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FUNDACAO HOSPITALAR DO MUNICIPIO DE VARGINHA - FHOMUV
HOSPITAL BOM PASTOR

REGULAMENTO E MANUAL INTERNO DA FUNDACAO HOSPITALAR DO MUNICIPIO
DE VARGINHA - FHOMUYV - Hospital Bom Pastor
ORDEM DE SERVICO N°

Através do presente procedimento de trabalho, a Fundagao Hospitalar do
Municipio de Varginha - FHOMUV, deseja proporcionar aos seus Servidores e Servidoras o
conhecimento das normas fundamentais de trabalho vigentes na Instituicao, no sentido de
manter a ordem e disciplina interna, indispensavel ao bom desempenho de todo e qualquer

trabalho.

O fiel cumprimento das normas e recomendacdes aqui contidas
contribuira para o bem estar geral e para a harmonia nas relacoes, razao pela qual a Fundacao
Hospitalar do Municipio de Varginha - FHOMUV espera que seus Servidores, seja qual for a sua
funcao ou regime juridico, prestem neste sentido sua franca e decidida colaboracdo, o que
resultara, sem dlvida, num ambiente agradavel, um trabalho mais produtivo, fonte de

beneficios mutuos e coletivos.
CAPITULO | - VALIDADE

A) O presente procedimento de trabalho é valido para todos os Servidores
e prestadores de servicos da Fundacdao Hospitalar do Municipio de Varginha - FHOMUYV,
vigorando sem prejuizo das normas estabelecidas pela Lei Municipal n° 2.673/95 - Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Varginha, das Autarquias e das Fundacdes Municipais e

demais dispositivos de Lei relativas ao assunto, por tempo indeterminado.

B) A aceitacdo do cargo/emprego publico oferecido pela Fundacao
Hospitalar do Municipio de Varginha - FHOMUV e bem como a posse no cargo, por parte de
qualquer pessoa, concursada ou nao, importa na aceitacao expressa das obrigacoes

decorrentes das determinacdes contidas no presente regulamento interno, cujo objetivo é
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criar um trabalho proveitoso e ordenar as atividades dos Servidores, em beneficio tanto da
Instituicao, como das equipes de trabalho.

CAPITULO Il - DEVERES E OBRIGAGOES

A) Realizar seu trabalho com lealdade a Instituicdao, guardando total sigilo
profissional no tocante a utilizacao de informacdes privilegiadas sobre ato ou fato confidencial

em razao de sua natureza e das funcdes desempenhadas.

B) Recusar no exercicio de suas atividades profissionais, qualquer tipo de
ajuda financeira, gratificacdo, doacao ou vantagem de qualquer espécie, para si ou para

terceiros.

C) Comunicar ao superior hierarquico todas as reunides e encontros nos

quais participou na qualidade de representante da Instituicao.

D) Tratar cuidadosamente, com respeito e urbanidade, os demais

Servidores da Instituicao, aperfeicoando o processo de comunicacao e contato.

E) Procurar nao faltar ao trabalho sem prévia justificativa, uma vez que

sua auséncia prejudica o trabalho, refletindo negativamente em todo o sistema.

F) Participar dos movimentos, cursos e estudos que se relacionem com a

melhora do exercicio de suas funcoes.

G) Apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da

funcao e que nao comprometam a imagem da Instituicao, obedecendo as normas legais.

H) Contribuir para melhoria constante da qualidade de vida no seu

ambiente de trabalho.

1) Sao deveres comuns a todos os Servidores: Observar as ordens recebidas
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de seus superiores e todas as normas internas, contidas ou nao neste regulamento, cumprindo-

as atenta e rigorosamente.

J) Observar os horarios de entrada e saida do servico, bem como a
utilizacao do banco de horas, quando este existir.

K) Dedicar toda atencao ao trabalho que estiver realizando, produzindo
servico de boa qualidade e evitando a ocorréncia de acidentes, bem como desperdicios de

materiais ou de tempo ou ainda danos aos equipamentos e utensilios da Instituicao.

