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APRESENTACAO

Este Manual de Politicas Internas de Gestao de Pessoas tém o
objetivo de sanar duvidas e eliminar divergéncias identificadas na
execucao das rotinas referente a Recursos Humanos.

Nao pretendemos que este Manual seja meramente um roteiro de
normas a serem cumpridas, mas, sobretudo, um instrumento para o
aprimoramento das atividades desenvolvidas por este
Departamento em parceria com as Unidades Organizacionais,
através das Direcdes, geréncia e seus colaboradores, e em
consonancia com as legislagoes vigentes.

Cada assunto sera abordado buscando orientar quanto aos
procedimentos que devem ser adotados, para que a area de
Recursos Humanos possa dar continuidade as acoes que asseguram
os direitos e deveres dos colaboradores.

Os assuntos que constituem o Manual foram selecionados a partir
da identificacao das principais duvidas apresentadas por nossos
usuarios e, posteriormente organizados.

O Manual de Recursos Humanos - Orientagoes e Procedimentos nao
esgotam os assuntos aqui citados, tendo em vista a sua natureza
dinamica, e sera revisto atualizado ou corrigido, sempre que houver
mudancas nas rotinas e/ou legislacdes, ou por sugestdes e criticas
dos usuarios, cuja contribuicao é indispensavel para alcancarmos a
exceléncia de nossos servicos.

Maiores duvidas e solicitagcdes poderao ser também sanadas e
enviadas diretamente para o RH.
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PROCEDIMENTO: ADMISSAO NO ESOCIAL.

DEFINICAO / FINALIDADE:

O e-Social é um sistema digital do Governo Federal que unifica as informagdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais dos gestores. Isso significa
gue todas as informagGes relacionadas a contratagdo de um colaborador devem ser registradas no sistema, incluindo dados pessoais,
informagdes contratuais, salarios, beneficios e tributos.

FUNDAMENTACAO:

DECRETO N2 8.373, DE 11 DE DEZEMBRO DE 2014

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

De acordo com o artigo 29 da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), o prazo para admissdao de um novo colaborador é de até um dia antes
do inicio das atividades na empresa. Isso significa que a empresa deve registrar o trabalhador no e-Social até um dia antes de seu primeiro dia
de trabalho.

E importante ressaltar que esse prazo é obrigatério e deve ser cumprido pelas empresas para evitar problemas futuros. Sua ndo observancia
pode acarretar multas e san¢Ges por parte dos 6rgdos fiscalizadores, além de gerar problemas trabalhistas e previdenciarios para o
trabalhador.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

Primeiro passo € a qualificagao cadastral (verificagdo do nome, data de nascimento e CPF do trabalhador para identificar possiveis divergéncias
entre os cadastros internos das empresas, o Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF e o Cadastro Nacional de Informag&es Sociais - CNIS, a fim de ndo
comprometer o cadastramento inicial ou admissdes de trabalhadores no e-Social).

O processo de admissdo no e-Social pode ser dividido em duas etapas:
1 - Registro preliminar

Tem o propdsito de informar a admissdo preliminar de um trabalhador, fornecendo dados basicos como nome, CPF, data de nascimento e a
data do inicio do vinculo empregaticio.

2 - Admissdo efetiva

Neste evento, sdo fornecidas informagdes detalhadas, como dados pessoais, dados do contrato de trabalho, informagGes bancarias, dados
sobre a jornada de trabalho, entre outros.

OBSERVACOES:

e O CPF suspenso significa que existe alguma informagdo incompleta ou existe algum dado incorreto junto a Receita Federal ou estar
ligado a irregularidades em relagdo ao Titulo de Eleitor.
e  Tais fatores sdo Impedimentos para dar prosseguimento na admissao no Instituto IDEIAS.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
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http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%208.373-2014?OpenDocument

PROCEDIMENTO: ALTERACAO DE REGISTROS CADASTRAIS
DEFINICAO / FINALIDADE:

E a atualizacdo dos dados cadastrais, pessoais, bancérios e funcionais dos colaboradores da organizagdo.

FUNDAMENTACAO:

Manual do Colaborador da INSTITUICAO.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

Sempre que se julgar necessario e/ou quando houver altera¢do de dados cadastrais, nascimento de filhos, dados bancérios, enderego, estado
civil, telefones, etc.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

E dever do colaborador, informar ao RH toda e qualquer alterag3o para que seus registros cadastrais sejam mantidos atualizados. Para isto, devera
encaminhar ao RH através de chamado o documento com a respectiva alteragdo.

