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Politica de Recursos Humanos

1- Politica De Recursos Humanos

A proposta para uma politica de recursos humanos deve ser pautada na modernizagéo e melhoria da base
organizacional do sistema de recursos humanos, bem como adotar os principios da educacéo continuada
nos programas de capacitagéo e qualificagio dos colaboradores; recompor & manter o quadro de pessoal
em adequadas condicdes de formagdo e atualizagao profissional, como suporte essencial aos objetivos

de melhoria continua da vida e, melhorar e modernizar as condi¢des de trabalho.

Objetivos

« Atrair e reter talentos com programas de reconhecimento e valorizag&o interna promovendo a

satisfacéo pessoal e profissional.

» Apoiar e facilitar os processos de mudanca organizacional e de gestdo de pessoas otimizando

o crescimento organizacional.

e Apoiar aequipe gerencial orientando, desenvolvendo e acompanhando os processos de gestao

de pessoas sempre com o foco no direcionamento estratégico corporativo.

e Promover a capacitacdo e o treinamento dos colaboradores, preparando-os para o alcance
efetivo dos resultados organizacionais, buscando construir uma instituicdo de alta performance

e socialmente responsavel.

o Garantir condicdes adequadas de salde e seguranca dos colaboradores visando o seu bem-

estar pessoal e profissional
1.1- Missao
O setor de Recursos Humanos tem como miss&o de aplicar e acompanhar as politicas de RH, atender

com eficiéncia e rapidez, contribuindo para o bem-estar dos nossos colaboradores, através dos processos

relacionados a recrutamento e selegéo, contratagéo de pessoal, avaliagéo de desempenho, qualidade de
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vida, administragdo de pessoal, salide e seguranca do trabalho, Por ser um HOSPITAL de esfera publica
que presta atendimento de urgéncia e emergéncia, ambulatorial de demanda referenciada, de média e
alta complexidade e resolutividade em diagnéstico e orientacdo terapéutica para diferentes

especialidades

1.2- Valores

Os valores que norteiam a préatica de Recursos Humanos sao:
= |jcitude

= |sonomia

= Etica

= Respeito aos Direitos Humanos
= Sigilo

= Transparéncia

= Acolhimento

2- POLITICA PARA RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAS (R&S) E INTEGRACAODE
NOVOS COLABORADORES
2.1-  Objetivo

Estabelecer diretrizes para recrutar e selecionar interna ou externamente profissionais com as
competéncias exigidas para os cargos disponiveis na organizagao, e integra- los da forma mais rapida

e efetiva.

2.2-  Aplicagéo

Todas as areas e colaboradores CLT.

2.3-  Critérios Gerais

2.3-1. Toda e qualquer contratagdo de profissionais e movimentagcéo de colaboradores é

precedida de processo de recrutamento e seleg&o, de acordo com o Regulamento de contratag&o.
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2.3-2. O planejamento das necessidades de contratagédo em fung&o de novos projetos deve ser

realizado anualmente por todos os departamentos da empresa, para informagéo ao Departamento de

RH, que define o plano de agdo para o atendimento das necessidades planejadas;

3- PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGCAO DE PESSOAL:

31- RECRUTAMENTO: E um processo organizacional que BUSCA pessoas para participar de
um processo seletivo, tendo como finalidade atragdo de candidatos com requisitos
adequados para possivel ocupagdo do cargo. O recrutamento surge a partir de uma

necessidade de pessoal, por acréscimo ou substituic&o.

4- TIPOS DE RECRUTAMENTOS:

4.1-Recrutamento Interno: essa modalidade tem como objetivo aproveitar o potencial humano existente
na unidade: motivar o desenvolvimento da carreira profissional e incentivar a fidelizagéo dos
colaboradores. Esse processo inicia-se com o preenchimento da RP de que a vaga sera
trabalhada internamente. A divulgacdo da vaga se da por edital interno (anexo) elaborado e
divulgado pela DDRH/DRH.

Havendo candidatos inscritos: iniciar processo de Selegéo Interna.
N&o havendo candidatos inscritos: Acionar recrutamento externo.