L) Comunicar a secao responsavel pela administracao de pessoal todas as
alteracoes referentes ao seu endereco, telefones de contato, estado civil, beneficiarios,
nascimentos, dbitos e outros, para os devidos fins legais e de controle interno.

M) Observar as regras internas de higiene e seguranca.

N) Observar sempre e sem distincao os principios de respeito a dignidade

da pessoa humana, independente da posicao hierarquica.

CAPITULO IIl - PRATICAS NAO PERMITIDAS

E expressamente proibido a todo Servidor (a):

A) Marcar o ponto para outro Servidor (a) ou permitir que marque o seu.

B) Fazer qualquer composicao, impresso ou servico, sem autorizacao do

superior imediato.

C) Ausentar-se do servico durante o expediente sem autorizacao do

superior, para que nao haja interrupcao do trabalho.

D) Trazer para as dependéncias da Instituicao, ou fazer uso no recinto do
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mesmo, de qualquer bebida alcodlica ou toxico, e ainda, armas, explosivos, e qualquer tipo de

produto inflamavel.

F) Fazer algazarra, gritaria, assobiar ou promover discussdes nas

dependéncias da Instituicao, inclusive na hora das refeicoes e do café.

G) Promover agitacao tendendo a paralisacao do trabalho ou retarda-lo
propositadamente.

H) Afixar avisos, cartazes e desenhos nos quadros de avisos ou em
qualquer dependéncia da Instituicao, sem prévia autorizacao, bem como retirar, rasurar ou

rasgar avisos e cartazes afixados.

I) Fazer circular listas, abaixo assinados, ou promover sorteios, rifas ou
apostas de qualquer natureza e para qualquer fim, ainda que beneficente, sem a aprovacao da

Diretoria.

J) Promover reunides, ajuntamentos ou comicios de qualquer espécie,

dentro do recinto da Instituicao, sem autorizacao da Diretoria.

K) Abrir gavetas, armarios, caixa de ferramentas ou manusear qualquer

objeto alheio, sem consentimento do usuario.

L) E vedado aos Servidores retirar do recinto da Instituicio notas,
modelos, materiais diversos de escritério, remédios, materiais cirirgicos e afins, copias ou
revelar a terceiros qualquer assunto relativo a atividades internas, como também qualquer
relatorio referente as atividades hospitalares, ou qualquer outro material ou documento de

propriedade da Fundacdo Hospitalar do Municipio de Varginha - FHOMUV.

M) Toda e qualquer infracdo ao que dispoe este capitulo sera passivel de
penalidade, que sera apurada mediante regular processo de sindicancia ou Disciplinar, nos

moldes da Lei.
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N) No final de cada jornada de trabalho, o Servidor (a) devera deixar o

seu local de trabalho limpo e em ordem.

CAPITULO IV - DURAGAO DO TRABALHO

A) Todo Servidor (a) devera observar o horario de trabalho ou escala de
plantdao previamente estabelecidos, salvo nos casos especiais em que por decorréncia da
propria natureza dos servicos, ou por determinacao superior, o mesmo for alterado.

B) Todo Servidor (a) esta sujeito a marcacao do ponto e devera marca-lo

no inicio do servico e na saida, bem como no horario de saida para o almoco e no retorno dele.

C) Em caso de necessidade ou de forca maior, todos os Servidores se
obrigam a prestar servicos extraordinarios além do horario normal, inclusive a noite, aos

domingos ou em feriados, respeitando os limites estabelecidos em Lei.

D) A falta de marcacao do ponto ou marcacao por engano, requerera a

apresentacao de justificativas junto a Secdo de Recursos Humanos, que analisara caso a caso.

E) As faltas injustificadas ou nao abonadas do Servidor (a), lhe acarretara
dependendo da situacdo, a perda do descanso semanal remunerado e ticket, além dos

descontos devidos em folha de pagamento.