Alteracdo de dados Pessoais: Para informar alteragdo de nome e/ou estado civil, o colaborador deverd apresentar cépia do documento de
identificagdo comprobatario.

Atualizacdo de endereco residencial: O colaborador devera encaminhar ao RH comprovante de residéncia nominal atualizado e que comprove tal
alteracgao.

Alteracdo de dados bancérios: Devera ser encaminhado ao RH cdpia do documento comprobatdrio (cartdo bancario ou formuldrio de abertura
de conta fornecido pela agencia bancaria) onde constem os respectivos dados do banco, agéncia e conta para recebimento dos salarios.
O colaborador devera ser o titular da conta corrente informada ndo sendo aceitas contas conjuntas.

OBSERVACOES:
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PROCEDIMENTO: DADOS BANCARIOS

DEFINICAO / FINALIDADE:

E a condigdo para se receber o crédito do seu salario em conta corrente ou conta saldrio.

FUNDAMENTACAO:

Normas e politicas internas da INSTITUICAO.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

Sempre que houver alteragdo dos dados bancarios que sdo informados na admissdo do colaborador.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

e No dia da assinatura do Contrato de Trabalho O colaborador sera encaminhado com a carta de abertura de conta no Banco que o Idéias
possui convénio. Ao retornar devera apresentar a declaragdo do banco em que constem os dados da conta.

e  Aconta obrigatoriamente deve estar no nome do colaborador, ndo sendo permitida a apresentacao de conta de terceiros.
e  Se o colaborador ja possuir conta corrente no banco conveniado, ndo ha necessidade de abertura de nova conta.
e Ndo aceitamos contas escritas de proprio punho.

e No caso do colaborador desejar alterar a sua conta, primeiramente ele precisa confirmar se o banco para o qual ele deseja migrar é
permitido para o seu projeto.

e  Ap0s essa verificagdo, os dados bancarios, seguindo as regras descritas acima, devem ser enviados pelo TomTicket.

OBSERVACOES:

e E de responsabilidade do colaborador a manutencdo de seus dados bancarios atualizados.
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PROCEDIMENTO: GRATIFICACAO

DEFINICAO / FINALIDADE:

E o valor pago aos colaboradores com a finalidade de avaliar a assiduidade, pontualidade, satisfagdo dos clientes externos e internos, bem como
titulos de especializagdes ou reponsabilidade técnica.

FUNDAMENTACAO:

Norma interna da INSTITUICAO ou determinagdo em EDITAL de contratag3o.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

Até o dia 20 do més corrente.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

Devera ser encaminhado ao RH através de TomTicket as solicitagdes para pagamento de gratificagdes bem como os respectivos documentos
comprobatdrios nos casos de especializagdo a titulo de pos graduagdo, mestrado e doutorado.

As gratificagGes sé poderdo ser pagas mediante a entrega dos respectivos documentos comprobatdrios (diplomas, certificados de conclusdo)

Para as gratificagGes por responsabilidade técnica, deverdo ser direcionados por TomTicket primeiramente a area administrativa para o
pagamento do boleto.

Com o boleto pago, deverd ser enviado ao RH através de TomTicket, os registros nos conselhos regionais das respectivas categorias para
pagamento em folha. Observar ainda quais categorias fazem jus ao recebimento da respectiva gratificacao.

Devera ser observados os critérios do projeto ou unidade de lotagdo para os respectivos pagamentos, tipos de gratificacdo e valores. Em caso de
duvidas, as mesmas deverdo ser sanadas através de chamados.

OBSERVACOES:

e As gratificagOes serdo pagas a partir da entrega dos respectivos documentos.
e  N3do serdo pagas gratificagdes retroativas.
e  MP - Movimentagdo de Pessoal.
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PROCEDIMENTO: PROMOCAO

DEFINICAO / FINALIDADE:

E a passagem do colaborador para uma categoria superior a que ocupa.

FUNDAMENTACAO:

Artigo 468 da CLT

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

Sempre que se julgar oportuno e/ou necessario mediante vaga aberta e aprovagdo em processo seletivo interno. Desde que respeitadas as
condigGes por mutuo consentimento.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

Mediante abertura de vaga, o colaborador podera participar do processo de Sele¢gdo/Promogdo desde que:
e Tenha completado seu periodo de contrato de experiéncia de 90 (noventa) dias e,
e Tenha sido encaminhado pela direcdo/geréncia da respectiva unidade ou unidade do grupo e,
e  Esteja com a documentagdo exigida para o cargo em dia.
e Ndo ter sofrido nenhuma sansdo administrativa nos Gltimos 6 ( seis ) meses.

