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ARTIGO 12
NATUREZA E AMBITO

O presente regulamento interno institui as normas de organizagao e disciplina do trabalho
da Santa Casa da Misericérdia do Bombarral (SCMB) em todas as valéncias, aplicando-se a
todos os COLABORADORES da instituigao.

S3ao COLABORADORES para efeitos do presente regulamento interno os membros dos
Orgdos sociais e todos os trabalhadores da SCMB, bem como as pessoas em regime de
prestacdo de servicos, voluntarios e estagiarios na parte que lhes seja aplicavel.

ARTIGO 2°
INTERPRETACAO E SUPERVISAO

Compete ao provedor da SCMB o esclarecimento de quaisquer duvidas que se coloquem a
propdsito da aplicagdo do presente regulamento interno, e de uma maneira geral, a
interpretagdo das suas regras.

A supervisdo das obriga¢Oes estabelecidas no presente regulamento é da competéncia da
mesa administrativa.

ARTIGO 32
CATEGORIA PROFISSIONAL

A categoria profissional dos trabalhadores é a referenciada na convenc¢do coletiva de
trabalho da Unido das Misericérdias Portuguesas (UMP).

A SCMB deve manter permanentemente actualizado o registo do pessoal, por valéncias,
com indicacdo do nome, data de nascimento e admissdo, modalidade do contrato,
categoria, promogdes, retribuicGes, datas de inicio e termo das férias e faltas.

ARTIGO 42
REMUNERACOES

A remuneracgdo dos trabalhadores é individualizada, orientada pela hierarquia.

No més de janeiro de cada ano, a mesa administrativa delibera qual a percentagem de
atualizacdo salarial, sem prejuizo de ulteriores atualiza¢cdes resultante da respetiva
convengao coletiva, com os consequentes retroativos.

A mesa administrativa reserva o direito de ndo proceder a qualquer atualizacdo salarial, caso
a conjuntura econdémica e financeira da instituicdo o ndo permita.

O subsidio de refeicdo é pago em géneros consumidos no refeitério do hospital Casimiro da
Silva Marques a todos os trabalhadores.

Pelo facto de exercerem um horario de jornada continua, a obrigatoriedade referida no
numero anterior aplica-se unicamente aos enfermeiros e auxiliares da agdo médica.

As remuneracdes sao pagas exclusivamente por transferéncia bancdria até ao ultimo dia util
de cada més.
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ARTIGO 52
AVALIACAO DO DESEMPENHO

Os trabalhadores da SCMB estdo sujeitos a avaliacdo de desempenho, cumprindo o
regulamento interno de avaliagdo do desempenho da SCMB.

ARTIGO 62
ORGANIZACAO

1. A escala da hierarquia inicia-se na mesa administrativa, conforme organogramas que se
encontram em anexo a este regulamento.

2. Cada trabalhador, no exercicio das fung¢des de cada valéncia, responde a um Unico superior
hierarquico.

3. Todos os trabalhadores possuem uma ficha de descricio de fun¢Ges (IMP 42), anexa ao
contrato individual de trabalho, onde consta as suas funcdes, responsabilidades, grau
hierarquico e seu substituto.

4. Osuperior hierarquico deve reunir, pelo menos uma vez por més, com os seus subordinados
diretos.

5. Quando fora do hordrio do trabalho ocorrer um problema numa valéncia, serd contatado
em primeiro lugar o diretor da valéncia e, na sua impossibilidade, o seu substituto e
finalmente um membro da mesa administrativa.

6. Os trabalhadores devem apresentar-se vestidos de acordo com as normas da SCMB,
devendo a instituicdo fornecer a titulo de empréstimo o respetivo vestudrio, preenchendo-
se o respetivo impresso.

7. O exercicio de fungdes com vinculo contratual na SCMB rege-se pelo principio da
exclusividade, devendo qualquer acumulacao ser previamente solicitada por escrito a mesa
administrativa, justificando que o exercicio da acumulacdo de fung¢des ndo coincidente ao
horario de trabalho da instituicdo e ndo haja prejuizo para os direitos e interesses da
instituicao.

ARTIGO 72
EQUIPAMENTOS DE TRANSPORTE

1. A utilizacdo das viaturas da SCMB s6 é permitida a colaboradores e diretores devidamente
credenciados para a sua conducdo e sempre para cumprimento dos interesses da
instituicdo.

