer de
boca.

Pardgrafo Unico — Poderd o quantitativo de especialidades definidas no caput ser ampliado,
desde que a especialidade integrada esteja regulamentada no Conselho Federal de
Odontologia e Conselhos das demais categorias profissionais, e que haja aprovacao pela
Assembleia Geral do Consércio Publico de Saude da Microrregido de Quixada — CPSMQ,
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observadas as normas e pactuagdes definidas pelo 6rgdos e instancias gestoras do SUS no
Estado do Ceara.

CAPITULO III
Da Integrag@o no Contrato Individual de Trabalho

Art. 6° - O presente Regimento integra o contrato individual de trabalho. A a¢do reguladora
nele contida estende-se a todos os empregados, sem distingdo hierdrquica e supre os
principios gerais de direitos e deveres na Consolidagdo das Leis de Trabalho.

Pardgrafo tinico — A obrigatoriedade de seu cumprimento permanece por todo o tempo de
duracio de Contrato de Trabalho, ndo sendo permitido, a ninguém, alegar seu
desconhecimento.

CAPITULO IV
Da Admissao

Art. 7° - A admiss?o far-se-4 na forma prevista no Estatuto e Regimento Interno do Consdrcio
Publico de Saude da Microrregido de Quixada.

Art. 8° - Os empregados publicos com lotagdo e exercicio no Centro de Especialidades
Odontoldgicas, serdo regidos pela Consolidagdo das Leis Trabalhistas, ressalvados os casos
previstos no Estatuto do CPSMQ.

Art. 9° - Casos de readmissdo serdo analisados e aprovados pela Secretaria Executiva do
CPSMQ e pela Diregdo do CEO, somente apo6s trés meses do desligamento.

CAPITULO V
Dos Deveres, Obrigacdes e Responsabilidade do Empregado

Art. 10° - Todo empregado deve:

a) Cumprir compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho,
com zelo, ateng@o e competéncia profissional;

b) Obedecer as ordens e instrugdes emanadas de superiores hierarquicos;

¢) Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico;

d) Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

e) Zela pela ordem e asseio no local de trabalho;

f) Zelar pela boa conserva¢io das instalagdes, equipamentos e maquinas, comunicando
as anormalidades notadas;

g) Manter na vida privada e profissional conduta compativel com a dignidade do cargo
ocupado € com a reputagdo do quadro de pessoal do CEO;

h) Usar os equipamentos de seguranga do trabalho (6culos de protegdo, jaleco, touca,
mascara de protecao, luvas, etc)

i) Usar os meios de identificagdo pessoal estabelecidos;
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j) Prestar toda colaboragdo ao Centro de Especialidades Odontoldgicas € aos colegas,
cultivando o espirito de comunhdo e mutua fidelidade na realizagdo do servigo em prol
dos objetivos da Unidade;

k) Informar a Dire¢do qualquer modificagdo em seus dados pessoais, tais como estado
civil, militar, eventual mudanga de residéncia, etc;

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

m) Responder por prejuizos causados ao Centro de Especialidades Odontoldgicas, quer
por dolo ou culpa (negligéncia, impericia ou imprudéncia), caracterizando-se a
responsabilidade por:

I - sonegacdo de valores e objetos confiados
II — danos e avarias em materiais sob sua guarda ou sujeitos a sua fiscalizagéo.

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

§ 2° - As indenizagdes e reposi¢des por prejuizos causados serdo descontadas das
remuneracoes.

CAPITULO VI
Do Horario de Trabalho

Art. 11° - O horario de trabalho estabelecido deve ser cumprido rigorosamente por todos os
empregados, podendo, entretanto, ser alterado conforme necessidade de servigo;

Paragrafo unico — O horario basico do Centro de Especialidades Odontologicas € de 40 ou 20
horas semanais, através de contrato ou descrigdo de cargos e salérios.

Art. 12° - Os empregados deverdo estar nos respectivos lugares a hora inicial do trabalho, nio

sendo permitidos atrasos, exceto se as justificativas apresentadas estiverem em consonancia
com as normas internas do Centro de Especialidades Odontoldgicas.

