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REGULAMENTO SOBRE GESTAO DE PESSOAL CELETISTA

SECAO |
Das Disposicfes
Preliminares

Art. 1° - Fica instituido o Regulamento sobre Gestdo de Pessoal Celetista do
Conselho Nacional de Secretarios de Saude - CONASS, aplicavel a todos os
funcionarios contratados pela instituicdo, sendo 0s mesmos regidos pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, pela Convencdo ou Acordo Coletivo
de Trabalho e por este Regulamento.

Paragrafo unico - Considera-se funcionario aquele que presta servico de natureza
ndo eventual ao CONASS, sob a dependéncia deste e mediante remuneragcdo, com
registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, estando presentes a
subordinagcédo, a alteridade e a pessoalidade.

SECAO I
Do Quadro de Pessoal

Art. 2° - O quadro de pessoal do CONASS é formado pelo conjunto de todos o0s postos
de trabalho previstos, ocupados ou disponiveis, integrantes da Tabela de Cargos e
Salarios destinados ao provimento de pessoal para desempenho das atividades
administrativas e técnicas.

Paragrafo unico - A Tabela de Cargos e Salarios € instituida e aprovada pelo
Secretario Executivo, por meio de Resolucgéao.

Do Processo de
Contratacéo

Art. 3° - O Conselho Nacional de Secretarios de Salde realiza processo de
recrutamento e selecdo visando contratar para seu quadro de pessoal. A selecao
atende aos principios de impessoalidade e isonomia. Os critérios instituidos sao de
consulta ao banco de curriculos, objetivando uma prévia analise curricular da area
demandante e entrevista, onde serdo avaliadas: a formagdo académica, experiéncia
profissional, habilidades em informatica, comunicacdo, postura, disponibilidade,
apresentacdo, dentre outros itens a serem expostos, que a instituicdo julgar
necessario.

Foi implementado pelo CONASS, opcfes de guias de requisitos e tabela de avaliacdo
(pontuacao) para subsidiar o processo de entrevista, anexo a este Regulamento.

Paragrafo Unico - Para selecdo curricular a area solicitante devera consultar o banco
de curriculos alocado no site do CONASS, www.conass.org.br/cadastro_curriculo. O
acesso estard disponivel permanentemente para cadastro e consulta, sendo
possivel atualizacdo do mesmo sempre que necessario pelo candidato.

O cadastro do curriculo no site ndo obriga o CONASS a efetuar qualquer contratagao.


http://www.conass.org.br/cadastro_curr%C3%ADcu
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Da Disponibilidade de Carga Horéria

Art. 4° - O selecionado apresentara a declaracdo de nado vinculo publico ou de
compatibilidade de carga horéria, conforme formulario proprio anexo | a este Regulamento.

SECAO lII
Da Admissao, Regime Juridico e Jornada de Trabalho

Art. 5° - A admissao de funcionarios dar-se-a por meio de contratacao sob o regime juridico
da Consolidagéo das Leis do Trabalho, de legislacdo complementar e este Regulamento.

Paragrafo uanico - A critério do CONASS, os primeiros 45 (quarenta e cinco) dias sdo
considerados como periodo de experiéncia, podendo ser prorrogado por mais 45 dias,
durante os quais serdo verificados, sob a responsabilidade da chefia imediata a qual o
funcionario estiver vinculado, o cumprimento dos requisitos de assiduidade, pontualidade,
disciplina, eficiéncia, espirito de cooperacdo, aptiddo para o desempenho das funcgdes,
trabalho em grupo e disponibilidade de atualizacdo constante.

Art. 6° - Sem prejuizo das demais sancdes previstas em lei, serd nulo de pleno direito o
contrato de trabalho, quando ficar comprovado que o funcionario, ao ser admitido,
apresentou informagé&o e/ou documentos falsos.

Art. 7° - Cabera a chefia imediata "acatar" a faltas e atrasos dos funcionarios, caso estes
nao estejam amparados pelos instrumentos legais de justificativas da lei em voga.

Art. 8° - Poderdo ser concedidas licengas, recessos e afastamentos aos funcionarios, em
conformidade com a legislagéo trabalhista ou em convengéo ou acordo coletivo.

Art. 9° - Atrasos injustificados ou faltas do funcionario ao servico ndo podem ser
compensadas como horas extras realizadas, visto que a remuneracdo da hora da jornada
extraordinaria é superior a da hora normal. Ressalta-se que as horas extras realizadas
deverdo ser previamente autorizadas pela chefia imediata e Coordenacéo.