2. Os condutores sdo responsaveis perante a instituicdo pelos danos causados as viaturas,
desde que haja dolo ou negligéncia grosseira na sua conducao.

3. O uso das viaturas da SCMB estd condicionado ao cumprimento dos respetivos
procedimentos estabelecidos pela institui¢do.

ARTIGO 82
CONDUTA DISCIPLINAR

A conduta disciplinar de todos os colaboradores esta fixada no CODIGO DE CONDUTA, anexo a
este documento.



Codigo:  RISCMB
REGULAMENTO INTERNO S

Paginas: 3deb5

10.

ARTIGO 92
ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Todas as entradas e saidas de qualquer dos periodos didrios de prestacdo do servico, seja
qual for o momento em que ocorram, sdo obrigatoriamente registadas no sistema de
verificacdo de assiduidade e pontualidade instalada através de tecnologia de impressdo
digital.

Considera-se falta ao servico o ndo registo, salvo em caso devidamente comprovado,
suprivel através de justificacdo devidamente confirmada pelo respetivo superior hierarquico
ou mesa administrativa

A auséncia de servigo dos trabalhadores no periodo normal de trabalho carece de
autorizagdo do respetivo superior hierdrquico e nao dispensa o registo da mesma.

O pessoal isento de horario de trabalho nao fica dispensado da observancia do dever geral
de assiduidade nem do cumprimento da duracdo semanal de trabalho fixado.

a. O dever geral de assiduidade e o cumprimento da duracdo semanal de trabalho
fixado por parte do pessoal indicado no ponto 4, é aferido pelo registo no sistema
de verificacdo de assiduidade referido no n21.

A prestacdo de servigo externo sera justificada pela confirmagdo do respetivo superior
hierarquico.

Excecionalmente, em casos devidamente fundamentados, sdo permitidos atrasos até trinta
minutos na hora da entrada, que ndo sofrerdo desconto no periodo de trabalho, caso ndo
excedam mensalmente uma hora e anualmente quatro horas e meia. Contudo, o
responsavel pelo setor poderd impedir que o trabalhador realize o restante periodo de
trabalho no caso de o atraso ser superior a trinta minutos ou a totalidade do dia, se superior
a sessenta minutos.

O tempo de atraso dos trabalhadores que ultrapasse a tolerancia referida no n2 6 sera
descontado, segundo op¢do do trabalhador e desde que superiormente autorizado, no
trabalho extraordinario realizado e autorizado.

A tolerancia prevista no n2 6 ndo é aplicavel aos trabalhadores que laborem em regime de
jornada continua ou de quaisquer outros horarios reduzidos.

Aos atrasos superiores a quatro horas e meia, apuradas no final do ano, aplicar-se-a o regime
previsto no n? 7 deste artigo.

Em caso de auséncia, justificada ou injustificadamente, ao servigo por um periodo superior
a meio tempo do hordrio didrio, o colaborador perde o direito ao subsidio de refeicdo em
dinheiro ou género.

ARTIGO 102
HORARIO

O horario normal semanal é de 40 horas.

A instituicdo pratica a jornada continua para a valéncia hospital no respeitante ao pessoal
de enfermagem e auxiliar, praticando os seguintes turnos: 8-16 h; 16-24 h; 24-8 h.

Os horarios de jornada continua sdo fixados mensalmente, dando comunicacdo aos
interessados com a antecedéncia minima de 48 horas.

Os horarios dos restantes trabalhadores sdo definidos no ato da contratagao.

Os horarios de todos os trabalhadores estdo afixados, em local visivel, em cada valéncia.

A organizagdo dos hordrios da valéncia hospital Casimiro das Silva Marques faz-se com a
utilizacdo das horas semanais disponiveis dos trabalhadores com vinculo, sendo as
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necessidades eventuais de horas para além daquelas cobertas por colaboradores em
prestacdo de servicos.

A aquisicdo de prestacao de servicos para satisfacdo de necessidades eventuais de servico
far-se-4 com base nas disponibilidades dos prestadores do servico.

As trocas de servico s6 poderdo ser realizadas mediante fundamento vdlido, o
preenchimento do impresso respectivo e a autorizacdo prévia do responsavel hierarquico,
desde que ndo prejudique o uso do dia de descanso semanal obrigatério, nem do periodo
excedente de descanso a que tenha direito e que respeitem as interrupgdes dos periodos
laborais.

As trocas apenas serdo permitidas desde que sejam efetuadas entre trabalhadores sujeitos
ao mesmo hordrio de trabalho.