4.2-Recrutamento externo: Eessa modalidade tem como objetivo, recrutar candidatos no mercado para

suprir as vagas existentes. Requisitante: RP:
Requisicéo de Pessoal.

Edital: Documento que apresenta todos os requisitos necessarios ao candidato, para participar

do Processo Seletivo

Processo Seletivo: processo que avalia candidato, através do conhecimento técnico e de

aptidao,

Aplicagéo de prova teérica: € aplicado uma prova de conhecimentos gerais e Especificos,

formulada pela equipe de Recursos Humanos, e corrigida pelo Coordenador solicitante.

Aplicacéo de Testes Psicolégicos: sao aplicados teste de atengéo concentrada, assimilagéo

cognitiva, de personalidade e de habilidades sociais.

Entrevista: instrumento utilizado para avaliar o histérico profissional, checagem de experiéncia
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profissional, comunicag&o escrita, verbal, estabilidade profissional e relacional.

Laudo Psicolégico: Instrumento que Sinaliza Habilidades: apresenta resultados, mensurados, de
todos os testes, prova e entrevista individual, gerando um escores e informagdes relacionadas a
assessoria de RH, relacionadas as descrigdes de cargo. O laudo é encaminhado a chefia da
area, para entrevista técnica. O candidato com melhor desempenho & encaminhado ao processo

de admiss&o, com providéncias de lista de documentagéo e exame medico.

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO
5.1- COMPETENCIA

5.2- Compete ao Solicitante da vaga: emitir a Requisicdo/Movimentacéo de Pessoal (RP), a2
DDRH, conforme a necessidade do setor e dimensionamento do quadro de pessoal. Compete
ainda, participar do processo seletivo, avaliando o perfil e as competéncias técnicas dos

candidatos, ap6s Assessoria da equipe de RH, responséavel pelo Processo Seletivo

5.3- Compete a Diretoria, juntamente com Administradora de RH, aprovar a RP de acordo

com a origem da vaga, dimensionamento do quadro, exigéncia técnica e condic&o financeira.

5.4- Compete ao Administrador de RH e Psicologo Organizacional, recrutar e selecionar os
candidatos mais adequados para a organizag&o, com base nos requisitos e no perfil exigido pelo
cargo. Mediante a processo seletivo, dando transparéncia dos resultados do processo tornando

publico mediante a publicagéo dos resultados no site da Unidade.

5.5= Compete ao Executor Administrativo: convocar, abastecer banco de dados, registrar

estatistica e elaborar planilhas de.

5.6- Compete ao Psicologo Organizacional: aplicar instrumento de avaliagédo técnica e
psicolégica, registro e mensuragéo dos dados obtidos. Aplicacdo de testes, entrevista
psicolégica, dar retorno a candidatos avaliados, assessorar, tecnicamente, chefias e

profissionais, quanto aos instrumentos de avaliacao.

INTEGRACAO DE NOVOS COLABORADORES

6.1- Todos os colaboradores admitidos deverdo participar da integragdo no primeiro dia de
trabalho, antes de ir para a sua area de atuag&o. A integragéo promovera informacdes sobre a
Organizagdo, sua missdo, valores, cultura, politicas, normas e condutas. Na integracéo &

entregue ao novo colaborador o regulamento interno constando as normas e regras de conduta
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da unidade, e recebera a Ordem de servigos contendo a descrigéo de suas atividades laborais,

O colaborador recebera orientacéo e treinamento quanto a normais de seguranca do trabalho e
risco a salide acompanhadas pelos responsaveis dos setores SCIH , SESMT, e Coordenador da

area.

POLITICA DE DEPARTAMENTO PESSOAL

7-1- Objetivo Estabelecer diretrizes para os processos e préaticas relacionadas a Administragdo de
Pessoal.