Art. 10 - As faltas ao trabalho, sem motivo justo , serdo consideradas disciplinares, sujeitas,
portanto, aléem do desconto na remuneragdo do funcionario faltoso, as puni¢cdes previstas
na SECAO VI - Do Regime Disciplinar, deste Regulamento.

SECAO IV
Das Férias

Art. 11 - O direito a férias sera adquirido nos termos da legislagdo em vigor.

Paragrafo Primeiro - As férias poderdo, por interesse do CONASS com a devida
concordancia do funcionario, ser parceladas nos termos do disposto na Consolidacéo das
Leis do Trabalho - CLT, obedecidos 2 (dois) periodos néo inferiores a 10 (dez) dias cada e
cujo pagamento dar-se-a em até 2 (dois) dias antes do seu inicio.
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Paragrafo Segundo - A critério do CONASS, ¢ facultada ao funcionario a conversao de até
um terco do periodo de férias em abono pecuniario, no valor da remuneracéo que lhe seria
devida, nos termos da legislacéo trabalhista, a qual devera ser requerida até 30(trinta) dias
antes do inicio do periodo de gozo das férias.

Art. 12 - As férias de 30 (trinta) dias corridos deveréo ser gozadas, obrigatoriamente, pelo
funcionario no decurso dos 12 (doze) meses seguintes a data da aquisicao do direito, em
periodo a ser estabelecido de acordo com a conveniéncia do CONASS.

Art. 13 - E vedada a acumulacéo do periodo de férias.

SECAO V
Da Remuneragéao

Art. 14 - No Acordo Coletivo de Trabalho fica mantida a data-base da categoria em 1° de
maio de cada ano corrente.

Art. 15 - A remuneracao dos funcionarios obedecerd aos valores previstos na Tabela de
Cargos e Salarios do CONASS e sera paga mensalmente, por meio de crédito bancério
em conta corrente pessoal, até o ultimo dia util do més de trabalho.

Paragrafo unico - O pagamento de horas extras se dar4 de acordo com a legislacdo
trabalhista ou Convencdo | Acordo Coletivo de Trabalho e sera paga no més
subsequente, tendo por base de calculo o més de referéncia da hora trabalhada.

SECAOQ VI
Do Regime Disciplinar

Art. 16 - S0 deveres dos funcionarios do CONASS:

| - Cumprir regime de horério e trabalho conforme o que Ihe for determinado, dentro dos
limites da Lei;

Il - Zelar pelo cumprimento de suas atribuicbes com honestidade, atencdo e critério,
ordem, disciplina, cordialidade e cooperacdo, visando sempre a salvaguarda dos
interesses do CONASS;

Il - Preservar o sigilo e a seguranca das informacdes do CONASS;

IV - Comunicar a chefia imediata quaisquer fatos ou informacfes que sejam do interesse
do CONASS, bem como qualquer irregularidade ou impropriedade de que tiver ciéncia;

V - Atender, na forma das disposi¢fes legais, a prorrogacao do horério de trabalho
guando assim for necessario, a juizo da respectiva chefia a que estiver subordinado;

VI - Zelar pela conservagdo dos bens moveis, especialmente o que estiver sob sua
guarda, de forma a preservar o patriménio do CONASS;
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VIl - Comunicar a chefia imediata e ao responsavel pelo setor de Recursos Humanos a
impossibilidade de comparecer ao servico com a possivel antecedéncia;

VIII - Cumprir o estabelecido no estatuto, regimento, regulamentos, avisos, comunicados
e outras instrucoes expedidas;

IX - Comunicar alteracbes de seus dados cadastrais ao setor de Recursos
Humanos.

Art. 17 - Aos funcionarios é proibido:

| - Retirar, sem prévia autorizacdo da chefia competente, qualquer documento, objeto,
equipamento ou outro bem de propriedade do CONASS;

Il - Referir-se de modo depreciativo aos atos e aos colegas de trabalho, independente da
hierarquia;

[l - Promover, nas dependéncias do CONASS, manifestacdo pessoal de apreco ou
desapreco a pessoas ou entidades, propaganda e aliciamento politico-partidario, ato de
discriminacao ou patrocinio de pleito de terceiros;

I\ - Valer-se do cargo ou fungéo a fim de proveito pessoal;