Sé serdao consideradas trocas de servigo as realizadas entre trabalhadores de jornada
continua com vinculo a instituicdo.

Durante cada ano civil, s6 serdo permitidas por trabalhador quatro trocas por horario,
cumprindo o disposto no n2 6 do presente artigo.

Para cOmputo das quatro trocas permitidas considera-se qualquer troca,
independentemente de quem tenha tido a iniciativa da sua solicitagao.

ARTIGO 11¢
FERIAS

A comunicacdo do numero de dias de férias a que cada trabalhador tem direito sera
facultada ao préprio, em impresso préprio, até ao dia quinze de fevereiro de cada ano, salvo
no ano da contratacdao em que as férias sdo marcadas tendo em conta os normativos legais.
A marcacao pelo trabalhador das férias tem de ser validada pelo superior hierdrquico,
devendo ser entregue, em impresso proprio, aos recursos humanos até ao dia 31 de margo
de cada ano.

As alteragGes ao periodo de férias, por motivo de interesse do trabalhador, sé sdo
permitidas com a anuéncia do responsavel do setor e que ndo infrinja o previsto na lei
relativamente as férias interpoladas.

A SCMB reserva-se no direito, por motivos imperiosos de funcionamento da instituicao, de
alterar o periodo de férias ja aprovado, nos termos da lei.

ARTIGO 12°
FORMAGCAO

As necessidades de formacgado sdo definidas mediante a avaliagcdo de desempenho efetuada
ao longo do ano que servird de base para a elaboracdo do plano anual de formacao,
aprovado até outubro do ano anterior.

Os planos anuais de formagao sdo aprovados pela mesa administrativa até 31 de dezembro
de cada ano, tendo em conta o minimo legal de trabalhadores a que se deve assegurar
formacao, a oferta formativa e as necessidades urgentes de formacao.

Os trabalhadores, que o desejarem, poderdo realizar autonomamente e em alternativa ao
plano da SCMB o seu plano de formacgdo, podendo a instituicdao, mediante a certificacdo das
acoes de formacdo e da sua relevancia para a instituicao, considerar para efeitos legais como
formacao continua, concedendo o respetivo crédito de horas.
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ARTIGO 13¢
ACTOS EXPRESSAMENTE PROIBIDOS

1. E proibido aos trabalhadores:

a.

j.

A utilizacdo de telemdveis ou da rede fixa de telecomunicacdes para efetuarem
telefonemas sobre assuntos pessoais, salvo autorizagdo expressa dos superiores
hierarquicos ou em casos devidamente justificados;

A utilizacdo de qualquer tipo de auriculares no horario de expediente, exceto os
usados em equipamentos de transporte quando em utilizacdo dos telefones
portateis;

A colocacdo de publicidade ou material alusivo a clubes ou associagdes desportivas,
politicas ou outras, nos equipamentos ou instalagdes da empresa sem autorizagdo
da mesa administrativa;

Circular ou permanecer de forma ndo autorizada, fora do local de trabalho fixado;
A ingestdo de qualquer bebida alcodlica ou estupefaciente durante o tempo de
trabalho;

A utilizagdo de equipamentos da instituicdo para finalidades diferentes das fixadas
pela diregdo técnica ou mesa administrativa;

A movimentagdo de documentos classificados da instituicdo e respetivas
reprodugGes mecanograficas (ou outras) para fora das instalacdes da empresa, sem
prévia autorizagdo da mesa administrativa;

A utilizacdo de correio eletrénico e da internet, em horario de expediente, para
assuntos pessoais;

A execucdo de downloads e uploads nos computadores da instituicdo ou utilizando
0s seus servicos de internet;

A ingestdo de quaisquer produtos alimentares fora dos refeitdrios da instituicao.

2. O ndo cumprimento do disposto nas cldusulas antecedentes, serd considerado infracao

disciplinar a ser graduada nos termos gerais, dando origem ao competente procedimento

disciplinar.

ARTIGO 142
VIGENCIA

O presente Regulamento Interno entra em vigor apds a correspondente aprovagdo pela mesa
administrativa, sem prejuizo de cada valéncia adotar, para seu ambito prdprio, normas
especificas e complementares deste, sempre com prévia aprovacdo da mesa administrativa.

Esta versdo foi aprovada pela mesa administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Bombarral
em 23 de janeiro de 2015.

O provedor da Santa Casa da Misericérdia de Bombarral
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