O processo de Sele¢do/Promogdo € aberto EXCLUSIVAMENTE pelo RH.

Para que o RH possa dar continuidade ao processo de promogdo é necessario que a situagdo funcional do colaborador esteja sem pendéncia,
inclusive de documentacdo e que o colaborador passe por todas as avaliages escritas e psicoldgicas sendo considerado apto ao cargo pretendido.

Conforme as atividades pertinentes a fungdo, o colaborador devera ser encaminhado a medicina do trabalho para realizar o exame.

OBSERVACOES:

e  Nenhum colaborador podera dar inicio as atividades diferentes a de seu cargo sob justificativa de treinamento ou teste para uma
possivel promogao.

e AspromogGes com alteragdo de salario deverao ser efetivadas somente a partir do primeiro dia do més, ndo sendo possiveis alteragdes
envolvendo saldrio apds o dia 2.

e  MP - Movimentagdo de Pessoal.
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PROCEDIMENTO: ISENCAO DE DESCONTO DE INSS
DEFINICAO / FINALIDADE:

Isengdo do desconto previdencidrio, para os colaboradores que exercem atividades simultaneas, em mais de uma empresa, sujeita ao RGPS (Regime
Geral da Previdéncia Social), observados os limites minimo e maximo do salario-de-contribuigdo.

FUNDAMENTACAO:

Lei Complementar 123, de 14-12-2006; Lei 8.212, de 24-7-91 Decreto 3.048, de 6-5-99 — Regulamento da Previdéncia Social — artigos 92, 198, 199,
214 e 216 Instrugdo Normativa 971 RFB, de13-11-2009 — artigos 99, 13, 53, 54, 55, 63 aos 69 e 78, Instrugdo Normativa 1.027 RFB, de 22-4-2010 e
Portaria Interministerial 350 MPS-MF, de 30-12-2009.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

A declaragdo mensal (para quem recebe o teto maximo) com validade de 6 (seis) meses devera ser feita de proprio punho e ser entregue até o dia
20 de cada més, com um contracheque do més anterior anexado para andlise e langamento em folha de pagamento devido as normas do e-social.

Aos que descontam abaixo do teto so sera aceito contra cheque do més atual ou a declaragdo em papel timbrado com carimbo de CNPJ da empresa
com o valor da base de calculo e o valor do INSS. A declaragdo deve ser entregue mensalmente até o dia 20 do més corrente. O IDEIAS n3o tem a
obrigacdo de lembrar.

Conforme o disposto no art. 64 da IN/RFB n2 971/2009, a comunicagdo sobre os rendimentos recebidos em cada fonte é de inteira
responsabilidade do colaborador, e indispensavel para que os contratantes possam fazer a correta apuragdo do salario de contribuigdo:

Art. 64. O segurado colaborador, inclusive o doméstico, que possuir mais de 1 (um) vinculo, deverd comunicar a todos os seus gestor es,
mensalmente, a remuneragdo recebida até o limite mdximo do saldrio-de-contribuicdo, envolvendo todos os vinculos, a fim de que o gestor possa
apurar corretamente o saldrio-de-contribuicdo sobre o qual deverd incidir a contribuigdo social previdencidria do sequrado, bem como a aliquota a
ser aplicada.”

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

Para apuragdo correta do saldrio-de-contribuicdo, o colaborador deverd apresentar:
a) o contracheque relativo a competéncia atual a da prestagdo de servigos (teto maximo).
b) Declaragdo, sob as penas da lei, de que é segurado colaborador, acrescido de um contracheque do més anterior.

Tanto o contracheque quanto a declaragao deve consignar o valor sobre o qual é descontada a contribuigdo naquela atividade ou que a remuneragao
recebida atingiu o limite maximo do salario-de-contribuigdo.

Também devem constar no comprovante de pagamento ou na declaragdo: o nome da empresa ou empresas, com o numero do CNPJ, ou o gestor
domeéstico que efetuou ou efetuard o desconto sobre o valor por ele declarado.

Quando o segurado colaborador receber mensalmente remuneragdo igual ou superior ao limite maximo do salario-de-contribuicdo, a declaragdo
mencionada anteriormente podera abranger varias competéncias dentro do exercicio, devendo ser renovada, apds o periodo indicado na referida
declaragdo ou ao término do exercicio em curso, ou ser cancelada, caso haja rescisdao do contrato de trabalho, o que ocorrer primeiro.

O segurado colaborador devera manter sob sua guarda, pelo prazo decadencial previsto na legislagdo tributaria, cépia da declaragdo juntamente
com os comprovantes de pagamento, para fins de apresentacdo ao INSS — Instituto Nacional do Seguro Social ou a fiscalizagdo da RFB — Secretaria
da Receita Federal do Brasil, quando solicitado.