V - Receber numerarios, comissdo ou vantagens externas de qualquer espécie, em razédo
do cargo ou fungéo que exerca,

VI - Executar, durante o expediente, servicos estranhos ao conselho, ou utilizar-se de
material da instituicdo para fins particulares;

VII- Manifestar-se ou fornecer informagfes, sem autorizagdo da Secretaria Executiva, em
nome da instituicdo, a qualquer pessoa, imprensa ou outro meio de divulgacao;

VIII - Encarregar pessoas estranhas ao CONASS o desempenho de atribuicdes ou
encargos que lhe competirem;

IX - Ausentar-se do servi¢co, nas horas de expediente, sem autorizagdo superior;

X- Entrar ou permanecer nas dependéncias do CONASS, fora do horéario de trabalho,
sem prévia autorizacao;

XI- Permitir permanéncia de pessoas estranhas ao servico, em qualquer dependéncia da
instituicdo, sem prévia autorizacgao.
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SECAO VI
Das Penalidades

Art. 18 - Os funcionérios estéo sujeitos as seguintes penalidades:
| - Adverténcia,;

Il - Repreensdo;

Ill - Suspenséo;

IV - Rescisao de contrato de trabalho por justa causa.

Paragrafo Primeiro - As penas previstas pela CLT e por este Regulamento por infragdo de
natureza disciplinar poderéo ser aplicadas concomitantemente com as de natureza civil e
criminal.

Art. 19 - A pena de adverténcia sera escrita e devera conter indicacao precisa da falta que
a motivou, seu fundamento e aposicao de assinatura pelo funcionario punido. A mesma
serd aplicada nos casos de descumprimento de deveres ou cometimento de proibigdes
discriminadas, para fins de registro em pasta funcional e prova judicial, caso seja
necessaria.

Paragrafo primeiro - Em caso de recusa na aposicdo da assinatura esta podera ser
suprida pela de duas testemunhas.

Paragrafo segundo - O registro da penalidade disciplinar devera ser mantido na pasta
funcional pelo prazo de 5 (cinco) anos.

Art. 20 - A pena de repreenséo sera aplicada no caso de reincidéncia de falta ja punida
com adverténcia.

Paragrafo Unico - Nos casos de suspensao devera o ato fixar o prazo e a data do inicio do
cumprimento da pena

Art. 21- A pena de suspenséao, conforme definido na CLT, sera aplicada nos casos de falta
grave que ndo importem em rescisdo de contrato de trabalho por justa causa, aplicado
desconto proporcional na remuneracado, aos dias ndo trabalhados.

Art. 22 - Tém competéncia para a aplicacdo das penas discriminadas nos incisos | e Il do
artigo 18, a chefia imediata a qual o funcionario estiver vinculado.

Art. 23 - As penas de suspensao e rescisao de contrato de trabalho por justa causa, serédo
aplicadas nos casos de falta grave, de acordo com a legislacdo e sera de competéncia do
Secretério Executivo e a concordancia do presidente do CONASS.

Paragrafo Primeiro - Para os fins previstos neste artigo a chefia imediata devera enviar ao

Secretario Executivo, clara e concisa exposicdo de motivos sobre a falta cometida e a
respectiva indicacao do responsavel pelo cometimento da mesma.
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Paragrafo Segundo - A aplicacdo da penalidade de rescisdo do contrato de trabalho por
justa causa é da competéncia do Secretario Executivo e/ou do presidente do CONASS.

) SECAO VIII
Dos Auxllios Alimentacdo, Saude, Vale Transporte, Licenca Maternidade

Art. 24 - Os funcionérios celetistas fardo jus, além dos adicionais previstos na legislacao
trabalhista, a um auxilio alimentacdo, de carater indenizatério e de natureza nao
remuneratoria, com valores fixados em resolucdo da Secretaria Executiva.

Paragrafo Unico - Considera-se como dia trabalhado, para efeito de percepg¢do do
auxilio- alimentacéo, os periodos de gozo de férias e o compreendido até o 15° (décimo
quinto)

dia nos afastamento por doenca ou acidente de trabalho.

Art. 25 - O CONASS concedera Plano de Saude Empresarial aos funcionarios
classificados nos cargos de Motorista, Assistente Administrativo I, Il e Ill, com o co-
pagamento de 90% (noventa por cento) para a instituicdo e 10% (dez por cento) para o
funcionario. E para os cargos de Assistente Administrativo IlIlLA, 1V, V e VI com o co-
pagamento de 80% (oitenta por cento) para instituicdo e 20%(vinte por cento) para o
funcionario e que o custo com dependentes é exclusivamente de responsabilidade do
respectivo titular.