7-2- Aplicagdo Todas as areas e colaboradores.
PREMISSAS

8.1- As praticas da Administragéo de Pessoal baseiam-se nas legislagdes que norteiam as relagoes
de trabalho como a CLT — Consolidagdo das Leis Trabalhistas, Constituicdo Federal, Convengdes
Coletivas, Legislagdo Previdenciaria, normas regulamentadoras e Legislag&o Trabalhista da Receita

Federal.
8.2- Processo de Admissao

8.3- O processo de admiss&o € o conjunto de procedimentos para formalizar a contratagdo de um
novo colaborador na empresa. Ela depende do cumprimento de algumas formalidades legais, como
a obrigatoriedade de apresentacdo de documentos destinados a identificar o colaborador, bem como
para propiciar subsidios para o correto desempenho das obrigacbes trabalhistas a que este se

subordina.

8.4- Candidatos aprovados no processo seletivo devem apresentar documentacao apods o resultado

do exame admissional.

8.5- qualquer comunicag&o aos candidatos relacionada a admissao deve ser realizada apenas apos
a conclus&o de todas as etapas do processo seletivo e exclusivamente pela area de RH, O candidato
deve apresentar todos os documentos requeridos conforme Anexo V publicado junto ao edital do
procersso de recrutamento e seleg&o, no momento da admissdo. Somente sera efetuada a admissao
se todos os documentos solicitados forem apresentados. Ap6s a entrega da documentagao exigida,

é elaborado o contrato de trabalho conforme especificidades do cargo e segundo a CLT.

SALARIOS E BENEFICIOS

Os salarios e adicionais s&o pagos pela folha de pagamento, com base nas convengdes coletivas
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de cada categoria profissional.

Os beneficios Como vale transporte quando houver, vale refeigdo quando houver, s&o pagos de

acordo com a disponibilidade de cada Municipio.

10-DESLIGAMENTO

Quando houver a necessidade de desligar um colaborador, o gestor deve entrar em contato com o
RH para definir o procedimento para a redugdo de quadro ou para a substituicdo. Se for
substituicao, é necessério o preenchimento do Formulério de Requisicéo de Pessoal. Em qualquer
um dos casos, o gestor deve verificar com o Departamento Pessoal e o Servico Especializado em
Medicina eSeguranca do Trabalho - SESMT, se o colaborador a ser desligado possui alguma
estabilidade. Os referidos setores s&o responsaveis por verificar todas as estabilidadespossiveis
(representacéo sindical, CIPA, ano de aposentadoria, periodo de multa que constam nos dissidios

coletivos e afastamentos médicos).

Tendo a confirmacdo que é possivel realizar o desligamento, o gestor deve programar a
comunicagao do desligamento para o inicio do plant&o do colaborador a ser desligado e a data é

previamente combinada com o RH, o Departamento Pessoal e financeiro.

11-FERIAS

Todo ano no més de novembro o setor de Administragdo de Pessoal envia pra todosos gestores
a programacgéo anual de férias para o ano seguinte. Com base nas informagbes dos periodos
aquisitivos e concessivos, e desde que haja concordancia do empregado, as férias poderao ser
usufruidas em até trés periodos, onde um deles ndo podera ser inferior a quatorze dias corridos e

os demais n&o poderéo ser inferiores a cinco dias corridos, cada um.

E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que antecede feriado ou dia de repouso

semanal remunerado.

Cada colaborador deve entregar sua carteira de trabalho ao setor de Administracao dePessoal,

seguindo o prazo de 30 dias de antecedéncia do inicio das suas férias.

O pagamento sera efetuado através de crédito em conta corrente com antecedéncia de (02) dias
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do inicio das férias. O colaborador devera comparecer no setor de Administragéo de Pessoal para

assinatura do recibo na mesma data do pagamento.

Para o recebimento do 13° salario junto ao pagamento de férias o mesmo devera ser solicitado

conforme legislagéo vigente.

12-REGISTRO DE PONTO

O registro de ponto € obrigatério, pessoal e intransferivel para todos os colaboradores, exceto
para cargos de geréncia e diretoria As batidas precisam ocorrer na entrada para a jornada de
trabalho, na saida para o intervalo, na volta do intervalo e na saida no final do expediente. A
permanéncia antes ou além deste horario somente pode ocorrer com autorizagdo do gestor

imediato.

