Conselho Nacional de Secretdrios de Sadde

REGULAMENTO SOBRE GESTAO DE PESSOAL CELETISTA

SECAO |

Das Disposicdes Preliminares

Art. 1° - Fica instituido o Regulamento sobre Gestdo de Pessoal Celetista do Conselho
Nacional de Secretéarios de Saude - Conass, aplicavel a todos os integrantes da Secretaria
Executiva contratados pela instituicdo, sendo os mesmos regidos pela Consolidacdo das
Leis do Trabalho — CLT, pela negociacao coletiva e por este Regulamento.

Paragrafo unico - Considera-se integrantes da Secretaria Executiva aquele que presta
servico de natureza ndo eventual ao Conass, sob a dependéncia deste e mediante
remuneracdo, com registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, estando
presentes a subordinacédo, a alteridade e a pessoalidade.

SECAO II

Do Quadro de Pessoal

Art. 2° - O quadro de pessoal do Conass € formado pelo conjunto de todos os 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 Saléarios € instituida e aprovada pelo Secretéario
Executivo, por meio de decisao.

Do Processo de Contratacao

Art. 3° - O Conselho Nacional de Secretarios de Saude realiza processo de recrutamento e
selecado visando contratar para seu quadro de pessoal. A selecdo atende aos principios de
impessoalidade e isonomia. Os critérios instituidos sado de consulta ao Banco de curriculos,
objetivando uma prévia analise curricular da area demandante e entrevista, onde seréo
avaliadas: a formacdo académica, experiéncia profissional, habilidades em informéatica,
comunicacgdo, postura, disponibilidade, apresentacdo, dentre outros itens a serem
expostos, que a instituicdo julgar necessario.
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As contratag6es séo finalizadas via formularios eletronicos, presentes no sistema de Gestéo
Eletrénico Documental.

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

O cadastro do curriculo no site ndo obriga o Conass a efetuar qualquer contratacao.

Da Disponibilidade de Carga Horaria

Art. 4° - O selecionado apresentard a declaracdo de ndo vinculo publico ou de
compatibilidade de carga horaria, conforme formulério proprio anexo | a este Regulamento.

SECAO Il

Da Admissao, Regime Juridico e Jornada de Trabalho

Art. 5° - A admisséo de integrantes da Secretaria Executiva do Conass dar-se-a por meio
de contratacdo sob o regime juridico da Consolidagéo das Leis do Trabalho, de legislacédo
complementar e este Regulamento.

Paragrafo unico - A critério do Conass, os primeiros 45 (quarenta e cinco) dias sao
considerados como periodo de experiéncia, podendo ser prorrogado por mais 45 dias,
durante os quais serao 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 funcdes,
trabalho em grupo e disponibilidade de atualizagéo constante.

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

Art. 7° - Cabera a chefia imediata “acatar” as faltas e atrasos dos integrantes, caso estes
nao estejam amparados pelos instrumentos legais de justificativas da lei em voga.
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Art. 8° - Poderéo ser concedidas licengas, recessos e afastamentos aos integrantes, em
conformidade com a legislacgéo trabalhista ou negociagao coletiva.

Art. 9° - Atrasos injustificados ou faltas do integrante ao servico ndo podem ser
compensadas como horas extras realizadas, visto que a remuneracao da hora da jornada
extraordinaria € superior & da hora normal. Ressalta-se que as horas extras realizadas
deveréo ser previamente autorizadas pela chefia imediata e Coordenagéao.

Art. 10 - As faltas ao trabalho, sem motivo justo, serdo consideradas disciplinares, sujeitas,
portanto, além do desconto na remuneracdo do funcionério faltoso, as puni¢gbes previstas
na SECAO VI — Do Regime Disciplinar, deste Regulamento.

SECAO IV

Das Férias

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

Paragrafo Primeiro - As férias poderao, por interesse do Conass com a devida concordancia
do integrante, ser parceladas nos termos do disposto na Consolidagao das Leis do Trabalho
— CLT.

S&o0 as seqguintes as possibilidades para o Gozo de Férias:
* 30 (trinta) dias corridos;
* 20 (vinte) dias corridos, com possibilidade de abono pecuniario de 10 (dez) dias;

* Possibilidade de fracionamento em 3 (trés) periodos, salvo que um deles ndo podera ser
inferior a 14 (quatorze) dias corridos e os demais néo poderéo ser inferiores a 5 (cinco) dias
corridos, cada um.

Paragrafo Segundo — A critério do Conass, é facultada ao funcionario a converséo de até
um tergo do periodo de férias em abono pecuniéario, no valor da remuneracéo que lhe seria
devida, nos termos da legislacao 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 deverdo ser gozadas, obrigatoriamente, pelo
integrante no decurso dos 12 (doze) meses seguintes a data da aquisicdo do direito, em
periodo a ser estabelecido de acordo com a conveniéncia do Conass.
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Art. 13 - E vedada a acumulagdo do periodo de férias.

