INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA
CNPJ 17.517.805/0001-00

ADMINISTRAGAO GERAL

SELECAO DE PESSOAL
REGIMENTO E NORMAS

CRITERIOS PARA A SELECAO DE PESSOAL

A Contratagdo de Pessoas para operacionalizagdo dos servigos prestados serd realizada por meio
de processo seletivo com aplicagdo de prova objetiva aos candidatos, que possibilite aferir o
conhecimento do profissional em sua drea de atuacdo, pautada em critérios previamente
definidos em seu préprio regulamento de sele¢do de pessoal.

- Da transparéncia do Processo seletivo na contrata¢do de pessoas:

a) Os editais realizados pelo INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA, bem como 0
resultado desses ser3o publicados na pdgina da Prefeitura, onde conterdo todas as informagdes
de forma transparente;

b) A selegdo de pessoal pelo INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA serd conduzida
de forma publica (jornal de grande circulag3o), objetiva e impessoal, nos termos do regulamento
préprio a ser editado por ela.

- Dos critérios do Processo Seletivo:
a) Ser3o utilizados critérios técnicos quanto ao gerenciamento e controle de recursos humanos,
observando as normas legais vigentes, em especial as trabalhistas e previdenciarias;

b) Os profissionais contratados pelo INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA para a
prestagdo dos servicos de satude deverdo ter comprovada capacidade técnica, com formagdo
adequada ao servigo desempenhado e estar em dia com suas obrigagbes junto aos conselhos de
classe;

c) No edital de contratagdo de profissionais médicos e enfermeiros constara a obrigatoriedade
de requisitos de comprovaggo de qualificagdo na 4rea de urgéncia e emergéncia;

d) No edital de contratagdo de profissionais médicos, enfermeiros e técnicos de enfermagem
ser4 exigido como critério de pontuagdo o tempo experiéncia comprovada na drea de urgéncia
e emergéncia.

e) As contratagdes ser3o através de processo seletivo e regidas pela CLT, salvo exce¢des, com
carga hordriao ndo as legislacdes vigentes da categoria.
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8. Cargos, Carreiras e Saldrios;
9. Saude do Trabalhador; e

10. Rescisao.

Subsistemas e suas principais Atribuicdes

1. Recrutamento e Sele¢ao
O trabalho voltado para a érea da saude traz a necessidade de avaliagdo cotidiana dos
seus profissionais e das competéncias necessdrias relativas as funcbes e
responsabilidades que cabem a cada profissional. O processo seletivo é a primeira etapa
de avaliagdo do potencial técnico e comportamental dos futuros empregados e estd
atrelado:

Ao perfil da proposta de trabalho e dos profissionais para o Centro de Especialidades
Carioca - CEC, com suas especificidades; As politicas, objetivos e valores da OSC;

As estratégias de mercado para captagdo e andlise de profissionais. No primeiro
momento, a contratagdo do quadro de pessoal serd realizada por meio de um Processo
Seletivo Simplificado, seguindo as seguintes etapas descritas abaixo:

e Planejamento do processo seletivo; @\
e Divulgagdo;

e Captacgdo e triagem;

e Aplicagdo de prova objetiva (12 etapa - eliminatéria);
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e Aplicagdo de entrevista técnica e comportamental (22 etapa classificatéria);
Andlise do Perfil Profissional;

e Divulgagdo de resultados e convocagdo dos aprovados. Concomitantemente a
esse processo, poderd ser publicado um edital de Processo Seletivo Publico
visando provisdo definitiva dos profissionais de saude segundo necessidades
estabelecidas no dimensionamento de pessoal. Para o atendimento deste
requisito, a OSC poder4 contratar instituigdes especializadas na conducdo de
Processo Seletivo Publico e esta, por sua vez, cobrar taxa de inscrigdo dos
candidatos para a execugdo do referido processo.

Contratagdo de Pessoas com Deficiéncia (PCD’s)

Atento 3s demandas sociais e seguindo as politicas de inclusdo, de acordo com o Decreto Federal
n? 3.208, de 20 de dezembro de 1999, e, em cumprimento a Lei Estadual n? 2.298, de 08 de
julho de 1994, com redagdo alterada pela Lei Estadual n2 2.482, de 14 de dezembro de 1995, o
INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA destina 5% de suas vagas para Pessoas com
Deficiéncia (PCD).

2. Atendimento
Atuando como uma ponte entre o profissional e os demais setores da Area de Gestdo
de Pessoas, o Setor de Atendimento tem como principais atribui¢des: Realizar processos
de admissdo;

e Receber profissionais que estdo com duvidas e direciona-los aos setores
responsaveis;

e Efetuar atualizacdes cadastrais, como por exemplo: troca de enderego e
atualizag3o de estado civil;

e Encaminhar solicitagdes de movimentagdes e promogdes;

e Emiss3o de documentos e declaragdes de direito do trabalhador

3, Beneficios

O INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA compreende que o pacote de beneficios

oferecido compde uma remuneragdo indireta, oferecendo malor contentamento e suporte de

maneira a suprir necessidades pessoais de seus profissionals. Com isso objetivamos valorizar e Q
reter nossos profissionais e a0 mesmo tempo reduzir a rotatividade e o absenteismo. b
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Baseado nisso, a Instituigdo fornece os beneficios sempre em conformidade com as pactuagdes

definidas nas convencdes coletivas, disponibilizando o pacote de acordo com as especificidades
dos projetos sob sua gestdo.

Existe uma constante preocupacdo em avaliar a qualidade dos beneficios oferecidos, assim
como expandir suas parcerias e convénios, buscando sempre atingir o malor nGmero de
beneficidrios. Citamos abaixo o pacote em vigor:

e Vale Transporte;

e Alimentagdo;

e Saldrio Famllia;

e (Crédito Consignado;

e ¢ Convénios e Parcerias.

4. Ponto Biométrico

O INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA propde o controle de ponto eletrénico por
relégio biométrico e por aplicativo de geolocalizagdo como estratégias para afericdo do
cumprimento da carga hordria de trabalho contratual dos profissionais de saide e apoio
administrativo, conforme previsto em lei. Hoje é utilizado para tratativa do Ponto Eletrénico o
ERP TOTVS RM, que faz a integragdo nativa com o sistema de Folha de Pagamento - RM Labore,
também da TOTVS - o que garante a confiabilidade dos dados e a transparéncia da informagdo.

Todos os registros de ponto sdo coletados e tratados dentro do ERP TOTVS RM e,
posteriormente, integrados diretamente na folha de pagamento, possibilitando a geracdo
cilculos autométicos e parametrizados, de acordo com a legislagdo vigente, para efetivar os
valores a serem pagos aos funcionarios.

A equipe responsdvel pelo tratamento destas informagdes é responsdvel por verificar a
conformidade das marcagdes, sinalizar divergéncias, calcular sistemicamente os eventos
relacionados A frequéncia, realizar as andlises e conferéncias para validagdo das verbas que
ser3o integradas ao pagamento dos saldrios.

O POP PONTO BIOMETRICO (AO FINAL DO PRESENTE), est3o relacionadas todas as atividades
realizadas pela equipe responsdvel pela aferi¢do do ponto eletrdnico para comprovagdo do
cumprimento da carga horéria contratada, discriminando as fungdes realizadas por cada
funcionario do setor, responsabilidades, processo, prazo e ferramentas necessdrias.
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5. Folha de Pagamento

O Setor de Folha de Pagamento tem como principals responsabilidades mensais o pagamento
salarial de toda a forga de trabalho da OSC, pagamento de auténomos, geragdo de encargos e
envio para pagamento de FGTS e INSS, recolhimento IRRF, pagamento de PIS e envio das
informacdes de admissdo e demissdo através do CAGED.

Como obrigacdes anuais o setor deve declarar todos os Recolhimentos Tributdveis Receita

Federal (DIRF) e a Relagdo Anual de Informacdes Sociais (RAIS) para o Ministério do Trabalho.
Pagamento salarial.

Todo o empregado deverd receber seu saldrio até o 52 (quinto) dia util do més subsequente ao
més trabalhado, mediante crédito em conta saldrio ou corrente informada ao setor no ato de
sua admiss3o. Os analistas responsaveis pela folha de pagamento realizam a conferéncia final
de todos os eventos informados e dos encargos sociais gerados pelo sistema operacional. Depois
da verificagdo da conformidade dos cdlculos é gerado o arquivo bancério eletronicamente e
enviado ao setor financeiro, que realiza os pagamentos dos salédrios. Por fim, sdo gerados os
impostos, pensdes e relatdrios para Prestagdo de Contas.