N&o serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagdes dehorario no
registro de ponto n&o excedentes de 10 minutos, observado o limite méximo de dez minutos

diarios para atrasos.

As horas suplementares a durag&o do trabalho semanal normal ser&o avaliadas de acordo com

as convengdes coletivas de cada categoria.

E facultado a unidade estabelecer horario de trabalho de doze horas seguidas por trinta e seis
horas, e sera avaliado de acordo com a necessidade do setor, respeitando a legislagao vigente e
convengdes coletivas.

Todos os colaboradores séo responsaveis por informar antecipadamente, seus gestores

sobre as alteragdes nos registros de ponto.

O Gestor é responsavel por enviar ao Departamento Pessoal, no dia da ocorréncia, ou primeiro
dia util posterior, por correio eletrénico, as justificativas das alteracées do registro de ponto de
seus colaboradores, tais como troca de folgas, mudanga de horario, esquecimento de cracha,
atrasos, saidas antecipadas, atestados de hora ou acompanhamentos, afastamentos e outras

situagdes que interfiram no correto registro de ponto, mediante a formulario de justificativa de

ponto.
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13- POLITICA DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO (T&D)

Objetivo: Identificar efetivamente através do Sistema de Avaliagéo de Desempenho Individual
as competéncias que interferem no desempenho do colaborador e que possam ser aprimoradas

por meio do Programa de Desenvolvimento Pessoal e Profissional.
13.1- Justificativa

O planejamento e a execugéo das politicas de recursos humanos, representam estratégia de suma
importancia para a melhoria da qualidade dos servigos, que repercutem diretamente nos resultados
institucionais e, estes resultados representam a satisfacéo da sociedade em relagéo aos servicos

de saude.

Nesta perspectiva, o processo de avaliagédo de desempenho promove embasamento para julgar
sistematicamente o resultado do trabalho dos colaboradores, podendo fundamentar decisées em
relagdo a aumento de salarios, promogdes, transferéncias e afastamentos. A organizagéo pode
ainda utilizar estes dados obtidos, para demonstrar para o servidor como estéa o seu desempenho,
reforcando neste, comportamentos que agreguem valor a instituicdo e investindo nas

potencialidades identificadas.

Gestéo por competéncias é um sistema de gestao desenvolvido no sentido de identificar e gerir
perfis profissionais que proporcionem um maior retorno a instituic&o, identificando os pontos fortes,

de exceléncia e as oportunidades de melhoria, suprindo lacunas e agregando conhecimento.

Neste contexto com o objetivo de formalizar e registrar o acompanhamento eficiente do
colaborador, acompanhamento integrado aos propésitos da instituicao, foi implantado na Unidade
o SIAD/PDI(Sistema de Avaliagdo de Desempenho e Plano de Desenvolvimento Individual), com

a utilizacdo da Avaliagdo de Desempenho por competéncias.

A elaborag&o do Plano Desenvolvimento do Colaborador da unidade de salde a partir da Avaliag&o
de Desempenho buscara atender as diretrizes da unidade, por meio do desenvolvimento de um
corpo funcional qualificado, com as competéncias necessarias ao cumprimento de suas metas para
o desenvolvimento da sua miss&o. Nesse cenario, o Programa de Avaliagédo de Desempenho e
Desenvolvimento busca tracar estratégias para a efetiva formagao de um corpo funcional possuidor
de competéncias essenciais a execugao de suas atividades, conforme as atribuicbes de seu cargo

ou da area de sua lotagdo/atuagéo.
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Além de serem responsaveis por boas contratagdes, os especialistas na area devem, cada vez
mais, ir além da experiéncia profissional informada no curriculo e desenvolver um olhar estratégico
para avaliar se o perfil dos candidatos é compativel com o perfil do Hospital. Nesse cenario, o
Programa DPP otimiza ainda mais esse processo, englobando préticas, como identificacéo de
falhas nas rotinas administrativas, avaliagdo das competéncias dos profissionais mais antigos,
reflexdo sobre a necessidade de investir em processos seletivos, disseminagdo de novos
conhecimentos e processos de capacitagdo frequentes, promogé&o de um ambiente aberto a
feedbacks e analises qualitativas. Essa postura permite que o Hospital ndo apenas preencha as
vagas disponiveis, mas possa contratar ou promover talentos realmente comprometidos com os

propositos da organizag&o.