Art. 26 - O CONASS concedera ao funcionario o beneficio de auxilio transporte no valor
integral, sendo que o mesmo nao integrara a remuneracao salarial para quaisquer fins,
especialmente, rescisério e reclamatério. Serdo beneficiados somente os funcionarios
classificados nos cargos de Motorista, Assistente Administrativo I, 11, 11, LA e IV.

Art. 27 - O periodo da licenca-maternidade serd de 180 (cento e oitenta) dias, sem
prejuizo da remuneracéo, conforme Acordo Coletivo de Trabalho em vigor.

SECAO IX
Da Capacitagdo e Qualificacdo dos Funcionarios

Art. 28 - O CONASS poderéa prover a participacdo de funcionarios em cursos de
capacitacdo e qualificacdo, sendo este realizado nas dependéncias da instituicdo ou
ndo, desde que autorizadas pela chefia imediata e respectiva Coordenacdo.

SECAO X
Das Substituicbes

Art. 29 - Compete a chefia imediata designar formalmente os respectivos substitutos,
gue assumirdo as fungdes de chefia, quando da auséncia dos titulares.

Paragrafo unico - O substituto assumird automatica e cumulativamente, sem prejuizo da
funcao que ocupa, o exercicio de funcao do titular, em seus afastamentos, impedimentos
legais e regulamentares, e fara jus a remuneracdo do mesmo durante o tempo da
substituicédo.

12
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Art. 30 - Os beneficios economicos e sociais advindos de Convencdo e Acordos

Coletivos de Trabalho, das quais 0 CONASS venha a ser signatéario, serédo aplicaveis as
relagdes de trabalho.

SECAO XI
Da Orientacdo aos Funcionarios

Art. 31 - Os funcionarios poderdo ter acesso a este Regulamento Interno a qualquer

tempo, o qual ficard disponivel no Setor de Recursos Humanos na Geréncia
Administrativa.

SECAO XIl
Das Disposigdes Finais

Art. 32 - Os casos omissos serdo analisados pela Secretaria Executiva do CONASS e
solucionados a luz da CLT e de legislagdo complementar pertinente.

Art. 33 - O presente Regulamento passa a vigorar na data de sua publicacdo, mediante
resolucdo expedida pelo Secretario Executivo.

Brasilia, 11 de julho de 2016.

—

JURANDI FRUTUQOSO SILVA
Secretario Executivo
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HORARIA

ANEXO | - DECLARAGAO DE VINCULOS E COMPATIBILIDADE DE CARGA

1) ] POSSUO OS SEGUINTES VINCULOS COM O SERVICO PUBLICO:

[ ]Federal - NOME daINSHIUIGAO: .......c.vvvereereerireiisiecicicieie s

- Carga horaria semanail: ...............

- (E apresento comprovante de inscrigdo no INSS como auténomo).

[_]Estadual - NOMe da iNSHLUIGAD: ............ocvevvrrirririeeieeieiee s

- Carga horaria semanail: ...............

- (E apresento comprovante de inscricdo no INSS como auténomo).

[_] Municipal - NOMe da inSttUIGAD: ...........orvrrerireeriireieeieieeissiesseseseeese s

- Carga horaria semanail. ..................

- (E apresento comprovante de inscricdo no INSS como auténomo).

2) [ ] NAO POSSUO VINCULO COM O SERVICO PUBLICO:

|:| Sou funcionario de empresa(s) privada(s).
- Carga horaria semanal:
- (E apresento comprovante de recolhimento de INSS).

[_] Sou profissional auténomo.
- (E apresento comprovante de pagamento de INSS como auténomo).

3) SOU APOSENTADO:
- (E apresento documento comprobatério);
- (E apresento comprovante inscrigdo no INSS como autdbnomo).

Brasilia, de

Assinatura

Nome legivel:

CONSELHO NACIONAL DE SECRETARIOS DE SAUDE

Edificio PARQUE CIDADE CORPORATE - Torre “C” — Sala 1105 - Setor Comercial Sul (SCS), Quadra 9, Bloco “C”.
CEP: 70308-200 - Brasilia/DF

TEL.: (61) 3222-3000- FAX: (61) 3315-2894

WWW.conass.org.br — conass@conass.org.br
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