0 acesso ao demonstrativo salarial devera ser feito, via intranet, no portal do RH ou via aplicativo
Meu RH. No dia 10 do més seguinte  contratago, o profissional poderé acessar o sistema com
o login e senha fornecidos por informativo pelo atendimento no momento de sua admissdo.

Autdnomos

Todo o profissional prestador de servigo auténomo poderd receber seus honorarios em até 2
(duas) datas especificas no decorrer do més. A data estipulada para pagamento e as informagSes
relativa a prestagdo de servigos serdo devidamente preenchidas no documento “Ordem de
Servigo”.

6. Férias

O Setor de Férias é o responsdvel por dimensionar e programar o periodo de descanso anual,
que deve ser concedido ao empregado apds o exercicio de suas atividades pelo periodo de um
ano (12 meses), denominado perfodo "aquisitivo”.

No INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA, ao cumprir o periodo aquisitivo, 0
empregado poderd solicitar férias ao seu gerente imediato, que deverd observar que ndo haja
prejuizo & execugdo do objetivo soclal da Organizagdo. A aprovagio do perlodo de gozo das
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férias, denominado periodo concessivo, se dard pelo gestor imediato que deverd informar a drea
de Gestdo de Pessoas, com 60 (sessenta) dias de antecedéncia.

O prazo legal para pagamento das férias é de até 48 horas Uteis antes do infcio do gozo de férias.

7. Desenvolvimento e Capacitacdo

O setor de Treinamento e Desenvolvimento tem como principal objetivo produzir ferramentas
e solugdes capazes de desenvolver profissionais, trazer mais produtividade para equipes de
trabalho e oferecer oportunidades de melhoria nos processos e procedimentos.

As responsabilidades do setor envolvem diretamente os Principios Norteadores (Valorizagdo
Profissional e Institucionalizagdo dos processos de educagdo e desenvolvimento) e Gestdo
estratégica (Avaliagdo de Desempenho e Gestdo participativa - grupos de trabalho).

Com o intuito de conseguir maior assertividade no desenvolvimento humano, técnico e
gerencial e visando obter profissionais conscientes de seu papel dentro do Centro de

Especialidades — CEC, utilizamos como estratégia de atua¢do as etapas e metodologias de
trabalho propostas abaixo:

« Sensibilizagcdo e entendimento dos processos
e Diagndstico situacional

» Educacao Continuada / Educacdo Permanente

« Avaliagéo de Desempenho

i
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« Periodos e Instrumentos de Avaliagdo

« Avaliagdo do Periodo de Experiéncia

* Avaliagdo Periédica (Anual)
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8. Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios

O INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA é uma entidade filantrépica que desenvolve
projetos de prestag3o de servigos financiados por 6rgdos publicos. Atuamos

o
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através de contratos de gestdo, sendo que cada contrato possui orgamentos diferenciados
conforme o financiador e o escopo de responsabilidades.

Por exigéncia legal, seguimos as determinagdes previstas na Consolidag3o das Leis Trabalhistas

(CLY), acordos coletivos de trabalho e em conformidade com a legislagdo vigente para a
defini¢do do piso salarial.

Em relacdo A proposta de Cargos, Carreiras e Saldrios, trabalhamos atualmente com 6 (seis) eixos
norteadores elencados abaixo:

1. Saude

2. Desenvolvimento Social

3. Socioambiental

4, Esportes

S. Seguranga Humana 6. Suporte

Cada um desses eixos possui uma estrutura distinta de cargos, saldrios e oportunidades de

crescimento em carreira especifica, o que possibilita maior assertividade e direcionamento a
érea de atuagdo.

Nesta proposta est3o diretamente relacionados os eixos da Saide, responsavel por coordenar
todos os contratos relacionados 3 rede de urgéncia e emergéncia, de regulagdo e atencdo
priméria, e de Suporte, que abrange todas as dreas meio da operagdo tais como: Gestdo de
Pessozs, Compras, Contratos, Ressuprimentos, Financeiro, Contabilidade, Prestac3o de Contas,
Orcamento, Tecnologia da Informagdo e Sistemas de Informacdo.

« Funcdes do eixo Satde - Os cargos e salrios tém como referéncia a planilha financeira
¢ mensionada e apresentada na proposta para o contrato de gestdo. Desta forma, as
movimentacdes salariais s3o sempre condicionadas ao que estiver previsto nos
contratos de financiamento.

« Fungdes do eixo Suporte - Todas as fungdes que atuam como apoio aos projetos e suas
atividades fim respectivamente s3o regidas por uma tabela salarial.

ftica de Progressdo e E n laria

O Plano de Cargos, Carreiras e Salérios (PCCS) prevé critérios de movimentag3o que permitem
20s empregados o crescimento na carreira, em termos salariais (horizontal) e de maturidade
{vertical).
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Progressdo Horizontal - Consiste na mudanga para o nivel salarial superior de enquadramento,
podendo ser obtida por meritocracia mediante Avaliagdo de Desempenho funcional que
considera os fatores técnicos e de comprometimento com as demandas e prazos.

Progressdo Vertical - Poderd ocorrer quando o empregado obtiver crescimento decorrente da
complexidade das tarefas desempenhadas por ele e/ou por maturidade, definida pela sua
qualificagdo profissional assim como avaliagdo realizada pelo Gestor imediato.

O sistema de remunerag¢do da OSC serd composto por:

- Saldrio base: Corresponde ao saldrio sem o acréscimo de importéncias fixas ou varidveis com
as quais se completa a remunerago global do colaborador, esse valor é definido no contrato de
trabalho e sofre correcbes através dos reajustes anuais.

- Gratificagdo: Correspondente a um acréscimo salarial fixo ou varidvel devido a eventuais
demandas e projetos, como: Atividade, fungdo, responsabilidade técnica e por desempenho.

* Gratificagdo de Titulagdo

Corresponde a 20% sobre o salério base e é concedida ao profissional que comprovar titulagdo
de residéncia, mestrado ou doutorado em sua area de atuagdo. A gratificagdo ndo serd
cumulativa caso o profissional apresente mais de um titulo.

e Gratificagdo por Desempenho Varidvel

Tem direito a essa gratificagdo o profissional que cumprir os critérios estabelecidos para
percepcao do adicional, tais como: assiduidade, fechamento de BAM, entre outros, de acordo
com o projeto.

« Gratificagdo de Responsabilidade Técnica (RT)
Seré concedida uma gratificagdo de 20%sobre o salério base do profissional que assumir,
juntamente com seu registro no Conselho Profissional, o cargo de Responsavel Técnico da

categoria profissional.

« Gratificagio por Tempo de Servigo (longitudinalidade)
Concedida aos profissionais que possuem vinculo de 5 (cinco) anos completos com a mesma

unidade de saiide comprovada através do CNES e corresponde a 10% sobre o saldrio base.

» Gratificag3o de Preceptoria

Essa gratificagdo € concedida aos profissionais que assumem a responsabilidade pela
preceptoria de residentes e corresponde 3 10% sobre o saldrio base.

0Os documentos comprobatérios da prética de pagamento das gratificagBes apresentadas neste

item s30 demonstrados a seguir.
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Remuneracdo: Representa o somatoério dos valores correspondente ao nivel salarial, acrescido
dos adicionais e vantagens recebidas pelo empregado.

Criagdo de Novos Cargos e/ou Fun¢des

A criagdo de novos cargos e/ou fun¢Bes pode ser decorrente do desenvolvimento tecnolégico

ou da necessidade de ampliagdo de servigos, bem como de demandas da prépria estrutura
gerencial de sua sede ou de novos contratos.

9. Satide do Trabalhador

A Equipe de Segurang¢a do Trabalho atua nos conjuntos de medidas que s3o adotadas visando

minimizar os acidentes de trabalho, doengas ocupacionais, bem como proteger a integridade e
a capacidade de trabalho do funcionario.

O escopo do trabalho é a preven¢do de acidentes e doengas ocupacionais através do
desenvolvimento de a¢des que visem mitigar, atenuar ou controlar os riscos ocupacionais aos
trabalhadores. A identificagdo dos riscos serd realizada no inicio das atividades através da
Andlise Preliminar de Risco, em que medidas de controle 3 exposi¢3o dever3o ser incluidas.

Entre as medidas de protegdo ao trabalhador, apresenta-se a obrigatoriedade do uso de
Equipamento de Protecdo. O equipamento é um dispositivo que pode visar a prote¢3o tanto

individual ou coletiva (EPl ou EPC) para o profissional, destinado a eliminar ou atenuar os riscos
a sua segurancga e/ou sua saude do funciondrio.