13.2- PUBLICO-ALVO

Todos os colaboradores em cargos administrativos e de lideranca.

14-SISTEMA DE AVALIACAO DA POLITICA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
Finalidade

Estabelecer diretrizes para a realizacdo da Avaliagdo de Desempenho e do Plano de

Desenvolvimento Individual dos colaboradores, formalizando os parametros utilizados.
Metodologia

A partir do estudo dos objetivos, missdo e valores da Unidade e dos processos de trabalho ja
existentes na Unidade sera tracada a Politica de Avaliagédo de Desempenho para sistematizar os

principios, diretrizes e normas na realizag&o da Avaliagéo de Desempenho dos Colaboradores
Responsaveis
Geréncia de Recursos Humanos em parceria com os érgaos superiores para validagao.

14.1- Programa Anual de Pesquisa do Clima Organizacional.

O Programa tem por objetivo identificar o clima organizacional, verificando os indices de
satisfacéo, insatisfagdo dos colaboradores e liderangas num determinado momento, visando a
oportunidade de realizar melhorias continuas no ambiente de trabalho e nos resultados da

organizagao.
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14.2- PROGRAMACAO DE ACOES PREPARATORIAS PARA AVALIACAO

¢ Finalidade

« Mobilizacao dos gestores e colaboradores para a realizag&o da Avaliacao.
o Metodologia

o Elaboracdo de panfletos, e-mails, palestras, capacitagdes in loco voltados para a rotina
setorial da Unidade.

e Responsaveis

o Geréncia de Recursos Humanos em parceria com a Assessoria de Comunicacao.

15-AVALIACAO DE DESEMPENHO — 360°

A avaliagdo 360° consiste em ter a visdo mais completa possivel do desempenho do colaborador.
Em se tratando de mensurar a performance, buscamos diferentes perspectivas. Como parte do
Programa de Desenvolvimento Pessoal e Profissional, a Avaliagdo de Desempenho 360° permite
a analise do colaborador das informacgdes advindas de quatro pontos: 1) através da autoavaliagao
do colaborador; 2) da avaliagio do seu par (colega de setor ou mesmo nivel hierarquico); 3) da

avaliacdo do superior ou subordinado imediato; e 4) do gestor da unidade.

Realizada com frequéncia semestral para manter o bom desenvolvimento na organizacao, a
avaliacdo de desempenho 360 graus é realizada com padrées definidos para todos os cargos da
empresa. Num primeiro momento com abordagem genérica para todos os cargos, e na segunda

edicdo de forma especifica para o cargo e/ou setor.

Os padrées nada mais s&o do que atitudes ou comportamentos que temos e que repetimos sem
pensar. S&o assim uma espécie de “automatismos” que arrumamos em ndés mesmos, ao longo
do tempo, e de acordo com a cultura, a religi&o, a educagéo, que nos condicionam a repetir certas

reacoes de forma inconsciente. Os padrées gerais de comportamento e atitudes analisados s&o:

Empreendedorismo: ¢ a disposigéo para identificar problemas e oportunidades e investir recursos
e competéncias na criagdo de um negocio, projeto ou movimento que seja capaz de alavancar

mudancas e gerar um impacto positivo;

Tomada de Decis&o: o processo de decidir sobre algo importante, especialmente em um grupo
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de pessoas ou em uma organizagéo. Ela envolve a selegdo de um curso de agao entre duas ou

mais alternativas possiveis, a fim de se chegar a uma solug&o para um dado problema;

Comprometimento e Execugdo: Por meio do comprometimento, o colaborador se propde a
realizar todas as tarefas e demandas exigidas de maneira eficaz e produtiva. Ainda, € uma
caracteristica daquele que é integro e que demonstra seu comprometimento pelas atitudes e

comportamentos.