O segurado colaborador, devera enviar por chamado a referida declaragdo (somente para agilizar o processo de langamento em folha de pagamento)
e posteriormente enviar através do malote a declaragdo original.

OBSERVACOES:
e Nao serdo aceitas declaragdes fora do prazo estabelecido.
e  Aauséncia dara ao gestor o direito de efetuar o referido desconto.
e E de responsabilidade do segurado colaborador, comunicar a empresa qualquer alteragdo no saldrio de contribui¢do ou desligamento.
e E de responsabilidade do segurado colaborador, renovar a declaragdo semestral e enviar ao RH.
e No més de Dezembro devera ser entregue ao RH até o dia 5 de dezembro, o contracheque ou declaragdo de outro gestor em papel
timbrado com carimbo de CNPJ, o comprovante referente ao 132 salario.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
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PROCEDIMENTO: SUBSTITUICAO DE PLANTAO
DEFINICAO / FINALIDADE:

Os médicos plantonistas lotados na emergéncia poderdo faltar sem prejuizo financeiro desde que previamente proponha a colocar um médico
substituto para realizar seu plantao.

FUNDAMENTACAO:

Normas e politicas internas da INSTITUICAO.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

A solicitagdo de substituicdo de plantdo devera ser encaminhada ao RH juntamente com os formuldarios de troca de plantdo até o dia 5 (cinco) do
més subsequente.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

Os profissionais médicos plantonistas que se responsabilizarem pela lotagdo do seu substituto, ndo terdo seu plantdo nem sua gratificagdo
descontados.

As substituicGes devem ser solicitadas pelos proprios médicos e comunicadas ao seu gestor com pelo menos 48 horas de antecedéncia através do
formulario de substituicdo/troca.

O respectivo formulario deve ser preenchido em 2 vias de igual teor, assinado pelos 2 (dois) médicos envolvidos na respectiva substituigdo e pelo
diretor gestor da unidade.

Estdo autorizadas até 2 substituigdes por més.

Colaboradores Médicos que j& foram desligados, ou solicitaram desligamento da INSTITUICAO NAO estio autorizados a realizar as
substitui¢des/troca.

Os Médicos substitutos deverdo marcar sua digital no dia do substituto, visto que o acerto sera feito através de tratativa do ponto eletronico;
Sem o preenchimento do formulario de substitui¢do, a respectiva falta sera descontada sem devolugdo.

Os substitutos podem ser de 12 ou 24 horas, de acordo com a necessidade do plantonista substituido.

Para ndo haver descontos o plantdo de 24 horas deverd estar 100% coberto pelo substituto.

Todos, obrigatoriamente devem apresentar CRM antes do inicio do plantdao e mediante preenchimento do formulario de substituicao

Os plantdes trocados em hipdtese alguma poderdo ser pagos entre os médicos.

OBSERVACOES:
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PROCEDIMENTO: TROCA DE PLANTAO

DEFINICAO / FINALIDADE:

E a autorizagdo da troca de plantdo com outros colaboradores da mesma Unidade e funcdo. Os casos excepcionais deverdo ser tratados
exclusivamente junto ao departamento de Recursos Humanos com previa autorizagao.

FUNDAMENTACAO:

Normas e politicas internas da INSTITUICAO.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

Devera ser enviada sempre ao RH através de TomTicket até o ultimo dia do més.

ORIENTAGOES / PROCEDIMENTOS:

Serdo permitidas apenas 3 (trés) trocas por més (5 no HMAR).
Os plantdes trocados em hipdtese alguma poderdo ser pagos entre os colaboradores.

As trocas devem ser solicitadas ao gestor pelo colaborador com pelo menos 72 horas de antecedéncia, sob pena de ndo autorizagdo em caso de
descumprimento de tal periodo.

O respectivo formulario de troca deve ser preenchido pelo responsavel da area, assinado pelos 2 (dois) profissionais envolvidos na respectiva
troca, pelo responsavel direto e gestor ou enfermeiro responsavel.

Cada profissional possui apenas 1 Unico formulario de troca por més, tendo em vista que o formuldrio possui espaco exatamente para as 3
respectivas trocas autorizadas.

E de responsabilidade dos 2 (dois) colaboradores envolvidos na troca, cumprirem a jornada de trabalho trocada inteiramente sem justificativa de
atrasos ou auséncias, sob pena de ficar suspensas as futuras possiveis trocas.