10. Rescisdo do Contrato de Trabalho

Aviso prévio Deve ser pago ao trabalhador quando a dispensa é imediata, ou seja, se for liberado
pelo patrio de cumprir - trabalhando - os dias de aviso. O valor é equivalente a 30 dias de
trabalho no caso de o trabalhador ter até um ano de registro. Se o contrato de trabalho for maior
que esse periodo, o aviso prévio deverd ser acrescido em trés dias por cada ano trabalhado.

13¢ salério proporcional O pagamento é calculado sobre os meses trabalhados. Basta pegar o
valor do salério e dividir pelo nimero desses meses. Como o0 13° é pago no fim do ano, se um
trabalhador é demitido, por exemplo, no més de janeiro, deve receber 1/12 do saldrio. Se foi
demitido em junho, 1/6 (metade) do salédrio e assim, consecutivamente.
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Férias vencidas e proporcionals. O valor deve ser pago quando houver saldo de férias. A atengdo
2 este caso deve ser especial. As férias sdo determinadas pelo periodo aquisitivo que
corresponde a0 més em que o trabalhador foi contratado. Desta forma, se as férias do
trabalhador venceram, por exemplo, em janeiro e ele foi demitido em junho, terd direito ao
valor proporcional de 6 meses trabalhados.

¢ importante saber que o periodo de gozo de férias nem sempre é imediatamente apés o
vencimento do periodo aquisitivo. A empresa ainda tem 12 meses para conceder o direito. Por
isso, quando o trabalhador for demitido, deve ficar atento a esses detalhes — se jd tirou férias e
qual o saldo (meses excedentes ao perfodo aquisitivo) a que tem direito.

Um terco de férias A Consolidag3o das Leis do Trabalho (CLT) garante o valor adicional de 1/3
sobre as férias. Para efeitos de rescisdo de contrato, esse valor deve ser considerado, caso haja

férias vencidas e férias proporcionais (caso o trabalhador ndo tenha gozado do perfodo durante
o contrato de trabalho).

Comissdes, descanso semanal remunerado O trabalhador tem direito ao pagamento de todos
os descansos remunerados, horas extras, gratificagdes, comissdes e prémios que ainda ndo
tenham sido pagos. Esses valores devem estar contabilizados na rescis@o e contrato.

saldo de salirios Da mesma forma que horas extras e adicionais, o dias trabalhados no més da
demiss3o também devem ser pago. Assim, se um trabalhador trabalhou, por exemplo, 15 dias
no més em que foi demitido, terd direito 3 metade do sal4rio do periodo.

Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) O trabalhador tem direito a sacar o saldo
existente na conta do FGTS vinculada ao contrato de trabalho em questdo, a chamada conta
individual. £ importante ficar atento ao documento de rescis3o. Devera constar o cddigo 01 -
dispensa sem justa causa — para que 0 trabalhador possa sacar o Fundo.

40% do FGTS A CLT garante o pagamento de 40% do valor do saldo do trabalhador em sua conta
de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo, incluindo o valor referente a rescisdo de contrato.
Importante esclarecer que mesmo que 0 trabalhador tenha sacado valores para compra da casa
prépria, por exemplo, o cdlculo da multa de 40% leva em considera¢do todos os valores
depositados pelo empregador durante o contrato de trabalho.

Seguro-desemprego O trabalhador deve receber da empresa as guias para dar entrada no
seguro desemprego. O valore a quantidade de parcelas s3o calculados de acordo com o saldrio
do trabathador e o tempo de servigo.

Indeniza¢Bes previstas em acordos ou convengBes coletivas de trabalho. H4 casos de
negociagdes coletivas que preveem direitos para além da CLT. Neste caso, esses direito
também devem estar incluldos, e a participagdo do sindicato é ainda mais importante.
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MODELO DE EDITAL PARA SELECAO DE PESSOAL

£DITAL DE PROCESSO SELETIVO N® /20

O INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA por meio deste edital torna publica a

abertura do processo seletivo, que ocorrerd no més de ) ~, visando a contratagdo
de pessoal para compor as equipes da unidade, para 0s
cargos:

Conforme o contrato firmado com o Municfpio.

O referido processo seletivo se destina para suprir as vagas existentes nas unidades e também
para a formagdo de cadastro de reserva para as vagas que possam surgir.

Os candidatos aprovados no referido processo seletivo n3o possuirdo vinculo empregaticio com
a Prefeitura de Nova lguagu.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 Os candidatos s vagas acima descritas deverdo obedecer aos critérios basicos estabelecidos
por este documento:

1.1.1 Ser maior de 18 (dezoito) anos;

1.1.2 Ter concluido o Ensino Fundamental, Ensino Médio, Técnico ou Ensino Superior, conforme
o cargo escolhido;

1.1.3 Estar registrado no conselho de classe, quando aplicével;

1.1.4 Ser brasileiro nato ou naturalizado ou estrangeiro com visto permanente;

2. DAS FASES DO PROCESSO SELETIVO

2.1 - 1% Fase: Inscrigdo e encaminhamento de curriculos;

2.2 - 21 Fase: Prova Objetiva (Portugués e Conhecimentos Especificos). Serdo classificadas as
maiores notas, sendo nota minima para aprovagdo 50 (cinquenta);

2.3 - 3% Fase: Pontuag3o de Titulos e Experiéncia Profissional, a ser somada a nota da prova
objetiva;

2.4 - 4* Fase: Entrevista Individual;

2.5 - 52 Fase: Exame Médico e apresentagdo dos documentos solicitados para contratagdo;

3. DO PREENCHIMENTO DAS VAGAS- O Processo Seletivo estard vigente por 01ano, prorrogdvel
2 critério do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA;

. Os candidatos classificados ser3o convocados de acordo com a existéncia da vaga e na ordem

de classificagao
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1. DISPOSICOES GERAIS Consulte em P!

O presente Manual de Recursos Humanos regulard o recrutamento e 3 sele¢do de empregados
do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA, e estabelecerd os principios e regras
bésicas da gestdo do pessoal e das relagdes empregaticias firmadas.

Este Manual se aplica aos empregados do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA, ou
seja, aqueles que mantém vinculo empregaticio regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho
- CLT, e deve observar determinados requisitos e parametros na gest3o dos Recursos Humanos,
nos termos da Lei Federal n2 9.637 de 15 de maio de 1998, bem como demais normas que
regulamentam o presente tema.

RECRUTAMENTO E SELECAO
Principios:

- O recrutamento e a selegio de empregados do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E
PESQUISA dever3o ser efetuados em atengdo ao principio da impessoalidade e da publicidade,
bem como dever3o atender aos critérios técnicos para a escolha do profissional contratado para
a respectiva vaga.

- Os processos seletivos para a contratagdo de empregados dever3o ser divulgados, mediante

publicacdo no site http://www.institutosaudehumanidade.com.br/ e, eventualmente, em
outros meios a critério da instituigdo.

- O processo seletivo em referéncia podera ser realizado por terceiros, pessoa fisica ou juridica,
contratados para essa finalidade.

- Nos casos em que a vaga aberta n3o puder ser preenchida por pessoal interno, esta devera dar
ampla divulgac3o da vaga e dos critérios de sele¢3o nos termos descrito acima.

- O INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA ndo poderd contratar cdnjuges ou
parentes até o 32 grau de seus Conselheiros e Diretores.

Modalidades:

- O INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA adota duas modalidades para contratagdo

de pessoal, quais sejam, o Recrutamento e Seleg3o Interna como também o Processo Seletivo
Pablico.

- A etapa de recrutamento visa atrair candidatos qualificados, externos e internos, para

ocuparem as vagas em aberto. @(\
- A divulgag3o das vagas é realizada no site do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA

ou em outros melos que a empresa julgar necessdrio, com vistas a garantir a
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publicidade, transparéncla e isonomia do processo, possibilitando a toda comunidade o acesso
as vagas.

- Por meio do anuncio, exige-se dos candidatos que informem no currfculo, escolaridade,
experiéncia, cursos, telefone, enderego residencial e e-mail.

Recrutamento e Selegdo Interna

- Em casos excepcionais, marcados pela dificuldade do cargo ou da fun¢3o, grau de confianga,
lideranga ou compromisso laboral, o INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA poderd
preencher uma oportunidade de trabalho em aberto, alavancando o publico interno da
Organizagao.

- A selecdo interna levard em conta critérios como: assiduidade, pontualidade, confiabilidade no
cumprimento de tarefas e resultados da avalia¢do de desempenho.