CAPITULO VII
Do Relogio de Registro de Ponto Digital
Art. 13° - A entrada e saida observam o horario designados.

Art. 14° - Cumpre ao empregado pessoalmente marcar o ponto no inicio e término da jornada,
bem assim os intervalos para refei¢do e repouso.

§ 1° - Os eventuais enganos na marcagdo de ponto deverdo ser comunicados imediatamente ao
Departamento de Informatica.

Art. 15° - Todos os empregados, obrigatoriamente, batem ponto, conforme o caso.
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CAPITULO VIII

Das Auséncias e Atrasos

Art. 16° - O empregado que se atrasar ao servigo, sair antes do término da jornada ou faltar

por qualquer motivo, deve justificar o fato ao superior imediato, verbalmente ou por escrito,
quando solicitado.

§ 1° - Ao Centro de Especialidades Odontologicas cabe descontar os periodos relativos a
atrasos, saidas mais cedo, faltas ao servigo, excetuadas as faltas e auséncias legais.

§ 2° - As faltas ilegais, ndo justificadas perante a correspondente chefia, acarretam a aplicacdo
das penalidades previstas no Capitulo XIII.

§ 3° - As faltas decorrentes de doenga deverdio ser abonadas através de Atestado Médico.
§ 4° - As solicitagdes de abono de faltas somente serdo aceitas, se as justificativas, com os

correspondentes documentos de comprovagdo, forem apresentadas até 2 (dois) dias uteis apos
a data do inicio da auséncia.

§ 5° - As faltas, quando ndo abonadas, acarretardo, além da perda do salario correspondente, a
reducio legal das férias, devendo ser descontadas no pagamento do salario do més corrente,
caso ocorram até o dia 25 (vinte e cinco) do més, ou pagamento do saldrio no més
subsequente, casa ocorram faltas apds esta data.

CAPITULO IX

Do Pagamento

Art. 17° - O Centro de Especialidades Odontologicas pagara a remuneragdo até o 5° (quinto)
dia util do més subsequente.

Art. 18° - A remuneragdo sera depositada em conta corrente.

Art. 19° - Eventuais erros ou diferencas sdo comunicados a Diregdo, no 1° (primeiro) dia util
apos o correspondente pagamento

CAPITULO X
Das Férias

Art. 20° - As férias sdo gozadas, anualmente, em periodo a ser fixado segundo a conveniéncia
do Centro de Especialidades Odontoldgicas, ressalvadas as excegdes legais.

CAPITULO XI

Das Licengas
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Art. 21° - O Centro de Especialidades Odontoldgicas, concede ao empregado, licenca de
acordo com a CLT ou condigdes mais favoraveis definidas em Acordos, Convengdes
Coletivas ou Termos Aditivos, por motivo de:

1. Casamento;

ii. Falecimento de conjuge, ascendente, descendente ou dependente declarado na CTPS;
iii. Nascimento de filho.

§ 1° - O empregado comunica, por escrito a Dire¢do, na hipotese de casamento, com
antecedéncia minima de 8 dias.

§ 2° - Em caso de morte e nascimento de filho, salvo absoluta impossibilidade, o empregado
comunica o evento a Dire¢do no respectivo dia.

§ 3° - Em qualquer caso, exige-se comprovagdo mediante prova documental.
CAPITULO XII
Dos Beneficios

Art. 22° - O Centro de Especialidades Odontoldgicas oferece as seguintes vantagens, com
detalhamento no Regimento Interno do CPSMQ:

a) Indenizagdes;
b) Auxilios previdenciarios;
¢) Adicionais previstos em lei ou resolugdes.

§ 1° As indenizagdes e os auxilios pecunidrios ndo se incorporam ao saldrio para nenhum
efeito.

§ 2° As vantagens pecunidrias da mesma espécie ndo serdo acumuladas, para efeito de
concessao quaisquer outros acréscimos pecuniarios.