Gest&o de Pessoas: conjunto de técnicas que tem como objetivo o desenvolvimento do capital
humano nas organizagdes. Trata-se da gestdo de pessoas como processo que visa melhorar o

desempenho dos colaboradores e da empresa.

Pensamento Estratégico e Inovagéo: O estrategista procura nivelar os desafios atuais a uma
perspectiva de futuro, a partir de uma vis&o apurada da empresa. O pensamento estratégico nas
organizacdes é fundamental para conseguir resolver desafios de forma eficiente. Quando atrelado

a inovacéo torna-se uma ferramenta, além de eficiente, totalmente eficaz.

Lideranca: habilidade de motivar e inspirar pessoas de forma positiva. Na lideranca, essa
motivacdo vem muito mais pelas atitudes préaticas do que propriamente dito pelas palavras que

se diz. Trata-se, portanto, de uma conduta, ndo apenas de um cargo ou fungéo.

Negociagdo: processo no qual duas ou mais partes buscam um acordo para determinar o que

cada uma delas devera dar ou ganhar, fazer ou receber, numa transac&o entre elas.

Trabalho em Equipe: possibilita a troca de conhecimento e agilidade no cumprimento de metas e
objetivos compartilhados, uma vez que otimiza o tempo de cada pessoa e ainda contribui para

conhecer outros individuos e aprender novas tarefas.

Etiqueta Empresarial: conjunto de ceriménias usadas no trato entre pessoas e empresas, regidas
pela boa educagdo, bom comportamento, convengdes sociais, ética profissional e prescrigdes

oficiais determinadas pelos regimentos internos regras de boa convivéncia social.

Neste formato com o qual é aplicada, a avaliagdo de desempenho 360 graus possibilita a
vantagem de identificar diferentes pontos de vista sobre o mesmo profissional. Essa analise &
bem relevante, para entender em quais @mbitos o colaborador precisa se desenvolver mais. A
analise é fundamental para dar feedbacks precisos aos colaboradores e contribuir para o sucesso
da equipe e de toda a unidade. Além de trazer diversos beneficios para o engajamento e

motivagao dos profissionais.
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16-PESQUISA DE CLIMA

O plano de a agéo advindo do resultado da pesquisa sera escalonado, de acordo com a prioridade
estabelecida pela diretoria, com medidas de curto, medio e longo prazo.
As medidas sugeridas pela diretoria e Geréncia de Recursos Humanos irdo gerar acdes de

melhorias explicitadas por meio da ferramenta SW2H.

17-AVALIAR AS DEFINICOES DAS CARACTERISTICAS COMPORTAMENTAIS
Finalidade

Proporcionar aos gerentes e colaboradores uma boa leitura da definicdo das caracteristicas
comportamentais e dos fatores de avaliagdo com vistas a torna-las mais acessiveis e

relacionadas a pratica dos colaboradores;
Metodologia

Avaliar as definicdes das caracteristicas comportamentais e proceder alteragdes para melhor

entendimento das competéncias, estabelecer ainda definicées para as avaliagdes dos fatores:
Insuficiente, Abaixo do Esperado, Dentro do Esperado e Acima do Esperado.
Responsaveis
Geréncia de Recursos Humanos e Departamento de Tecnologia.
18-PDI (Plano de Desenvolvimento Individual)
Objetivo Geral

O plano de desenvolvimento individual PDI visa preparar 0s profissionais para os desafios alongo
prazo, validando os conhecimentos por meio de conteudos, ampliando as competéncias com

treinamentos e qualificacdes.
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19-SERVICO DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

O servico de Seguranga e Medicina do trabalho (SESMT) sera responsavel pelas questdes de
salde e seguranca do colaborador. O papel do SESMT ¢ difundir as informagdes de seguranca
do trabalho, visando minimizar os riscos de acidente e conscientizag&o dos colaboradores para
utilizagéo correta dos equipamentos de protec&o individual. Além das questoes de seguranca,
s&o priorizadas agdes relacionadas a salde ocupacional como controle de atestados médicos,
realizacdo de acompanhamento de salde periédico, assim como exames admissionais e

demissionais e um trabalho preventivo em relagdo as questdes de salde ocupacional.