- O INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA possui um banco de dados de currfculos,
onde estes s3o recebidos das mais diversas formas e mantidos em arquivos para futura triagem.
- Sempre que houver a necessidade de contratag3o, serd feita a triagem no banco de dados,
analisando os requisitos estabelecidos na descri¢do de cargos.

- Havendo necessidade de medir o nivel de conhecimento técnico e geral, poderdo ser
elaborados testes especificos, a serem elaborados em conjunto com o Gestor da érea e o setor
de Recursos Humanos.

- Poder3o ser utilizadas diversas técnicas e ferramentas de recrutamento e sele¢do, que servirdao
de parametro para escolha dos candidatos que melhor se adaptem ao perfil da vaga.

Processo Seletivo Publico

- O Processo Seletivo Publico visa preencher vagas especificas de acordo com o projeto e que
esteja enquadrado no rol de atividades fim da Entidade.
- Nessa modalidade de contratagdo dever4 haver publicagdo em jornal de grande circulagdo do
ente federativo parceiro do Extrato do Processo Seletivo correspondente, bem como o
INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA disponibilizard em seu site o Edital na integra
que prevera os termos do processo seletivo.
- ACENI poderé realizar as referidas publicagdes em outros meios de comunicagdo, caso entenda
necessario.
- A inscricdo do candidato no processo seletivo implicard no reconhecimento e na tacita
aceitagdo das normas e condigdes estabelecidas no respectivo instrumento convocatério.
3 dentro do nimero de vagas previstas ou em cadastro de reserva . @
direito 3 contratacdo,
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- O Edital de Processo Seletivo poderd ser revogado ou anulado a qualquer tempo, no todo ou
em parte, por motivo de interesse publico ou exigéncia legal, ou ainda por decisdo interna do
INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA, sem que isso implique direitos a indenizacdo
ou reclamagdo de qualquer natureza.

- Os documentos referentes ao processo seletivo serdo registrados e arquivados no INSTITUTO
DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA ou na empresa contratada para este fim pelo prazo
maximo de 05 (cinco) anos.

- O candidato ao ingressar ao corpo de colaboradores do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE
E PESQUISA n3o0 obterd estabilidade de qualquer forma, salvo nos casos prescritos em lei.

Integra¢do do Funciondrio

- Visando proporcionar uma melhor adaptagdo & cultura do INSTITUTO DE SAUDE
HUMANIDADE E PESQUISA e também adaptar-se ao seu chefe imediato e aos colegas de
trabalho, bem como assimilagdo do ambiente de trabalho, serd feita uma apresentagdo em todo
a empresa e uma integragdo nos principais setores que o funciondrio ira interagir.

- O processo de integragdo consiste em aplicagdo de informagdes e treinamento ao novo
funcionério, visando ajustéd-lo ao ambiente e as tarefas que lhe serdo exigidas no cargo.

- O Processo de Integragdo passa pelas seguintes etapas

a) Apresentacdo das Politicas de Recursos Humanos (saldrios, beneficios e procedimentos
internos).

b) Informacdes dos servigos da organizagdo, bem como sua histéria e atuagdo.

c) Visitac3o em todos os setores da Organizagdo.

d) Agendar para os primeiros dias de trabalho a integragdo nos principais setores que o
funciondrio ird interagir.

e) Encaminhamento do novo funcionério ao setor.

f) Comunicagdo por e-mail para todos da Instituic3o da nova contrata¢do, com nome, setor e
seu responsavel imediato.

FORMACAO E TREINAMENTO DE PESSOAL

- A Formagdo, Capacitagdo e Treinamento de Pessoal, por meio do investimento na qualificagdo
e valorizacdo do seu quadro, sdo compromissos do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E
PESQUISA, com o objetivo de melhorar os servicos que presta & comunidade, devendo observar
as necessidades da Entidade quanto & de seus funciondrios.
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- Neste quesito deverd ser observado a viabilidade financeira e orgamentdria da Entidade para

destinar seus recursos financeiros, ndo comprometendo outras dreas, compromissos e
encargos.

PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E SALARIOS

- O Plano de Administrag3o de Carreira e Cargos e Sal4rios adotado pelo INSTITUTO DE SAUDE
HUMANIDADE E PESQUISA devera ter como foco o reconhecimento do mérito, a capacitagdo
profissional e o desempenho de seus empregados.

- O INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA deverd observar, em suas rela¢des
empregaticias, a relatividade interna dos cargos, de forma que cada cargo tenha sua respectiva
remuneracdo correspondente as responsabilidades e qualificagdes necessdrias para o
desempenho da fungdo correlata.

- O INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA deverd observar de acordo com pesquisa
de cargos e saldrios das outras OS’s, referéncia de valores de saldrios e fungdes para
compatibilizagdo do plano de cargos e saldrios de seus funcionarios com os padrdes praticados
em organizacdes similares do Terceiro setor e da drea de saude.

SALARIOS, BENEFICIOS, BONIFICAGOES E VANTAGENS PARA O EMPREGADO

- Os salarios adotados, os Beneficios, as Bonificagdes e as Vantagens concedidas pelo INSTITUTO
DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA aos funciondrios deverdo ter como fundamento o
reconhecimento do mérito, da capacitagdo profissional e do desempenho de seus empregados.
- O Plano Salarial do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA deverd sempre levar em
consideragdo a capacidade financeira da institui¢do, para que seu equilibrio orgamentario seja
preservado.

- Os saldrios adotados pelo INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA deverdo ser
estabelecidos conforme os padrdes utilizados no mercado para cargos com responsabilidades
semelhantes.

- O INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA fornecerd o vale transporte onde o
desconto em folha é de 6% previsto na lei.

- O INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA promove aos funciondrios palestras e
cursos tendo como objetivo atualizar sobre temas de nosso cotidiano, qualidade de vida, salde,
além de conhecimento interno sobre o préprio modelo de Organizagdo Social e objeto cultural.

10
rhc aMb Lclul\b
7 ﬂw“séﬂ"w‘ﬁﬁ? W o ey Cp 20 W

TABELA TITULAK VANELE FALCAD Tali {21) 25, A.212) 25'“ Wi

: UTEN i
¢ Cariifico & dou f‘l que a pree (c/bpln ¢ fel repr duc;o do | !

ue me fol npm ado,
;'i?::' J:ndro 21 de o de 2028, v
5 mmo uig Cosine lm#ndﬂﬂnm
lmmmml 3"1?4”
Belor EERT e Iwed s bTPorta)Bxtrajudicalconnu

@\

ad

Digitalizado com CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

7
!

o
B
e~ w._ #ue )

e
e s ey 8

[l
-
.
-
.
-
-
-
-

SR EE T

g

&

oM 30 o

'3

L%

FOREL YT TS gt T ——

ol R mam e e g

B et o L S

>

INSTITUTO DE SAUDE HUMAMIDADE § FESOUISA
CNPE L ST BOS/0001 00

INSTITUTO
UL SAUDE

PRMMARRIATY B PR RRRAA

O funclondrio terd direlto ao goro de férlas apds 01 ano completo da registro, O perfodo de
ferias para descanso deverd set planejado o gestor da Area, o comunicado ao setof e Recursos

Humanos

[ste planejamento & necessdrio para que nlo 0corma o goro de mals de um funclondrio do
mesma setor no mesmao perlodo e que impacte no bom desenvolvimento dos trabathos na drea.

VIAGENS

~ O INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA poderd solicitar ao funclondrio realizar
viagens a trabalho em qualquer tempo @ para qualquer parte do territdrio paclonal para
prestagdo e servigos ligados A sua drea de atuagdo e compativels com sua fungdo,

DIREITOS E DEVERES DOS EMPREGADOS

O« Direltos e Deveres dos Empregados do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA
0 decorrentes da Legislagdo Trabalhista aplicada a cada relagdo de trabalho, havendo regras
perais e especificas dependendo dos Contratos de Trabalho Individuals estipulados para cada
area e tungdo,

Cobe aos empregados, dependendo da natureza do servigo prestado e do disposto em cada
Csntrato Individual de Trabalho, o dever de diligéncla, prioridade, confldenclalidade @ nio
concorréncia
. { dever do empregado executar, pronta e diligentemente, todos 0s servigos concernentes ao
bom e correto desempenho de sua fungdo, observando rigorosamente todos os dispositivos

b legals pertinentes, bem como a cumprir com aten¢lo e disciplina s determinagBes de seus

superiotes hierdrquicos;

. £m casos especificos, os Contratos Individuals de Trabalho devem prever o dever de prioridade
dos empregados aos trabalhos com © INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE € PESQUISA,
conforme estipulado no Regimento Interno, bem como no devem ocupar cargos efetivos o
permanentes em outra Instituicdo semelhante, seja esta no dmbito Municipal, Estadual ou

Federal;

. O empregado tem o dever de tratar como confidenclals todas as Informagdes, orals, escritas
ou codificadas, inclusive em sistema eletrdnico, obtidas em razdo do trabalho no INSTITUTO DE
SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA, ou da fungdo que bcupa especialmente referente a
quaisquer IinformagBes ou conhecimentos  téenicos, administrativos, operacionals  ou
estratégicos, relativos b stividade efou negdclos da Entidade, Inclusive dqueles ligados a
organtragho interna, servigos, pesquisas, apetfelgoamentos, saldtios, shstemas de trabalho, seu
planelamento estratégico, dados financelros, contdbels e orgamentdrios, tecnologla de
informagdo (cadastros, softwares, organizagdo e acesso de slstemas), bem como Informagdes

: wgiosas de qualguer naturers, doravante consideradas todas em conjunto ou Isoladamente

omo “informagbes confidencials”.
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REDES SOCIAIS
- 0 empregado deve evitar a divulgacdo de fotos e eventos do seu local de trabalho em seu perfil
particular, mas, sim, ajudar a instituicdo a divulgé-los em seu perfil institucional.