E de inteira responsabilidade do gestor da unidade autorizar ou n3o a respectiva troca, ficando a seu critério a Ndo Autorizac3o caso o colaborador
ndo esteja em cumprimento das normas da organizagdo.

As trocas so poderao ser realizadas dentro do més.
Ndo sdo permitidas trocas no decurso de cumprimento de aviso prévio trabalhado.

As trocas ndo sao abonadas, pois o sistema de banco de horas ja realiza a compensacgao.

OBSERVACOES:

No caso de entrega de atestado, no dia do cumprimento da troca, cabe ao gestor imediato/RH avaliar as préximas trocas do colaborador.
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PROCEDIMENTO: TRANSFERENCIA DE COLABORADOR ENTRE UNIDADES

DEFINICAO / FINALIDADE:

Tem como finalidade realizar transferéncias de colaboradores entre unidades de forma bilateral.

FUNDAMENTACAO:

Normas e politicas internas da INSTITUICAO.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

O formulario padrdo (MP — Movimentagdo de Pessoal) devera ser preenchido e enviado ao setor de Recursos Humanos até o dia “20 de cada
més”.

ORIENTAGOES / PROCEDIMENTOS:

Toda solicitagdo de transferéncia sera mediante preenchimento completo do formulario.

O Departamento de Recursos Humanos retornara ao gestor da unidade para a formalizagdo do processo de transferéncia solicitado com todas as
informagdes necessarias.

O colaborador s6 podera solicitar e/ou ser transferido apds o cumprimento de seu periodo de experiéncia de 90 dias, salvo por necessidades
bilaterais, apds o periodo de 45 dias.

E importante que seja enviada a MP com a comunicagdo por chamado para que seja feita a liberagdo do arquivo para atualizagdo do reldgio de
ponto.

OBSERVACOES:

Art. 469 - Ao gestor é vedado transferir o colaborador, sem a sua anuéncia, para localidade diversa da que resultar do contrato, ndo se
considerando transferéncia a que ndo acarretar necessariamente a mudanga do seu domicilio .

§ 12 - Nao estdo compreendidos na proibi¢dao deste artigo: os colaboradors que exergam cargo de confianga e aqueles cujos contratos tenham
como condigdo, implicita ou explicita, a transferéncia, quando esta decorra de real necessidade de servigo. (Redagdo dada pela Lei n? 6.203, de
17.4.1975)

§ 22 - E licita a transferéncia quando ocorrer extincdo do estabelecimento em que trabalhar o colaborador.

§ 32 - Em caso de necessidade de servigo o gestor poderd transferir o colaborador para localidade diversa da que resultar do contrato, ndo
obstante as restrigcdes do artigo anterior, mas, nesse caso, ficara obrigado a um pagamento suplementar, nunca inferior a 25% (vinte e cinco por
cento) dos salarios que o colaborador percebia naquela localidade, enquanto durar essa situagdo. (Paragrafo incluido pela Lei n2 6.203, de
17.4.1975)

e Oideal é que solicitagdo de transferéncia de unidade seja realizada, apds a contratagdo do profissional que substituira o transferido.
e  MP - Movimentagdo de Pessoal.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
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PROCEDIMENTO: SOLICITACAO DE COBERTURA POR RPA

DEFINICAO / FINALIDADE:

E 0 ato de convocar profissionais na auséncia de um faltoso para cobertura do plantio.

FUNDAMENTACAO:

Normas e politicas internas da INSTITUICAO.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

A solicitagdo deve ser feita ao setor de recrutamento e sele¢do por TomTicket.
O mapa de pagamento de RPAs, que é o documento que contém as informagdes de todos os RPAs realizados na semana anterior, devera ser
enviado ao RH conforme datas acordadas previamente para cada projeto.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

O gestor da Unidade e/ou coordenador do departamento deverd entrar em contato com o setor de recrutamento e selec¢do, solicitando a
cobertura.

A cobertura pode ser feita por um colaborador do quadro de colaboradores da INSTITUICAO ou algum outro que tenha interesse em fazer aquele
plantdo, desde que esteja com seus documentos funcionais e profissionais em dia, contudo, nesse caso, o pagamento sera efetuado
no contracheque do colaborador, no préximo pagamento.

Colaboradores que ja foram desligados, ou solicitaram desligamento da INSTITUICAO, NAO estdo autorizados a realizar PLANTOES POR RPA.

O profissional que realizar o plantdo para recebimento como RPA, recebera o valor do mesmo, 3 a 4 dias Uteis apds a data do plantdo executado.