19.1- Objetivo

Estabelecer diretrizes para a gest&o da salde dos colaboradores com o objetivo de prevenir os
acidentes e danos a saude advindos do trabalho, relacionados ou o que ocorrem no curso de
Trabalho.

19.2- Aplicacao

Todas as areas e colaboradores.

19.3- Premissas

As atividades dos profissionais integrantes da Seguranca e Medicina Ocupacional sé&o
essencialmente prevencionistas, embora ndo seja vedado o atendimento de emergéncia,
quando se torna necessario. Todos atestados s&o tratados como confidenciais e com sigilo

médico em relacdo ao seu diagnostico e CID informados.

19.4-Responsabilidades do Servico de Engenharia de Seguranca e Medicina doTrabalho —
SESMT:

- PPRA (Programa de Prevencao de Riscos Ambientais)
- Elaboragéo e atualizagéo constante do PCMSO

- Determinar a utilizagéo de equipamentos de proteg&o individual (E.P.1) pelo colaborador
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- Fornecer as especificagdes destes equipamentos para compra e uso adequados, conforme
NR-6.

- Participar da implantag&o de novas instalagées e adequagdes fisicas da instituico, incluindo
analise e inspecdes de novos equipamentos e maquinas, antes de serem liberados para o

trabalho.

- Criar e renovar anualmente a CIPA, garantindo que todos os seus membros sejam treinados

de acordo com a NR-5.

- Acompanhar a Semana Interna de Prevengéo de Acidentes do Trabalho em conjunto com a
CIPA.

- Promover a realizacdo de atividades de conscientizacdo, educagdo e orientagdo aos
colaboradores e prestadores de servigos, para a prevengéo de acidentes do trabalho edoencas

ocupacionais.

- Analisar e investigar todos os acidentes com ou sem vitima, e todos os casos de doenca

ocupacional.

- Descrever a histéria e as caracteristicas de todos os casos de doenga ocupacional,
descrevendo a histdria e as caracteristicas de todos esses eventos e seus fatores ambientais

nos documentos especificos (CAT/FAT/SINAN), e registrar mensalmenteas estatisticas.

- Atender os acidentes do trabalho e acompanhar a evolugéo do quadro clinico até a obtencao

de alta médica.

- Readaptar o colaborador, quando necessario, a fungao que possa por ele ser exercida, em
casos de sequelas de doengas ou de acidentes de trabalho em parceria entre Gestor de RH e

Gestor do colaborador reintegrado.

- Criar, renovar e treinar anualmente a Brigada de Incéndio para agir na preservacdo eacgéo de

possiveis sinistros, de acordo com a NR-23 e decreto do Corpo de Bombeiros.
- Inspecionar, testar e ecarregar equipamentos de combate a incéndio, conforme NR- 23.

- Inspecionar as areas de trabalho para levantamento e avaliacdo de riscos de acordo com

rotina estabelecida ou quando necessario.

- Assessorar e acompanhar agdes trabalhistas relacionadas a doencas ocupacionais,

acidentes de trabalho e exposic&o a agentes nocivos.

- Encaminhar anualmente a Secretaria de Seguranca e Medicina do Trabalho, os dados

atualizados de acidentes do trabalho, doengas ocupacionais e agentes de insalubridade de
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acordo com a NR-4.

_ Orientar e assessorar a lideranga da Instituicdo para que desempenhe corretamente as

atribuicdes que Ihe cabe na prevengéo de acidentes e doencas do trabalho.

20-CIPA- COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES
Objetivos

- Promover o correto entrosamento entre seus representantes e a equipe do SESMT, atendendo as

normas de seguranca e saude da Instituicio, de acordo com a legislagéo em vigor.

- Identificar e sugerir medidas preventivas e corretivas para eliminagéo ou redugéo de riscos. Além de
contribuir como SESMT na conscientizagéo de todos os colaboradorese prestadores de servigos

servindo de exemplo no cumprimento das normas estabelecidas.