- Todas as fotos e sugestdes de publicagdes devem ser encaminhadas ao setor de comunicacdo
do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA e, somente ap6s a divulgagdo pela
instituicdo, o contetido em seu perfil particular, podera ser publicado.

- N3o é permitido que um colaborador, direto do seu perfil particular, responda uma divida que
o publico queira esclarecer pelo perfil da instituicdo, sendo que as sugestdes de respostas devem
ser enviadas ao setor de comunicagdo do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA, o
qual avaliaré o teor e respondera direto ao particular.

- Também n3o ¢ permitido que se fotografe ou filme um colega de trabalho, um paciente, um
documento ou mesmo o ambiente interno da unidade sem autorizagdo da dire¢do, sendo que
tal atitude é um ato grave, que pode resultar em um processo judicial.

- N3o é permitido que se publique fotos, videos ou informacdes das unidades em que trabalha
no Facebook, Instagram, WhatsApp ou em qualquer outra rede social.

- Deve ser evitado o uso das redes sociais para fins particulares durante o horério de expediente
e recomendado que os empregados aproveitem para se comunicar e interagir com os amigos
no intervalo de almogo.

- Deve-se ter cautela com o uso das redes sociais particulares no que diz respeito aos assuntos
profissionais, observando-se sempre a confidencialidade e a credibilidade da institui¢do, sendo
que os valores do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA devem ser respeitados ao
se publicar algo relacionado ao trabalho.

HORARIO E JORNADA DE TRABALHO

. Cabe a0 INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA, prezar pela rigidez e bem-estar de
seus empregados e funciondrios no ambiente de trabalho, de forma a fomentar condutas de
respeito e bom convivio fortalecendo valores de integridade e confianca entre os funciondrios
da Entidade. Dessa forma, é vedado aos empregados:

- Fazer comentdrios graves, grosseiros, humilhantes, insultantes ou ofensivos acerca de
caracteristicas fisicas, doenga ou aspecto de uma pessoa.

- Fazer alusBes, por qualquer forma, sexistas, racistas ou com qualquer outro tipo de conteudo
ofensivo;

- Enviar e retransmitir mensagens por correio eletrdnico que se refiram a raga, etnia, origem,
cor, religido, idade, sexo, orientago sexual, estado civil, situagdo familiar ou incapacidade de
uma ou vérias pessoas.

- Ameagar, intimidar ou fazer represdlias, bem como qualquer outra atitude vinda de funciondrio
de hierarquia superior ou ndo, que possa gerar constrangimento excessivo a outro.
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- Qualquer atitude dessa natureza serd tomada como ofensa gravissima 3 pessoa atingida, bem
como ao INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA, devendo ser tomadas medidas
disciplinares cabiveis, ndo excluindo as demais sangdes de natureza penal e civel.

REGIME DISCIPLINAR

- O regime previsto nesse artigo prevé as condutas dos empregados passiveis de sangdo pelo
INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA, para cada caso, de acordo com os contratos
individuais de trabalho e a legislagdo vigente.

- 0 empregado responderd por quaisquer danos e prejuizos que, direta ou indiretamente, por
culpa (grave, leve ou levissima) ou dolo, no desempenho ou ndo de suas fungdes, causar ao
INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA, ficando esta, desde j4, autorizada a ressarcir-
se mediante desconto, em folha de pagamento ou no Termo de Rescisdo do Contrato de

Trabalho - TRCT, do valor total apurado (art. 462, §1.9, da CLT).
DISPOSICOES FINAIS

- Os casos omissos ou duvidosos na interpretag3o deste Regulamento serdo resolvidos pela
Diretoriz da Entidade.

- Este Regulamento entra em vigor na data de sua assinatura e revoga outros anteriormente
existentes. Nova Iguagu - RJ, 12 de setembro de 2017.

REGISTRO E CONTROLE DE PESSOAL E MODELO PARA ESCALAS DE TRABALHO COM SIMULADO
DE FERIAS

Registro e Controle de ponto

O INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA adotar4 o Ponto Eletrdnico para o registro
e controle de pessoal, pois essa é a maneira mais segura e rapida de otimizar o controle de
ponto. A folha de ponto manual é um método antiquado, pouco seguro e extremamente
trabalhoso, pois todas as folhas precisam ser analisadas dia a dia e repassadas manualmente

para um programa de controle no computador, porém em casos de contingéncia a mesma
poderd ser utilizada.

Com o ponto eletrénico, a precisdo do controle de entrada e salda dos funciondrios é maior.
Além disso, os dados podem ser enviados diretamente ao software de controle, o que agilizara
a gest3o de pagamento.
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0 conceito de escala de trabalho refere-se & maneira como o Servico de Saude ird organizara a
jornada de trabalho dos seus colaboradores, visando maior produtividade. Por este motivo, as
escalas variam de acordo com as necessidades e peculiaridades do setor e do tipo da Institui¢do
de Saude, assim, como as determinagdes estabelecidas pelo sindicado de cada categoria.

Primeiramente, é necessério definir as premissas de trabalho, isto €, os fundamentos que
embasar3o a organizag3o da escala de trabalho. Como por exemplo: quantas equipes a Unidade
possui? Essas equipes trabalham em horérios diferentes? Quais os funciondrios estdo
disponiveis em determinado horério?

As premissas pré-estabelecidas serdo organizadas de acordo com a expertise da equipe do
INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA, analisando o perfil do Servico através do
Edital e visita técnica realizada.

A escala serd iniciada, ou seja, o periodo que serd trabalhado de acordo com a semana, més e
etc.. Para organizar a escala de trabalho de maneira eficiente, alguns pontos serdo levados em
consideragdo tais como:

« Leis Trabalhistas referentes a Repousos Semanais;

« Descansos intra e inter jornadas;

« Periodos de trabalho maior do que 6 (seis) dias seguidos;

« Falta de folgas aos domingos por mais que 7 (sete) semanas seguidas

Conhecendo as necessidades dos colaboradores sera possivel ter a relagdo de todos os turnos e
fazer com que todos tenham direitos iguais em relagdo a folgas e horarios a cumprir.

As escalas de trabalhos serdo elaboradas um cargo por vez e 0s dados atualizados com
frequéncia, assim o planejamento sera mais eficiente.

As principais escalas de trabalho serdo:

« Escala de trabalho 5x1: a cada 5 (cinco) dias de trabalho, o colaborador folga um. Sendo assim,
trabalha-se 6 (sels) dias na semana e é necessario folgarl (um) domingo a cada 7 (sete) dias.
Nesta escala, a jornada de trabalho serd de 07h20min;

« Escala de trabalho 5x2: a cada 5 (cinco) dias de trabalho, serdo necessdrios 2 (dois) dias de
folgas que podem ser seguidos ou n3o. Sendo assim, o colaborador trabalha 5 (cinco) dias na
semana e cerca de 08h48min horas por dia;

o Escala de trabalho 6x1: a cada 6 (seis) dias trabalhados, o colabarador deve ter 1 (um) dia de
folga. Além disso, € necessdrio que ele folgue 1 (um) domingo a cada, pelo menos, 7 (sete)
semanas consecutivas; '
s Escala de trabalho 12x36: a cada 12 (doze) horas trabalhadas, o colaborador tem direito a ' \i\\
trinta e sels horas de descanso. Esse tipo de escala normalmente estd relaclonado as dreas da
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saude e seguranga cujas atividades ndo podem ser interrompidas em um periodo de tempo
menor

« Escala de trabalho 18x36: a cada 18 (dezoito) horas trabalhadas, o colaborar deve folgar trinta
e 6 (seis) horas;

« Escala de trabalho 24x48: a cada 24 (vinte e quatro) horas trabalhadas, o colaborador tem
direito a 48 (quarenta e oito) horas de descanso. Estas escalas s3o utilizadas por cobradores de
pedagio e alguns setores de policia, por exemplo. As escalas de trabalho irdo auxiliar na hora

de organizar os hordrios das equipes, facilitando a administragdo das horas de trabalho e
otimizando o desempenho dos Servigos de Saude.