OBSERVACOES:

Na falta de documentagdo para cadastro, o colaborador serd transferido para o proximo pagamento.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
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PROCEDIMENTO: REGRAS ESPECIAIS

DEFINICAO / FINALIDADE:

As regras especiais destinam-se a aplicagdo exclusiva aos profissionais alocados na gestdo administrativa da INSTITUICAO (sede), Diretores,
Conselheiros e prestadores de servigos (em casos excepcionais), contemplando as seguintes despesas:

e Alimentagao;

e  Deslocamento (incluindo passagens e locagdo de veiculo);

e  Hospedagem;

e  Combustivel;

. Pedagios;

° Estacionamento;

e  Servigos Graficos (copia, impressado, digitalizagdo, encadernagao, etc.);

. Material de Escritdrio;

e  OQutras despesas justificaveis.

FUNDAMENTACAO:

Normas e politicas internas da INSTITUICAO.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

Aplicavel em cada caso especifico, sempre que ocorrer.
ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

Ocorrendo a necessidade da realizagdo de despesas extraordinarias, o requerente informara a Diretoria acerca da natureza e necessidade da
despesa e, sendo autorizada, podera: (1) adiantar o montante solicitado, o qual devera ser comprovado posteriormente; (2) pagar diretamente a
despesa ao prestador, ou; (3) reembolsar o requerente apos a realizagdo do gasto, mediante comprovagao.

As despesas extraordindrias serdo preferencialmente pagas de forma direta pela INSTITUICAO, mediante crédito em conta corrente, pagamento de
boleto ou por cartdo de crédito institucional, e, excepcionalmente, sera adiantada ou reembolsada diretamente ao credor.

O recebimento de vale refei¢do ou transporte ndo exclui a possibilidade de reembolso de despesas dessa natureza, quando a situagao
extraordinaria assim o exigir, e desde que justificado.

Os prestadores de servigo fardo jus ao ressarcimento de despesas extraordinarias, desde que para o cumprimento de suas obrigagdes contratuais
imponha-se aos mesmos despesas ndo presentes em suas rotinas ordinarias.

Os membros do Conselho de Administragao serdo sempre reembolsados das refei¢cdes e deslocamentos realizados em razao da fun¢do ocupada,
para a realizagdo de reuniGes, inspecdes e avaliagdes dos resultados esperados com os contratos.

Ser3o permitidos reembolsos/ despesas extraordindrias de até RS 5.000,00 (cinco mil reais) por més, por requerente.
Caso o valor a ser reembolsado exceda o montante acima referido, este dependera de relatério circunstanciado para a efetivagdo do mesmo.

Os reembolsos serdo realizados em até 10 (dez) dias apds o requerimento e comprovagdo da despesa.

OBSERVACOES:
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PROCEDIMENTO: DEPENDENTES PARA IMPOSTO DE RENDA

DEFINICAO / FINALIDADE:

Para fins de determinagdo da base de célculo do imposto, e redugdo do IRRF (imposto de renda retido na fonte) descontado em folha.
O dependente é a pessoa que se encaixa em uma das definicdes dadas na tabela de dependentes da Receita Federal. Pode ser o filho, o pai, o
companheiro, uma pessoa de quem o contribuinte tenha a guarda judicial.

FUNDAMENTACAO:
MP N2 451, de 15 de dezembro de 2008 e IN RFB N2 896, de 29 de dezembro de 2008, revogada pela Instrugdo Normativa RFB n2 994, de 22 de
janeiro de 2010.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

O colaborador devera entregar a declaragdo no ato da admissdo com a cépia do documento comprobatdrio. Em caso de nascimento apds admissao,
a declaragdo devera ser preenchida e entregue até o dia 20 de cada més ao RH.

ORIENTAGOES / PROCEDIMENTOS:

Sdo considerados dependentes da pessoa fisica, para fins da legislagdo do Imposto de Renda:

e  Companheiro(a) com quem o contribuinte tenha filho ou viva ha mais de 5 anos, ou conjuge, independentemente se o casal for

hetero ou homoafetivo;
e  Filho(a) ou enteado(a), até 21 anos de idade, ou, em qualquer idade, quando incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho;

e  Filho(a) ou enteado(a), se ainda estiver cursando estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de segundo grau, até 24

anos de idade;

o  Filho(a) ou enteado(a) com deficiéncia, de qualquer idade, quando a sua remuneragdo ndo exceder as dedugdes autorizadas por
lei.