- Promover anualmente em conjunto com o SESMT a Semana Interna de Prevencéo de Acidente do
Trabalho (SIPAT).

- Participar e contribuir nas investigacoes de acidentes, sempre que solicitado.

21-BRIGADA DE INCENDIO

Fornecer um conjunto de diretrizes e informacdes para a adogéo de procedimentos l6gicos, técnicos
e administrativos, estruturados para serem desencadeados rapidamente em situagbes de
emergéncia, previamente identificadas, de forma a minimizar os danos aos trabalhadores, ao meio
ambiente e a propriedade, causados por acidentes reais ou potenciais durante as atividades, bem
como assegurar o fornecimento de informacdes exatas as autoridades competentes e ao publico
interno e externo. Este procedimento aplica-se em todas as areas e atividades, em caso de acidentes

e situacdes de emergéncia.

22-FORMACAO CONTINUADA

O INSTITUTO CEM se responsabiliza pela qualificagao dos quadros que selecionar. Tal processo
apresenta um conjunto de atividades capazes de contribuir para o atendimento das necessidades

mais imediatas e garantir a capacidade resolutiva das equipes.

Diante da necessidade de manter os processos de educacdo permanente, também realizamos, no
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cotidiano dos servigos, outras atividades de qualificagéo nao formalmente constituida em cursos ou
treinamentos e igualmente relevantes. Realizamos, nas rotinas de trabalho, orientagdes e supervisdo
de atividades, dirigidas a especificidades técnicas de cada area profissional, de modo a ajudar na
capacitagdo em servigo da oferta de atendimento de qualidade a populag&o.

23-PROGRAMA DE EDUCAGAO PERMANENTE

O INSTITUTO CEM devera propor Plano Anual de Capacitagdo (PAC) de seus colaboradores,
estatutarios e celetistas, em cumprimento & Politica Nacional de Educacéo Permanente do Ministério
da Saude. O PAC deve ser validado e aprovado pela SESG.

O INSTITUTO CEM encaminhara o PAC & SESG, via protocolo no SEI!, até o dia 30 de outubro do
respectivo ano, para que o setor técnico competente da SESG possa avaliar o documento e devolvé-

lo até o ultimo dia Gtil do ano para o respectivo parceiro.
24- PROGRAMA DE CAPACITACAO E QUALIFICACAO DOS COLABORADORES

APRESENTACAO

As transformagdes e desafios que ocorrem Nos processos de trabalho, como as novas informagdes
que provocam as constantes mudancas, tém exigido tanto uma educag&o permanente, quanto uma

educacéo continuada para o exercicio das competéncias de cada fungéo na Unidade.

Enquanto a educag&o permanente estrutura-se a partir de dois elementos: as necessidades do
processo de trabalho e o processo critico como inclusivo ao trabalho, a educagéo continuada, consiste
no processo de aquisicdo sequencial e acumulativa de informacdes técnico-cientificas pelo
trabalhador, por meio de escolarizagéo formal, de vivéncias, de experiéncias laborais e de participacao

no ambito institucional.

25-CONTROLE O ABSENTEISMO E ESTIMULAR PRODUGAO

Identificar e controlar o absenteismo nas empresas € o grande desafio dos gestores de pessoas nos

dias atuais.

Assim, o INSTITUTO CEM , se dedica cada vez mais para manter a motivagao das suas equipes. E
tal investimento de tempo é justificado pelo impacto que a motivagdo tem nos resultados da

organizag&o, seja em produtividade, turnover, clima organizacional ou controle do absenteismo.
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pode se dar diante de diversos fatores. Assim, a organizag&o que ndo conseguir entender as causas

certamente tera os demais indicadores afetados.

Nota 1* Qualquer conteiido nao abordado nessa politica sera tratado pontualmente e

avaliado a insergdo neste documento.

Nota 2* As diretrizes para execugéo dos temas aqui descritos devem seguir de acordo com

os POPs individuais referente a cada tema.

Thadeu Grembecki

Diretor Administrativo