GESTAO DE ESCALA MEDICA

O INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA entende que a disponibilidade dos servigos
assistenciais de maneira continua e ininterrupta, tem impacto direto no desfecho clinico dos
pacientes atendidos nas InstituigGes de Saude. Deste modo, seu efetivo planejamento através
de escalas prévias e o monitoramento didrio do cumprimento tem impacto direto na
produtividade da unidade e na rede municipal de satde.

O médico como ator principal no planejamento e conduta do cuidado, é pega chave para o
sucesso do plano terapéutico dos usuarios atendidos.

para que o corpo clinico desempenhe suas atividades de maneira eficiente e engajada, serd
implantado em todas as Instituicdes de saide sob a gestio do INSTITUTO DE SAUDE
HUMANIDADE E PESQUISA, a metodologia de Gest3o de Equipes Médicas para:

« Credenciamento do Corpo Clinico.;

« Checagem de credenciais na fonte;

« Elaboragdo de Escalas Médicas;

« Monitoramento de performance individual e por equipes;

« Controle de ponto individual;

« Monitoramento das equipes médicas em tempo real;

s Troca de plantdes;

« Fechamento de plant8es. O gerenciamento de escala proporcionara:

« Gerenciamento da Inclusdo de novos médicos no corpo cinico do INSTITUTO DE SAUDE
HUMANIDADE E PESQUISA

¢ Gerencia _ astros Médicos;
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* Organizagdo da Escala Médica;

 Assiduidade dos Médicos;

» Rastreabilidade dos Plantdes Médicos;

» Indicadores quantitativos, qualitativos e financeiros;
» Auditoria da Escala Médica

PROCESSO PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO

O setor de Recrutamento e Seleg3o é responsavel por controlar os contratos / periodos de
experiéncia, devendo enviar para ao gestor da drea a avaliagdo de desempenho do colaborador
antes do término de cada periodo experimental e cobrar o retorno do documento no prazo
determinado.

Avaliag3o de Desempenho do Periodo de Experiéncia

« O gestor da rea é responsével pela avaliagdo do novo colaborador, utilizando as ferramentas
“Avaliacio de Desempenho do Perfodo de Experiéncia de 45 (quarenta e cinco) dias” e
“Avaliacdo de Desempenho do Perfodo de Experiéncia de 90 (noventa) dias”.

« Avaliagio no Periodo de Experiéncia de 45 (Quarenta E Cinco) Dias.

« O gestor deverd dar feedback constante ao novo colaborador;

« Aprovagio: prorrogagdo do perfodo de experiéncia por mais 45 (quarenta e cinco) dias;
 Reprovagdo: desligamento.

Avaliagdo no Periodo de Experiéncia de 90 (Noventa) Dias.

« O gestor deveré dar feedback constante ao novo colaborador;

« Aprovagdo: efetivagdo sem restri¢des, mas com a possibilidade de iniciar um plano de
desenvolvimento individual, considerando as competéncias técnicas e comportamentals;

* Reprovag@o: desligamento.

Avaliagdo de Desempenho Anual
« Avaliag3o de desempenho serd elaborada e coordenada anualmente pelo setor de Capacitagdo
e Desenvolvimento, e deverd ser aplicada em todos os colaboradores pelos seus gestores,
consnderando as competénclas especificas conforme descricdo de cargo e os seguintes aspectos:
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- Capacldade de aprender e assimilar novas idelas;

- Qualidade de trabalho, grau de perfei¢do e atengdo com que executa seu trabalho;

- Quantidade de trabalho e produtividade;

- Relacionamento, maneira de agir;

- Assiduidade e pontualidade, responsabilidade com horéarios e comprometimento;

- Espirito de equipe, interesse em conhecer e participar dos assuntos relativos ao seu trabalho

e aos do seu setor.

- Avaliagdo do colaborador a respeito do seu setor de trabalho, considerando os seguintes
aspectos:

- Quanto as informacBes recebidas para o desenvolvimento de seu trabalho;

- Quanto a materiais e equipamentos por ele utilizados;

- Quanto & comunicagdo com os gestores;

- Quanto 2 integragdo na equipe de trabalho;

- Quanto 2 satisfacdo na realizagdo das tarefas e atividades.

Etapas para aplicagdo da avaliagdo de desempenho:

- Preparacdo dos gestores para serem agentes multiplicadores do processo;
- { - Apresentacdo da ferramenta para os colaboradores;
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- Finalidade: identificag3o dos fatores desmotivantes e talentos adormecidos;

- Quando tratar-se de colaboradores de niveis de comando, as a¢des deverdo ser alinhadas com
a Superintendéncia e Diretoria da drea;

. para situagBes que afetam diretamente os setores, as agdes deverdo ser definidas com o
Superior Imediato para que tenha mais clareza sobre os aspectos que requerem sua aten¢ao,
tanto no que se refere as suas atitudes, quanto em relagdo as atitudes dos colaboradores sob
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sua responsabilidade.
- Feedback para o colaborador para que ele tenha uma percep¢do mals segura quanto a visdo
" que seus avaliadores tém em relacdo as suas atitudes, desenvolvimento profissional e a prépria
atuagdo na equipe.
. Alinhar as acBes ao cronograma de treinamento e a programas que estimulem o
desenvolvimento dos profissionals. R
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- PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL

Objetivos

- Promover melhoria continua no ambiente e relagdes de trabalho a partir da identificagdo de
quanto as pessoas percebem e avaliam os valores e praticas organizacionais, a confianga que
depositam na Institui¢do e o nivel de motivagdo existente.

- Dispor de informagdes consistentes para fundamentar o planejamento de atividades relativas
ao Gerenciamento de Recursos Humanos da Institui¢do;

- Garantir o alinhamento dos colaboradores para a realizagdo da Missdo, o alcance da Visdo e 0
respeito aos Valores da Instituicdo;

- Integrar os diversos processos e dreas funcionais;

- Melhorar a qualidade da comunicagdo interna e entre as areas.

Metodologia

- A aplicagdo do formulério garante preservagdo da identidade. As informagdes solicitadas visam
exclusivamente estratificar os resultados e contribuir na elaboragdo dos planos de agdo:

Tratamento dos Dados

- Em meio eletrdnico ou fisico, ambos com senha exclusiva de acesso, e armazenamento de
dados para garantir a preservagdo da identidade dos participantes, permitindo que todos
possam se expressar livremente.

Forma de Aplicagdo

Eletrdnico — por meio acesso a internet em site por link;

Fisico — postos de atendimento na Instituicdo, onde os colaboradores podem esclarecer davidas
e responder o questiondrio.

Anadlise de Dados

Anélise de dados em 5 dimensdes:
- Atuag3o da lideranga

- Valorizagdo

- Equidade

- Motivagdo

- Relacionamento e Ambiente

Divulgag3o dos Resultados
- Elaborag3o de relatério com apresentagdo quantitativa (gréficos) e qualitativa (agBes)
- Divulgacdo dos resultados para todos 0s participantes - colaboradores e Gestores.
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1. DISPOSICOES GERAIS

1.1.0 presente Manual de Recursos Humanos regulard o recrutamento e a selegdo de
empregados da ASSOCIACAO DAS CRIANGCAS EXCEPCIONAIS DE NOVA IGUAGU- ACENI, e
estabelecerd os principios e regras bisicas da gestdo do pessoal e das relagdes empregaticias
firmadas.

1.2. Este Manual se aplica aos empregados da ACENI, ou seja, aqueles quem mantém vinculo
empregaticio regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho CLT, e deve observar
determinados requisitos e pardmetros na gestdo dos Recursos Humanos, nos termos da Lei
Federal n® 9.637 de 15 de maio de 1998, bem como demais normas que regulamentam o
presente tema.

1.3. RECRUTAMENTO E SELEGAO

2.1.1. O recrutamento e a selecio de empregados da ACENI deverdo ser efetuados em atencdo
a0 principio da impessoalidade e da publicidade, bem como deverdo atender aos critérios
técnicos para a escolha do profissional contratado para a respectiva vaga.