e Irmdo(d), neto(a) ou bisneto(a), sem arrimo dos pais, de quem o contribuinte detenha a guarda judicial, com idade até 21 anos, ou
em qualquer idade, quando incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho;

e Irmdo(d), neto(a) ou bisneto(a), sem arrimo dos pais, de quem o contribuinte detenha a guarda judicial, com idade até 24 anos, se
ainda estiver cursando estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de segundo grau, desde que o contribuinte tenha

detido sua guarda judicial até os 21 anos;

e Irmdo(d), neto(a) ou bisneto(a) com deficiéncia, sem arrimo dos pais, do(a) qual o contribuinte detém a guarda judicial, em

qualquer idade, quando a sua remuneragdo nao exceder as dedugdes autorizadas por lei.
e  Pais, avds e bisavds que, no ano anterior, tenham recebido rendimentos, tributaveis ou ndo, até RS 24.511,92;
e  Menor pobre até 21 anos que o contribuinte crie e eduque e de quem detenha a guarda judicial;

®  Pessoa absolutamente incapaz, da qual o contribuinte seja tutor ou curador.

OBSERVACOES:

Sogros e sogras como dependentes: ndo podem ser incluidos como dependentes em regra, salvo se o(a) filho(a) esteja declarando o imposto de
renda em conjunto com o genro/a nora e desde que esse sogro ou sogra que sera incluido como dependente n3o tenha auferido rendimentos,
tributaveis ou ndo, acima do limite anual estipulado pela Receita Federal.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
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PROCEDIMENTO: SALARIO FAMILIA

DEFINICAO / FINALIDADE:

E o beneficio pago aos segurados colaboradors, exceto os domésticos, e aos trabalhadores avulsos com saldrio mensal conforme limite estipulado
pelo INSS, para auxiliar no sustento dos filhos de até 14 anos de idade ou invalidos de qualquer idade.

FUNDAMENTACAO:

LEI N2 8.213 - DE 24 DE JULHO DE 1991 - DOU DE 14/08/1991, revogada pela Portaria Interministerial MPS/MF n2 333, de 29 de Junho de 2010.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

A contratada devera entregar a declaragdo no ato da admissdo com a cépia do documento comprobatério. Em caso de nascimento apds admissao,
a declaragdo devera ser preenchida e entregue até o dia 20 ao RH por TomTicket.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

Documentagdo:

e  Requerimento de Salario-Familia
e  Termo de responsabilidade.
e  Certiddo de Nascimento do filho (cdpia)

e  Filho equiparado : Equiparam-se aos filhos, mediante declaragdo escrita do segurado e comprovagdo de dependéncia econémica, o
enteado e o menor que esteja sob sua tutela, que ndo possua bens suficientes para o proprio sustento e educagao.

e  Atestado de vacinagdo obrigatoria, quando dependente menor de sete anos.

e  Comprovagao de freqiiéncia escolar do filho ou equiparado, quando dependente maior de sete anos — devera ser apresentada no mes de
fevereiro de cada ano, sob pena de suspensdo do beneficio

OBSERVACOES:

e No caso do menor invélido que ndo freqlienta a escola por motivo de invalidez, deve ser apresentado atestado médico que informe esse
fato.

e (Caso nao sejam apresentados os documentos comprobatérios de vacinagdo e frequéncia escolar nos prazos determinados, o pagamento
do salario-familia sera suspenso, até que a documentagdo seja apresentada.

e N3do é devido saldrio-familia no periodo entre a suspensdo do beneficio, motivada pela falta de comprovagao da freqiiéncia escolar ou
pela falta de atestado de vacinagdo e o seu reativamento, salvo se provada a freqliéncia escolar regular no periodo ou apresentado o
atestado de vacinacdo obrigatdria, respectivamente.

e Acomprovagado de freqliéncia escolar sera feita mediante apresentagdo de documento emitido pela escola, na forma de legislagdo
prépria, em nome do aluno, onde conste o registro de freqiéncia regular ou de atestado de estabelecimento de ensino, informando a
regularidade da matricula e freqiéncia escolar do aluno.

e O valor do salario familia é atualizado anualmente. No ano de 2023, foi adotado um novo valor de remuneragao familiar para os
colaboradores.

. O salario-familia de 2024 passou a ser de RS 62,04 para trabalhadores com remuneragdo mensal de até RS 1.819,26.
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PROCEDIMENTO: PROBLEMAS DE ACESSO AO REFEITORIO ATRAVES DO CRACHA FUNCIONAL

DEFINICAO / FINALIDADE:

1- Colaborador com cracha recusado pela catraca.

2- Colaborador nao passa na catraca, pois ndo possui ou perdeu cracha.

FUNDAMENTACAO:

Normas e politicas internas da INSTITUICAO.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

No dia em que ocorre o erro ou dia seguinte no caso de erros ocorridos no fim do expediente.