CAPITULO V - FALTAS E ATRASOS

A) As faltas, saidas antecipadas ou saidas com retorno, somente serao
apreciadas pela administracao de pessoal, quando fundamentados por uma “Justificativa de

Auséncia” tais como comprovante médico ou outros documentos oficiais.

CAPITULO VI - DO ATENDIMENTO AS NORMAS DE SEGURANCA
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A) EQUIPAMENTOS

Todos Servidores sao responsaveis pelos equipamentos ou aparelhos a eles

entregues, devendo zelar pela sua boa manutencao e para o prolongamento de sua vida util.

B) REFEITORIOS E SANITARIOS

Os Servidores deverao observar e manter os principios de ordem e limpeza

nos sanitarios, refeitorios e demais dependéncias da Instituicao.

C) EPI - EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL
Todos os Servidores sao obrigados a utilizarem os EPI's quando o exercicio

de suas atividades assim o exigir.

Ficara a cargo do setor de Seguranca do Trabalho a fiscalizacdao para a

correta utilizacdo, sempre visando o bem estar e seguranca dos Servidores.

CAPITULO VII - SEGURANCA DO TRABALHO

E dever de todos cooperar na prevencdo de incéndios e acidentes de

trabalho, observando atentamente as instrucdes de seguranca mantidas pelo FHOMUV.

CAPITULO VIl - DA REMUNERAGAO

A) Os vencimentos serao pagos até o 5° (quinto) dia util do més
subsequente ao vencido/trabalhado, e os valores serdao equivalentes ao cargo/funcao
desempenhados, acrescidos de eventuais vantagens adquiridas, adicionais e eventuais

realizacao de horas extras, com as deducdes legais.

B) Todas as reclamacdes referentes a eventuais diferencas sobre o
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pagamento deverao ser feitas de imediato no departamento de pessoal.

E) Os vales-transporte serdao creditados em cartao magnético, de forma

mensal, todo dia primeiro, de acordo com a distancia estabelecida em Lei Municipal.

F) O Ticket alimentacao sera creditado em cartao magnético, no ultimo
dia (til do més trabalhado ou até o 5° dia Gtil do més seguinte, na forma da Lei

regulamentadora.

CAPITULO IX - DAS PENALIDADES

Os Servidores que infringirem as disposicoes deste regulamento, bem
como as normas legais vigentes a respeito, estarao sujeitos a seguintes penalidades:

a) Adverténcia verbal;

b) Orientacao em ficha por escrito;

c) Adverténcia;

)

)

)

d) Suspensao;

d) Demissao;
)

e) Exoneracao.

As penalidades supramencionadas serao aplicadas de acordo com a
gravidade das infracdes, independentemente da ordem que se acham acima.

(=i

As penalidades constantes nos itens “c” a “e

”

deverao ser
obrigatoriamente precedidas de processo administrativo de sindicancia ou disciplinar,
respeitado o direito constitucional da ampla defesa e contraditorio, podendo ainda, serem

processadas mediante procedimento sumario.

O presente regulamento nao revoga outras disposicoes pertinentes aos

temas aqui tratados.
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Os casos omissos e/ou nao tratados nesse regulamento, serao analisados

pela Diretoria Geral Hospitalar e Presidéncia com auxilio da Assessoria Juridica, onde aplicara

as normas de direito Publico, constitucional e administrativo, Estatuto dos Servidores Publicos

do Municipio de Varginha, das Autarquias e das Fundacdes Municipais e demais dispositivos de

Lei aplicaveis a espécie.

seguinte ordem:

seguinte ordem:

CAPITULO X - HIERARQUIA

Os Servidores sao hierarquicamente subordinados aos superiores na

Em

Conselho Curador
Presidente

Diretor Geral Hospitalar
Diretor Administrativo
Encarregado do Setor
Diretoria Técnica

tratando de médicos, esses estdo diretamente subordinados na

Conselho Curador
Presidente

Diretor Geral Hospitalar
Diretor Administrativo
Diretoria Técnica
Diretoria Clinica