SECAOV

Da Remuneracao

Art. 14 - Na negociagéo coletiva a data-base da categoria € 1° de junho de cada ano
corrente.

Art. 15 - A remuneracdo dos integrantes da Secretaria Executiva obedecera aos valores
previstos na Tabela de Cargos e Salarios vigente no Conass e sera paga mensalmente, por
meio de crédito bancario em conta corrente pessoal, até o ultimo dia Gtil do més de trabalho.

Paragrafo anico - O pagamento de horas extra e descanso semanal remunerado (DSR)
obedecera aos limites e percentuais indicados na CLT, sendo que, nos meses em que
houver antecipacdo do pagamento para data anterior ao 5° (quinto) dia util do més
subsequente ao trabalhado, fica estabelecido que o pagamento das referidas horas extras
e descanso semanal remunerado (DSR) seréa efetuado no proximo contracheque, tendo por
base de calculo o més em que a folha de ponto, objeto do referido calculo se referir, sem
que tal pratica acarrete sancfes e multas ao empregador.

SECAO VI

Do Regime Disciplinar
Art. 16 - Sdo deveres dos funcionarios integrantes da Secretaria Executiva do Conass:

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

Il — Zelar pelo cumprimento de suas atribuicbes com honestidade, atencéo e critério, ordem,
disciplina, cordialidade e cooperacao, visando sempre a salvaguarda dos interesses do
Conass;

Il — Preservar o sigilo e a seguranca das informacgdes do Conass;
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IV — Comunicar a chefia imediata quaisquer fatos ou informacdes que sejam do interesse
do Conass, bem como qualquer irregularidade ou impropriedade de que tiver ciéncia;

V — Atender, na forma das disposicdes legais, a prorrogagéo do horario de trabalho quando
assim for necessario, a juizo da respectiva chefia a que estiver subordinado;

VI — Zelar pela conservacao dos bens moveis, especialmente o que estiver sob sua guarda,
de forma a preservar o patrimonio do Conass;

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, Codigo de Conduta e
Etica do Conass, avisos, comunicados e outras instrucdes expedidas;

IX - Comunicar alteracdes de seus dados cadastrais ao setor de Recursos Humanos.
Art. 17 — Aos integrantes da Secretaria Executiva do Conass 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;

Il — Promover, nas dependéncias do Conass, manifestacdo pessoal de apreco ou
desapreco a pessoas ou entidades, propaganda e aliciamento politico-partidario, ato de
discriminagao ou patrocinio de pleito de terceiros;

IV — Valer-se do cargo ou fungao a fim de proveito pessoal;

V - Receber numerarios, comissdo ou vantagens externas de qualquer espécie, em razao
do cargo ou funcéo que exerca;
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VI — Executar, durante o expediente, servicos estranhos ao conselho, ou utilizar-se de
material da instituicdo para fins particulares;

VII — Manifestar-se ou fornecer informacdes, sem autorizagéo da Secretaria Executiva, em
nome da instituicao, a qualquer pessoa, imprensa ou outro meio de divulgacao;

VIII - Encarregar pessoas estranhas ao Conass o desempenho de atribui¢cées ou
encargos que lhe competirem;

IX - Ausentar-se do servico, nas horas de expediente, sem autorizacdo superior;

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

XI — Permitir permanéncia de pessoas estranhas ao servigo, em qualquer dependéncia da
instituicdo, sem prévia autorizagao.

SECAO VII

Das Penalidades

Art. 18 - Os integrantes da Secretaria Executiva do Conass estdo sujeitos as seguintes
penalidades:

| — Adverténcia;
Il — Repreenséao;
lIl — Suspenséo;

IV — Rescisao de contrato de trabalho por justa causa.
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Paragrafo Primeiro - As penas previstas pela CLT e por este Regulamento por infracdo de
natureza disciplinar poderdo ser aplicadas concomitantemente com as de natureza civil e
criminal.

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

Paragrafo Primeiro - Em caso de recusa na aposi¢ao da assinatura esta poderé ser suprida
por 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 repreenséao 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 suspenséo, conforme definido na CLT, sera aplicada nos casos de falta
grave que nao importem em rescisdo de contrato de trabalho por justa causa, aplicado
desconto proporcional na remuneracgao, aos dias néao trabalhados.

Art. 22 - Tém competéncia para a aplicacdo das penas discriminadas nos incisos | e 1l do
artigo 18, a chefia imediata a qual o integrante estiver vinculado.