2.1.2. Os processos seletivos para a contratagdo de empregados deverdo ser divulgados,
mediante publicac3o no site http://www.acenl.org.br/ e, eventualmente, em outros meios a
critério da instituigdo.

2.1.3. O processo seletivo em referéncia podera ser realizado por terceiros, pessoa fisica ou
juridica, contratados para essa finalidade.

2.1.4. Nos casos em que a vaga aberta n3o puder ser preenchida por pessoal interno, esta deverd
dar ampla divulgago da vaga e dos critérios de selegdo nos termos do item 2.1.2.

2.1.5. A ACENI nSo poder3 contratar cnjuges ou parentes até o 32 grau de seus Conselheiros e
Diretores.

2.2. Modalidades:

2.2.1. A ACEN! adota duas modalidades para contratacdo de pessoal, quais sejam, o
Recrutamento e Selegdo Interna como também o Processo Seletivo Pablico.

2.2.2. A etapa de recrutamento visa atrair candidatos qualificados, externos e internos, para
ocuparem as vagas em aberto.

2.2.3. A divulgag3o das vagas é realizada no site da ACENI ou em outros melos que a empresa
julgar necessario, com vistas a garantir a publicidade, transparéncla e isonomia do processo,
possibilitando a toda comunidade 0 acesso as vagas.
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2.2.4. Por meio do antncio, exige-se dos candidatos que Informem no curriculo, escolaridade,
experiéncia, cursos, telefone, enderego residencial e e-mail.

2.3. Recrutamento e Sele¢do Interna

2.3.1. Em casos excepcionais, marcados pela dificuldade do cargo ou da fungdo, grau de
confianga, lideranga ou compromisso laboral, a ACENI poderé preencher uma oportunidade de
trabalho em aberto, alavancando o publico interno da organizagdo.

2.3.2. A selegdo interna levard em conta critérios como: assiduidade, pontualidade,
confiabilidade no cumprimento das tarefas e resultados da avaliacdo de desempenho.

2.3.3. A ACENI possui um banco de dados de curriculos, onde estes s3o recebidos das mais
diversas formas e mantidos em arquivos para futura triagem.

2.3.4.Sempre que houver a necessidade de contratac3o, serd feita a triagem no banco de dados,
analisando os requisitos estabelecidos na descrigdo de cargos.

2.3.5. Havendo necessidade de medir o nivel de conhecimento técnico e geral, poderdo ser
elzborados testes especificos, a serem elaborados em conjunto com o Gestor da drea e o setor
de Recursos Humanos.

2.3.6. Poder3o ser utilizadas diversas técnicas e ferramentas de recrutamento e selecdo, que
servirdo de pardmetro para escolha dos candidatos que melhor se adaptem ao perfil da vaga.

2.4. Processo Seletivo Publico

2.4.1. O Processo Seletivo Publico visa preencher vagas especificas de acordo com o projeto e
que esteja enquadrado no rol de atividades fim da Entidade.

2.4.2. Nessa modalidade de contratagdo devera haver publicagdo em jornal de grande circulagdo
do ente federativo parceiro do Extrato do Processo Seletivo correspondente, bem como a ACENI
disponibilizard em seu site 0 Edital na integra que preverd os termos do processo seletivo.
2.4.3. A CENI poderd realizar as referidas publicagdes em outros meios de comunicagao, ¢aso
entenda necessario.

2.4.4. A inscri¢do do candidato no processo seletivo implicard no reconhecimento e na tacita
aceitagio das normas e condicBes estabelecidas no respectivo instrumento convocatdrio.

2.4.5. A aprovag3o do candidato dentro do nimero de vagas previstas ou em cadastro de reserva
gera apenas mera expectativa de direito a contratagdo.

2.4.6. O Edital de Processo Seletivo poderd ser revogado ou anulado a qualquer tempo, no todo
ou em parte, por motivo de interesse pablico ou exigéncia legal, ou alnda por decisdo interna
aue isso Impliaue direjtos & indenizacdo ou reclamacdo de qualauer natureza.
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2.4.7. Os documentos referentes ao processo seletivo serdo registrados e arquivados na ACENI
ou na empresa contratada para este fim pelo prazo méximo de 05 (cinco) anos.

2.4.8. O candidato ao ingressar ao corpo de colaboradores da ACENI ndo obterd estabilidade de
qualquer forma, salvo nos casos prescritos em lel.

2.5. Integragdo do Funciondrio

2.5.1. Visando proporcionar uma melhor adaptagdo  cultura da ACENI e também adaptar-se ao
seu chefe imediato e aos colegas de trabalho, bem como assimila¢do do amblente de trabalho,
serd feita uma apresentacdo em todo a empresa e uma integragdo nos principals setores que 0

funciondrio ird interagir.

2.5.2. O processo de integragdo consiste em aplicagdo de informagdes e treinamento ao novo
funcionario, visando ajustd-lo ao ambiente e as tarefas que Ihe serdo exigidas no cargo.

2.5.3. O Processo de Integragdo passa pelas seguintes etapas:

a) Apresentagdo das Politicas de Recursos Humanos (salérios, beneficios e procedimentos
internos).

b) Informagdes dos servigos da organizagdo, bem como sua histéria e atuagdo.

€) Visitagdo em todos os setores da Organizagdo.

d) Agendar para os primeiros dias de trabalho a Integragdo nos principais setores que O
funciondrio ird interagir.

) Encaminhamento do novo funciondrio ao setor.

Comunicagdo por e-mail para todos da Instituicio da nova contratagdo, com nome, setor e

eu responsédvel imediato.

3. FORMAGAO E TREINAMENTO DE PESSOAL

3.1. A Formag3o, Capacitagdo e Treinamento de Pessoal, por melo do investimento na
qualificagdo e valorizagdo do seu quadro, s3o compromissos da ACENI, com o objetivo de
melhorar os servigos que presta 3 comunidade, devendo observar as necessidades da Entidade

' quanto a de seus funciondrios.

3.2. Neste quesito deverd ser observado a viabilidade financelra e orgamentdria da Entidade
para destinar seus recursos financelros, ndo comprometendo outras 4reas, compromissos e

encargos.

4. PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E SALARIOS

4.1. O Plano de Administracio de Carrelra e Cargos e saldrios adotado pela ACENI deverd ter
como foco o reconhecimento do mérito, a capacitagdo profissional e o desempenho de seus
empregados.

4.2. A ACENI deverd observar, em suas relagdes empregaticias, a relatividade Interna dos cargos,
de forma que cada Ccargo tenha sua respectiva remuneracdo correspondente  ds
responsabllidades e qualificagdes necessdrias para 0 desempenho da funglo correlata.
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4.3. A ACENI devera observar de acordo com pesqulsa de cargos e saldrios das outras 05’s,
referéncia de valores de saldrios e fungdes para compatibilizagdo do plano de cargos e saldrios
de seus funciondrios com os padrdes praticados em organizagBes similares do Terceiro setor e
da drea de saude.

5. SALARIOS, BENEFICIOS, BONIFICAGOES E VANTAGENS PARA O EMPREGADO

5.1. Os salirios adotados, os Beneficios, as Bonificagdes e as Vantagens concedidas pela ACENI
aos funcionarios deverdo ter como fundamento o reconhecimento do mérito, da capacitagdo
profissional e do desempenho de seus empregados.

5.2. O Plano Salarial da ACENI devera sempre levar em consideragdo a capacidade financeira da
institui¢do, para que seu equilfbrio orcamentério seja preservado.

5.3. Os salarios adotados pela ACENI deverdo ser estabelecidos conforme os padrdes utilizados
no mercado para cargos com responsabilidades semelhantes.

5.4. A ACENI fornecerd o vale transporte onde o desconto em folha é de 6% previsto na lei.
5.5. A ACENI promove aos funciondrios palestras e cursos tendo como objetivo atualizar sobre
temas de nosso cotidiano, qualidade de vida, salde, além de conhecimento interno sobre o
préprio modelo de Organizagdo Social e objeto cultural.