CAPITULO XIII
Das Proibigdes
Art. 23° - E expressamente proibido:

a) Ingressar ou permanecer em setores estranhos ao servico, salvo por ordem expressa;

b) Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses de servigo, bem como a
utilizacdo de maquinas, computadores, telefones, etc., disponiveis no ambiente de trabalho,
para uso pessoal, sem autorizagdo superior;

¢) Promover algazarra, brincadeiras e discussdes durante a jornada de trabalho;

d) Usar palavras ou gestos impréprios a moralidade e respeito, nas dependéncias do Centro de

Especialidades Odontologicas;

¢) Fumar no ambiente interno e em locais proibidos;
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f) Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizagdo, qualquer equipamento, objeto ou
documento;

g) Propagar ou incitar a insubordinacdo ao trabalho;

h) Usar cartdo de visita profissional ndo autorizado pelo Centro de Especialidades
Odontologicas;

i) Introduzir pessoas estranhas ao servigo, em qualquer dependéncia do Centro de
Especialidades Odontolégicas, sem prévia autorizagao;

j) Divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza privada do Centro de
Especialidades Odontologicas.

CAPITULO X1V
Das Relagdes Humanas

Art. 24° - Todos os empregados, sem distingdo, devem colaborar, de forma eficaz a realiza¢o
dos fins do Centro de Especialidades Odontologicas.

Art. 25° - Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensdo devem predominar nos
contatos estabelecidos independentemente de posigdo hierarquica.

Art. 26° - O sentido de equipe deve predominar na execucgdio de tarefas a realizagdo dos
objetivos do Centro de Especialidades Odontologicas.

Art. 27° - A diretoria do Centro de Especialidades Odontoldgicas, sempre que solicitada e
julgar conveniente, procura colaborar na solugdo de problemas e questdes de ordem pessoal,
familiar e moral dos empregados, com respeito e absoluto sigilo.

Art. 28° - O Centro de Especialidades Odontoldgicas adota nas relagdes com os empregados
0s seguintes principios:

1) Cumprir rigorosamente a legislagdo propria:

ii) Reconhecer o mérito do empregado e premia-lo condignamente.

CAPITULO XV
Penalidades

Art. 29° - Aos empregados transgressores das normas desse Regulamento, aplicam-se as
penalidades previstas na forma do Estatuto e Regimento Interno do CPSMQ.

Art. 30° - As penalidades sdo aplicadas segundo a gravidade da transgressdo, conforme
previsao estatutaria e Regimento Interno do CPSMQ.

Art. 31° - No caso de demissdo por justa causa, serdo consultadas a Diregdo do Centro de
Especialidades Odontoldgicas, que contribuird com relatério escrito e circunstanciado sobre a

vida funcional do colaborador.

CAPITULOS XVI
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Faltas e Descontos

Art. 32° - As faltas do empregado ao servigo sdo consideradas justificadas, abonadas ou
injustificadas.

Pardgrafo Primeiro. Sdo faltas justificadas aquelas previstas em lei, as quais deverdo ser
devidamente comprovadas por meio documental, sem prejuizo de sua remuneragao.

Paragrafo Segundo. Falta injustificada é a auséncia, chegada tardia ou saida antecipada
intencional ao servico ou sem motivo amparado em Lei, a qual ocasiona o desconto do dia ou
periodo ndo trabalhado, bem como dos dias de repouso semanal remunerado.

Paragrafo Terceiro. As faltas decorrentes de chegadas tardias ou saidas antecipadas poderdo
ser abonadas pelo Diretor Geral, a pedido do empregado, mediante compensacdo de horas
extraordinarias.

Paragrafo Quarto. As faltas ao servico que nfo estdo previstas em lei, podem ser abonadas
pelo Diretor Geral do Centro de Especialidades Odontoldgicas e Secretario Executivo, se
devidamente comprovadas por meio documental.

CAPITULO XVII
Treinamento e Desenvolvimento Pessoal

Art. 33° - O Centro de Especialidades Odontolégicas, com apoio do CPSMQ, deve promover
constante treinamento e desenvolvimento dos seus empregados por si ou através de orgdos ou
técnicos especializados de outras instituigdes.