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

Paragrafo Primeiro - Para os fins previstos neste artigo a chefia imediata, com o aval da
Coordenacdo a que estiver vinculada, devera enviar ao Secretario Executivo, clara e
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concisa exposicdo de motivos sobre a falta cometida e a respectiva indicacdo do
responsavel pelo cometimento da mesma.

Paragrafo Segundo - A aplicacédo da penalidade de rescisdo do contrato de trabalho por
justa causa € da competéncia do Secretario Executivo e/ou do presidente do Conass.

SECAO Vi
Dos Auxilios Alimentacéo, Saude, Vale Transporte, Licengca Maternidade e Creche

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

Paragrafo unico - Considera-se como dia trabalhado, para efeito de percepcao do auxilio-
alimentacao, os periodos de gozo de férias e o compreendido até o 15° (décimo quinto) dia
nos afastamentos por doenga ou acidente de trabalho.

Art. 25 - O empregador concedera Plano de Saude ao empregado, que nao integrara a
remuneracao salarial para quaisquer fins, especialmente, rescisorios e reclamatorios, da
seguinte forma:

o Para os empregados classificados nos cargos de Assistente Administrativo A I, A ll,
A lll e A IV e Motoristas sera efetuado o co-pagamento dos valores a serem
contratados em Plano de Saude Empresarial na proporc¢ao: 90% empregador 10%
empregado, sendo que os custos decorrentes da inscricdo de dependentes correréo
por conta do respectivo titular.

e Para os empregados classificados nos cargos de Assistente Administrativo A V, A
VI, A VII, A VI, sera efetuado o co-pagamento dos valores a serem contratados em
Plano de Saude Empresarial na proporcao: 80% empregador e 20% empregado,
sendo que os custos decorrentes da inscricdo de dependentes correrdao por conta do
respectivo titular.

o Para os empregados ocupantes de cargos de Assistente Administrativo superiores
aos acima mencionados e ocupantes dos cargos de Assessor Técnico, sera efetuado
0 co-pagamento dos valores a serem contratados em Plano de Saude Empresarial
na proporcéo: 20% empregador e 80% empregado, sendo que 0s custos decorrentes
da inscricdo de dependentes correrdo por conta do respectivo titular.
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o Para os empregados com dependentes portadores de necessidades especiais (Leli
n° 13.146 de 06/07/2015) os custos decorrentes correrdo por conta do empregador.

“Art. 2° da Lei 13.146 Considera-se pessoa com deficiéncia aquela que tem
impedimento de longo prazo de natureza fisica, mental, intelectual ou
sensorial, o qual, em interacdo com uma ou mais barreiras, pode obstruir sua
participagao plena e efetiva na sociedade em igualdade de condi¢cées com as
demais pessoas”.

Art. 26 - O empregador concedera ainda a opcao de Reembolso Saude, no valor fixado
no aditivo de contrato de trabalho anual dos integrantes, sendo este o teto maximo pago
pelo empregador, vedada a cumulacdo com o Plano de Saude oferecido pelo

empregador:

e Caso o integrante comprove que o valor da mensalidade do plano de saude
escolhido por ele seja inferior ao valor estipulado pelo Conselho, sera reembolsado

o valor correspondente a fatura apresentada.

e Caso a apdlice do plano de saude escolhido inclua dependentes e o valor ultrapasse
0 teto méximo pago pelo Conselho, o reembolso seré limitado ao valor fixado no

aditivo de contrato de trabalho anual dos integrantes.

e O valor do reembolso sera reajustado conforme indice de percentual divulgado pela
ANS, da apdlice do plano de saude ofertado pelo CONASS, Bradesco Saude.

e Para ter direito ao Reembolso Saude, o empregado deve formalizar o requerimento
por escrito, ocasidao em que declarara estar ciente da sua exclusdo do Plano de
Saude oferecido pelo empregador, caso seja usuario do referido plano, bem como

sobre a politica adotada para o deferimento do reembolso.

e O empregado também pode, no momento da admisséo, indicar sua adesédo ao
beneficio de Reembolso Saude, ficando ciente de que, com essa escolha, ndo tera

direito ao Plano de Saude oferecido pelo empregador.
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e Para verificar os requisitos do Reembolso Saude, o empregado deve contratar um
plano de saude de sua escolha, devidamente registrado junto a ANS (Agéncia
Nacional de Saude), devendo apresentar junto com o requerimento de adeséo ao
Reembolso Saude documentos que comprovem a contratacao efetiva.

e ApOs a aprovacdo pelo empregador do Reembolso Saude, o empregado deve
mensalmente comprovar a manutencdo do plano de saude contratado, sendo
aceitos para tal fim comprovantes de pagamento, declaracdes emitidas pelo plano,
entre outros documentos correlatos. A documentacdo mencionada deve ser
enviada até a ultima semana de cada més para o e-mail do Recursos Humanos do
CONASS.