6. FERIAS
6.1. O funcionério terd direito ao gozo de férias ap6s 01 ano com pleto de registro. O perfodo de

\férias para descanso devera ser planejado o gestor da drea, e comunicado ao setor de Recursos

£ Tt

umanos.
\ : )3 .2. Este planejamento é necessario para que ndo ocorra o gozo de mais de um funciondrio do
\:‘;,, w‘,}: "/mesmo setor no mesmo perfodo e que impacte no bom desenvolvimento dos trabalhos na drea.
355 f, 7-VIAGENS
7§ - € 7.1. A ACENI podera solicitar ao funcionario realizar viagens a trabalho em qualquer tempo e
§§: , ; 3. para qualquer parte do territério nacional para prestagdo e servicos ligados a sua drea de
;za.:} ; " i» ‘ ,-g atuag3o e compativeis com sua fungdo.
9z5|'2%ac i
r%’gg ) .E.'.‘ i 45 8. DIREITOS E DEVERES DOS EMPREGADOS
E\i" s ’é"—' ? ;3 8.1. Os Direitos e Deveres dos Empregados da ACENI s3o decorrentes da Legislagdo Trabalhista
£ ;‘ e .;':\\! ;ﬁ aplicada a cada relagdo de trabalho, havendo regras gerais e especificas dependendo dos
f g‘-" ‘2; i Contratos de Trabalho Individuais estipulados para cada drea e fungdo.
; Pt \i’ A ; 8.2. Cabe a0s empregados, dependendo da natureza do servigo prestado e do disposto em cada
‘§ y { ? f Contrato Individual de Trabalho, o dever de diligéncia, prioridade, confidencialidade e ndo
[ : i ,: I concorréncia.
4 Ea £ 8.3 f dever do empregado executar, pronta e diligentemente, todos 0s servigos concernentes
Y gé a0 bom e correto desempenho de sua fun¢do, observando rigorosamente todos 0s dispositivos
g _- ,’; L]
£
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legals pertinentes, bem como a cumprir com aten¢do e disciplina as determinac¢des de seus
superiores hierdrquicos;

8.4. Em casos especificos, os Contratos Individuais de Trabalho devem prever O dever de
prioridade dos empregados aos trabalhos com a ACEN|, conforme estipulado no Regimento
Interno, bem como ndo devem ocupar cargos efetivos e permanentes em outra institui¢do
semelhante, seja esta no ambito Municipal, Estadual ou Federal;

8.5. 0 empregado tem o dever de tratar como confidenciais todas as informagdes, orais, escritas
ou codificadas, inclusive em sistema eletrdnico, obtidas em razdo do trabalho na ACENI, ou da
funcdo que ocupa especialmente referente a quaisquer informagdes ou conhecimentos
técnicos, administrativos, operacionais ou estratégicos, relativos a atividade e/ou negécios da
Associacdo, inclusive aqueles ligados a organizag3o interna, servicos,

pesquisas, aperfeicoamentos, salarios, sistemas de trabalho, seu planejamento estratégico,
dados financeiros, contdbeis e orgamentarios, tecnologia de informagdo (cadastros, softwares,
organizagdo e acesso de sistemas), bem como informagdes sigilosas de qualquer natureza,
doravante consideradas todas em conjunto ou isoladamente como “informagdes confidenciais”

9. REDES SOCIAIS
9.1. O empregado deve evitar a divulgag3o de fotos e eventos do seu jocal de trabalho em seu

perfil particular, mas, sim, ajudar a instituigdo a divulgé-los em seu perfil institucional.

9.2. Todas as fotos e sugestdes de publicagdes devem ser encaminhadas ao setor de

comunica¢do da ACENI e, somente apés a divulgagdo pela instituicdo, 0 contetdo em seu perfil

particular, podera ser publicado.

9.3. N3o é permitido que um colaborador, direto do seu perfil particular, responda uma duvida

que o publico queira esclarecer pelo perfil da instituicdo, sendo que as sugestdes de respostas

devem ser enviadas ao setor de comunicagdo da ACENI, o qual avaliard o teor e responderd

direto ao particular,

9.4. Também n3o é permitido que se fotografe ou filme um colega de trabalho, um paciente,

um documento ou mesmo o ambiente interno da unidade sem autorizagdo da diregdo, sendo

que tal atitude é um ato grave, que pode resultar em um processo judicial.

9.5. N3o é permitido que se publique fotos, videos ou IinformagBes das unidades em que

trabalha no Facebook, Instagram, WhatsApp ou em qualquer outra rede social.

9.6. Deve ser evitado o uso das redes sociais para fins particulares durante o hordrio de

expediente e recomendado que 0s empregados aproveitem para se comunicar e interagir com

os amigos no intervalo de almogo.

9.7. Deve-se ter cautela com o uso das redes socials particulares no que diz respeito aos assuntos

profissionais, observando-se sempre a confidencialidade e a credibilidade da Institui¢do, sendo @

que os valores da ACENI devem ser respeltados ao se publicar algo relacionado ao trabalho.
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10. HORARIO E JORNADA DE TRABALHO | Consulte em hittp:/Mwwwd.tjrk Jus.br/Prtal-Ext

10.1. Ao empregado cuja jornada de trabalho ndo seja determinada no contrato individual, serd
dada a ciéncia de hordrio com antecedéncia de, no minimo, 48 (quarenta e oito) horas.

10.2. Serdo considerados dias de descanso remunerado os feriados federais, estaduais e
municipais.

10.3. A jornada normal de trabalho do empregado podera ser prorrogada por até mais 02 (duas)
horas, sendo o excesso de horas em um dia compensado pela correspondente diminui¢do em
outro dia, usufruindo o banco de horas.

10.4. £ dever dos empregados informar a ACENI| sobre qualquer impedimento quanto 30

comparecimento dos servigos estabelecidos, no caso de doenca apresentar atestado médico,

Mat.

w3~
rajudicialcons

sendo este obrigatério para a justificativa da falta e obedecer s regras legais e as institufdas
pela ACENL.

10.5. Os direitos e deveres dos empregados ora expostos nio excluem os estipulados no
Contrato Individual de Trabalho.

11. CONDUTA NO AMBIENTE DE TRABALHO

11.1. Cabe 3 ACENI, prezar pela rigidez e bem-estar de seus empregados e funciondrios no
ambiente de trabalho, de forma a fomentar condutas de respeito e bom convivio fortalecendo
valores de integridade e confianga entre 0s funciondrios da Entidade. Dessa forma, é vedado aos
empregados:

11.2. Fazer comentérios graves, grosseiros, humilhantes, insultantes ou ofensivos acerca de
caracteristicas fisicas, doenga ou aspecto de uma pessoa.

11.3. Fazer alusBes, por qualquer forma, sexistas, racistas ou com qualquer outro tipo de
conteudo ofensivo;

11.4. Enviar e retransmitir mensagens por correio eletrdnico que se refiram a raca, etnia,
origem, cor, religido, idade, sexo, orientacdo sexual, estado civil, situacdo familiar ou
incapacidade de uma ou vérias pessoas.

11.5. Ameacar, intimidar ou fazer represélias, bem como qualquer outra atitude vinda de
funciondrio de hierarquia superior ou ndo, que possa gerar constrangimento excessivo a outro.
11.6, Qualquer atitude dessa natureza serd tomada como ofensa gravissima a pessoa atingida,
bem como 3 ACENI, devendo ser tomadas medidas disciplinares cabiveis, ndo excluindo as
demais sang¢Bes de natureza penal e civel,

12, REGIME DISCIPLINAR

12.1. O regime previsto nesse artigo prevé as condutas dos empregados passiveis de san¢3o pela
ACENI, para cada caso, de acordo com os contratos individuais de trabalho e a legislagdo vigents.
12.2. O empregado responderd por quaisquer danos e prejulzos que, direta ou indiretament
por culpa (grave, leve ou levissima) ou dolo, no desempenho ou ndo de suas fungdes, causar 3

¢
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ACENI, ficando esta, desde jd, autorizada a ressarcir-se mediante desconto, em folha de
pagamento ou no Termo de Rescis3o do Contrato de Trabalho - TRCT, do valor total apurado
(art. 462, §1.2, da CLT).

13. DISPOSICOES FINAIS
13.1. Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo deste Regulamento serdo resolvidos pela
Diretoria da Associagao.
13.2. Este Regulamento entra em vigor na data de sua assinatura e revoga outros anteriormente

existentes.

Rio de Janeiro - R, 21 de margo de 2025.

ADMINISTRACAO GERAL

SELECAO PESSOAL PUBLICIDADE

C1 ITEM 3 - Politica de Seleg3o Pessoal SUB-ITEM 2

O acesso 2 pagina poderd ser realizado pelo enderego eletrdnico:
http://www.institutosaudehumanidade.com.br/.

A partir desta opgdo estardo disponiveis os acessos a0s relatérios, documentos e processos

licitatério, iremos eleger o seguinte modelo, eis que se trata de Unidade de Pronto Atendimento.

http://www.institutosaudehumanidade.com.br/
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