Art. 34° - A participagdo dos empregados em cursos, reunides, palestras, encontros ou
quaisquer outras atividades de treinamento ¢ obrigatoria, quando estes forem realizados
durante o horario de trabalho do empregado e quando a determinagdo proceder do Presidente
do CPSMQ, Secretario Executivo ou Diretor Geral do Centro de Especialidades
Odontoldgicas, salvo motivos justificados, comunicados previamente € por escrito.

Paragrafo Unico. Quando a participagdo nas atividades citadas no caput deste artigo ndo
provier de determinagdo do Presidente do CPSMQ, Secretario Executivo ou Diretor do Centro
de Especialidades Odontolégicas, o empregado deve solicitar a devida autorizago.

CAPITULO XVIII
Avaliagdo Periddica de desempenho

Art. 35° - A Avaliagio Periddica de Desempenho de todos os empregados serd realizada
anualmente através da Direcdo Geral do Centro de Especialidades Odontoldgicas quando se
tratar de Corpo Clinico. Os demais colaboradores, terdo sua Avaliagdo Periodica de

Desempenho realizada pela Diregdo Administrativa.
)
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Pardgrafo Primeiro. A avalicdo do Corpo Clinico sera realizada mediante a aplicagdo de
questionadrio, observando-se os seguintes critérios e ordem:

1. Qualidade no trabalho, considerando resultados e indicadores clinicos;
ii. Cumprimento de prazos e metas;

iii. Educag¢do continuada na area;

1v. Relacionamento interpessoal, comunicagdo, €tica € comportamento;,
v. Comprometimento, com adesdo aos protocolos institucionais;

vi. Uso consciente de insumos e equipamentos;

vii. Iniciativa, presteza e trabalho em equipe;

viii. Organizag¢do no preenchimento de prontuarios;

ix. Adaptabilidade as mudangas e flexibilidade.

a. Os incisos i, ii, v e vi corresponderdo, cada um per se, a 15% total da avalia¢do.
b. Os incisos iii € ix corresponderdo, cada um per se, a 7% do total da avaliagdo.
c. Os incisos iv e vii correspondera a 10% do total da avaliag@o.

d. O inciso viii correspondera a 6% do total da avaliagdo.

Paragrafo Segundo. A pontuagio dos critérios referidos no caput deste artigo varia de 0 (zero)
a 10 (zero), correspondendo respectivamente a:

i. Nota de 0 a 2, sera considerada ruim, com o conceito “ndo atende as expectativas”;

ii. Nota de 3 a 5, serd considerada regular, com o conceito “atende as expectativas com
restri¢des’;

iii. Nota de 6 a 8, sera considerada bom, com o conceito “atende plenamente as expectativas’;
iv. Nota de 9 a 10, sera considerada 6tima, com o conceito “excede as expectativas”.

Paragrafo Terceiro. A avaliagdo dos colaboradores sera realizada mediante a aplicagdo de
questionario, observando-se os critérios do quadro abaixo:

COMPETENCIAS SITUACOES OBSERVAVEIS
Comprometimento/Flexibilidade/Cooperacio | Enfrenta as mudangas de forma equilibrada, mantendo qualidade e produtividade no
desempenho.
Capacidade de adaptar-se as mudangas , Mostra-se disponivel para ajudar e cooperar com a equipe.
mostrando-se disponivel e cooperativo diante da | Revela proatividade.
nova realidade. Capacidade de assumir Contribui com o desenvolvimento e crescimento do CEO.
responsabilidades, demonstrando empenho e Atribui valor ao seu trabalho.

envolvimento com o trabalho. Capacidade de

Demonstra automotivagao.
trabalhar focando metas.

Troca informagdes com os demais setores.

Visio Sistémica do Negécio Percebe sua posigdo na cadeia de processos internos e as consequéncias das agdes
tomadas.
Capacidade de conhecer o negocio e percebera | Acompanha mudancas e atualizagdes cientificas.
interac@o e a interdependéncia das areas que Analisa agdes que podem facilitar a execucdo dos servigos.
compdem o todo. Valoriza os resultados coletivos.