e Caso o empregado nao realize a comprovacdo mencionada anteriormente, o
Reembolso Saude serd suspenso, sendo de responsabilidade exclusiva do

empregado a reativacao do beneficio mediante comprovacéo.

e Se 0 empregador identificar irregularidades na documentacdo apresentada pelo
empregado, sera concedido um prazo de 5 (cinco) dias para que o empregado

apresente documentacdo complementar.

e Em caso de suspeita ou percepcéo indevida do Reembolso Saude, o empregador
adotara as medidas cabiveis para reaver todos os valores concedidos

indevidamente.

e Caso o empregado opte por sair do programa de Reembolso Saude, devera fazer
um pedido por escrito, ocasido em que receberd do empregador as instrucdes
necessarias para ingressar no Plano de Saude convencional oferecido pelo

empregador, se desejar.

e O Reembolso Saude concedido ndo integrard a remuneracao salarial para

guaisquer fins, especialmente rescisorios e reclamatorios.
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Art. 27 - O Conass concedera ao funcionario integrante da Secretaria Executiva o beneficio
de auxilio transporte no valor integral, sendo que o0 mesmo nao integrara a remuneragao
salarial para quaisquer fins, especialmente, rescisorio e reclamatorio. Serdo beneficiados
somente os funcionarios classificados nos cargos de Assistente Administrativo I, II, III, [Il.A
e lV.

Art. 28 - O periodo da licenca-maternidade sera de 180 (cento e oitenta) dias, sem prejuizo
da remuneracgé&o, conforme negociacao coletiva.

Art. 29 - O empregado receberd o auxilio creche, o valor a ser pago sera definido na
negociagao coletiva, por dependente dentro da faixa etaria de 7 meses de idade a 6 anos
e 11 meses de idade.

Paragrafo primeiro - O Auxilio Creche concedido nédo integrara a remuneracao salarial para
guaisquer fins, especialmente, rescisorio e reclamatorio.

SECAO IX

Da Capacitacao e Qualificacdo dos Funcionérios

Art. 30 - O Conass podera prover a participacdo de funcionarios integrantes da Secretaria
Executiva em cursos de capacitacao e qualificacdo, sendo este realizado nas dependéncias
da instituicAio ou né&o, desde que autorizadas pela chefia imediata e respectiva
Coordenacgéo.

SECAO X

Das Substituicdes

Art. 31 - Compete a chefia imediata designar formalmente os respectivos substitutos, que
assumiréo as funcbes de chefia, quando da auséncia dos titulares.

Paragrafo unico - O substituto assumira automatica e cumulativamente, sem prejuizo da
funcdo que ocupa, o exercicio de funcédo do titular, em seus afastamentos, impedimentos
legais e regulamentares, e fara jus a GEF (Gratificacdo Executiva de Funcao) durante o
tempo da substituicao.
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Art. 32 - Os beneficios econémicos e sociais advindos da negociacao coletiva, 0os quais 0
Conass venha a ser signatario, serdo aplicaveis as relacdes de trabalho.

SECAO XI

Da Orientacdo aos Funcionarios

Art. 33 - Os integrantes da Secretaria Executiva poderao ter acesso a este Regulamento a
gualquer tempo, o qual ficara disponivel no Setor de Recursos Humanos na Geréncia
Administrativa.

SECAO XIl

Das Disposicdes Finais

Art. 34 - Os casos omissos serdo analisados pela Secretaria Executiva do Conass e
solucionados a luz da CLT e de legislacdo complementar pertinente.

Art. 35 — O presente Regulamento passa a vigorar na data de sua publicagédo, mediante
deciséo expedida pelo Secretario Executivo.

Brasilia, 12 de fevereiro de 2025.

JURANDI FRUTUOSO SILVA

Secretario Executivo
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ANEXO | - DECLARACAO DE VINCULOS E COMPATIBILIDADE DE CARGA
HORARIA

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

D Federal - Nome da iNSttUIGAOD: ..........cooeiiiiiiiiiiii e
- Carga horéria semanal: ...............
- (E apresento comprovante de inscricdo no INSS como autbnomo).

D Estadual - Nome da iNSttUIGAOD: ..........ccocuiiiiiiiiiiiiie e
- Carga horéria semanal: ...............
- (E apresento comprovante de inscricdo no INSS como autbnomo).

[ IMunicipal - Nome da iNSHEUIGAD: ...........cocurveeveereeeeeeeeeeseeeeseeeereee e eeeeeeenes e,
- Carga horéria semanal: ..................
- (E apresento comprovante de inscricdo no INSS como autbnomo).

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

Q Sou funcionéario de empresa(s) privada(s).
- (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 comprobatorio);
- (E apresento comprovante inscricdo no INSS como auténomao).

Brasilia, de de 20

Assinatura

Nome legivel:
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