Encarregado/responsavel técnico pelo setor

Ainda com relacdo a médicos, esses deverao obedecer no que couber

presente regulamento, demais normas internas, Estatuto dos Servidores PUblicos, Regimento

Interno do Corpo Clinico e demais normas do CFM e CRM.
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CAPITULO XI - DA ORGANIZAGCAO

A Fundacdao Hospitalar do Municipio de Varginha -

seguinte estrutura administrativa:
Conselho Curador

Presidéncia

Diretoria Geral Hospitalar
Diretoria Administrativa

Diretoria Técnica

Diretoria Clinica

Assessoria Juridica

SETORES

Almoxarifado
Arquitetura e Engenharia
Buco-maxilo facial
Central de Material Esterilizado C M E
Centro Cirurgico
Compras

Contabilidade

Controle de Pessoal
Enfermagem

Farmacia Central
Faturamento

Fisioterapia
Fonoaudiologia

Higiene e Limpeza
Laboratoério

Manutencao

NUcleo Hospitalar de Vigilancia Epidemiologica - NHVE

FHOMUV possui a
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Oncologia

Ortopedia

PADI - Programa de Atencao Domiciliar e Internacao
Pronto Atendimento

Psicologia

Qualidade Hospitalar

Quimioterapia

Radioterapia

Raio-X

Recepcao

Recursos Humanos

Registro Hospitalar de Cancer - RHC

Secao Internacgao Posto B

Secao Internacao Posto B1

Secao Internagao Posto C

Secao Internacao Posto D

Secao Internacdo Posto D1

Seguranca do Trabalho

Servico de Arquivo Médico e Estatistica - SAME
Servico de Processamento de Roupas

Servico de Atendimento ao Cliente - SAC

Servico de Controle de Infeccao Hospitalar - SCIH
Servico de Diagnostico, Imagem e Terapéutica
Servico de Preparo e Administracao de Medicamentos - SPAM
Servico Social

Tecnologia da Informacao

Tesouraria

Unidade de Alimentacao e Nutricao - UAN

Unidade de Tratamento Intensivo - UTI
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O presente Regimento Interno esta em conformidade com a Lei Municipal n°® 2.673/1995 -
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Varginha, das Autarquias e das Fundacoes e
demais dispositivos legais aplicaveis a espécie, e podera, a qualquer tempo, em atendimento

as normas legais, sofrer alteracoes de modo a manter todas as suas normas atualizadas.

FUNDAGAO HOSPITALAR DO MUNICIPIO DE VARGINHA - FHOMUV

Criado e Revisado por:
Alexandre Augusto do Prado
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Pedro César da Silva

Procurador Geral do Municipio

Membros do Conselho Curador
Sra. Silvana do Prado

Dr. Fausto Geraldelli Carvalho
Dr. Renato Machado Massote
Sra. Leocadia Leticia R Abreu

Sr. Cleber Teixeira

UM PROFISSIONAL DE QUALIDADE

1 - Nunca é negativo, acha que o dia de amanha sera muito melhor que hoje.
2 - Aceita e valoriza os desafios do dia-a-dia.

3 - Nao reclama dos trabalhos, age e defende sua equipe.

4 - Esta sempre alegre e bem humorado.

5 - E responsavel e torna seu ambiente de trabalho sempre agradavel.

6 - Aceita as mudancas, colabora e auxilia nas implantagées.

7 - Surpreende aos colegas com ideias consideradas geniais.

8 - Tenta trabalhar o melhor possivel até nos minimos detalhes.

9 - Anda bem vestido e limpo, cuida bem do equipamento que lhe é confiado.
10 - Quando solicitado age prontamente.

11 - Cumpre com suas obrigacoes.
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12 -

13 -

14 -

15 -

HOSPITAL BOM PASTOR

Delega poderes aos seus subordinados, ensinando-os quando necessario.
Procura estar sempre em dia com os avancos tecnologicos.
Nunca esta satisfeito com o que sabe e procura sempre melhorar.

Participa da vida de sua empresa com intuito de melhorar.
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