Sabe entender as necessidades dos usuarios.

Tem cordialidade no relacionamento com o usuario.
Pesquisa a necessidade do usuario.

Leva solugdes para o usudrio.

Relacionamento com o usudrio

Entender as necessidades atuais e futuras dos

A < e Busca garantir a qualidade para o usuario em todo o processo.
usuarios, atuando sempre de forma ética. g q P P

Estratégia Busca informagdes para a tomada de decisdes em todos os niveis e setores.
Analisa 0 ambiente externo, a fim de detectara | Entende o comportamento dos usudrios, fatores politicos, sociais, economicos e
oportunidade e ameaga para buscar vantagem culturais no ambito global.
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competitiva e dar resolutividade dentro da
Unidade.

Gestio de Pessoas

Lidera de acordo com a situag@o.

Mobiliza as pessoas em torno dos objetivos e metas.

Reconhece e recompensa o desempenho.

Capacidade de identificar, desenvolver, alocar e
reter talentos, bem como gerar sinergia e agdes

de grupo.

Compartilha o conhecimento.

Identifica as habilidades e potencialidades para adequa-las as fungdes.

Aprendizagem

Cria condigdes favoraveis de aprendizado que gerem resultados a organizacdo.

Atua sistematicamente na captura, criagdo,
disponibilidade, disseminagao e aplicacdo de
conhecimentos no ambiente interno e externo

gerando solugdes e conhecimentos que se

traduzam em resultados praticos para a
organizacao.

Investe no seu aperfeicoamento profissional (cursos, treinamentos, formag&o).

Busca realizar cursos, treinamento, formagédo dentro e fora da Unidade.

Percebe e implementa oportunidades de melhoria que agreguem valor.

Promove dilogos para discutir ideias.

Busca continuamente novos conhecimentos.

Qualidade de vida

Mantém boa apresentagdo social.

Revela cuidado com apresentagao pessoal, com

Mantém habitos de praticas esportivas.

atitudes de promogao a satide e bem estar.

Paragrafo Quarto. A pontuagdo dos critérios referidos no paragrafo anterior varia de 0 (zero) a
10 (dez), correspondendo respectivamente a:

ESCALA DE AVALIACAO
1 | 2 3 | 4 | 5 6 | 71 | 8 9 | 10
Ruim Regular Bom Excelente

Ruim: Nao atende as expectativas.

Regular: Atende as expectativas com restrigoes.
Bom: Atende plenamente as expectativas.
Excelente: Excede as expectativas.

Paragrafo Quinto. Para fins de realizagdo da avaliagio de desempenho, serdo utilizadas as
fichas de avaliacdo constantes na Politica de Gestdo de Pessoas do Centro de Especialidades
Odontologicas.

CAPITULOS XIX

Do Processo Administrativo Disciplinar

Art. 36° - Aquele que tiver ciéncia de irregularidade praticada por qualquer empregado do
CPSMQ ¢ obrigado a comunicar ao Secretario Executivo para este promova a apuragao
imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurada ao acusado
o contraditério e a ampla defesa, na forma do Estatuto e do Regimento Interno do CPSMQ.
CAPITULO XX

Das Disposi¢des Gerais

Art. 37° - Os empregados devem observar o presente Regimento Interno, circulares, ordem de
servico, avisos, comunicados e outras instituigdes expedidas pela Diregdo do Centro de

Especialidades Odontologicas.
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Art. 38° - Os casos omissos ou ndo previstos sdo resolvidos pelo CPSMQ, a luz da CLT e
legislagdo complementar pertinente.

Art. 39° - O presente Regimento Interno pode ser substituido por outro, sempre que o Centro

de Especialidades Odontoldgicas julgar conveniente, em consequéncia de alteracdo na
legislagdo social.

Quixada/CE, 27 de Junho de 2019.
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FRANCISC MAGALHAES CARNEIRO

Presidente do CPSMQ