ORIENTAGOES / PROCEDIMENTOS:

1- Colaborador com cracha recusado pela catraca:

Gerencia libera roleta através do cracha mestre e comunicar ao RH.

O RH verifica se os dados do colaborador estdo chegando a base online, caso os dados estejam chegando a base online reportar ao
departamento de informatica.

Caso ndo esteja, reporta o erro ao RH CENTRAL, para possivel solugdo ou justificativa caso colaborador ndo tenha direito mesmo a refeicdo.

2- Colaborador ndo passa na catraca, pois ndo possui ou perdeu cracha:
Gestor libera roleta através do cracha mestre.
Gestor solicita confec¢do do cracha ao RH através de TomTicket.

OBSERVACOES:

A comunicagdo da ocorréncia ndo deve passar de um dia util.
Deve-se evitar o uso do crachd mestre para liberagdes recorrentes ao mesmo colaborador.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
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PROCEDIMENTO: RELATORIO DE FEEDBACK

DEFINICAO / FINALIDADE:

Proporcionar um retorno positivo ou negativo aos colaboradores a respeito de suas técnicas ou comportamentos.

FUNDAMENTACAO:

Normas e politicas internas da Instituigdo.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

O relatdrio deve ser aplicado em um ambiente reservado.

|u

O gestor deve ser objetivo e seguir os passos descritos no documento institucional “Relatdrio de Feedback”.

O relatério, apds aplicado ao colaborador, deve ser enviado ao Rh por TomTicket, para que seja adicionado ao histérico do colaborador

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

No ambiente de uma empresa, o feedback positivo é dado quando a equipe ou o colaborador consegue alcancgar os resultados esperados.
E importante que ele saiba disso, para que entenda que esta no caminho certo e continue motivado dentro da empresa.

Em caso de feedback negativo, é imprescindivel que antes das consideragdes negativas, o gestor pontue caracteristicas positivas do colaborador.

O feedback negativo costuma ser utilizado quando a equipe ou o colaborador tem desempenho abaixo da expectativa, seja na questdo dos
resultados ou no seu comportamento dentro da empresa.

Embora a critica nunca soe tdo bem aos ouvidos quanto o elogio, trata-se de um processo necessario também em busca da evolugdo ja
comentada.

Sé é preciso ter cuidado na abordagem, preferindo sempre o feedback individualizado para ndo contaminar o grupo e dar origem a conflitos
internos ou mesmo potencializa-los.

OBSERVACOES:

e  Solicitar o Modelo de Relatério ao RH através de TomTicket.

e O feedback é parte de um processo de reconhecimento fundamental para promover ndo apenas o maior engajamento, como
também reter talentos na empresa e reduzir a rotatividade e o absenteismo (faltas e atrasos sem justificativa).

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
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PROCEDIMENTO: PEDIDOS DE UNIFORMES

DEFINICAO / FINALIDADE:

Para que o colaborador apresente-se padronizado conforme a sua fungdo exercida de acordo com seu contrato e unidade.

FUNDAMENTACAO:

O uso adequado do uniforme ajuda a manter a disciplina, a organizagdo e a seguranga, além de ter um papel fundamental na administragdo, além
de realizar a diferenciacdo de equipes/categorias, auxiliando o entendimento de cada fungdo.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

O pedido devera ser feito no momento em que for solicitado pelo colaborador ou for observado desgaste notério do mesmo, ou até em caso de
perda, roubo, extravio ou situagdes similares, que devera ser analisado junto ao RH para verificagdo.

ORIENTACGOES / PROCEDIMENTOS:

As solicitagGes sdo realizadas através do Painel TomTicket na categoria “almoxarifado-uniformes”, com a mensagem descrevendo o tipo de
uniforme e nome completo do colaborador solicitante. Apds a criagdo, o RH ira analisar a necessidade e encaminhara os recibos de uniformes
individuais para que o almoxarifado providencie os itens e as entregas.

OBSERVACOES:

E importante que os chamados com os recibos transferidos ao almoxarifado estejam descritas todas as observagdes e a quantidade de itens.
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PROCEDIMENTO: VALE TRANSPORTE

DEFINICAO / FINALIDADE:
Tem como objetivo cadastrar e manter atualizado o valor da passagem no trajeto residéncia/empresa e vice versa.

FUNDAMENTACAO:
e Criado em 16 de dezembro de 1985, pela Lei 7.418, o Vale-Transporte inicialmente era facultativo. Em 1987, a Lei 7.619 torna a concessao
do beneficio obrigatério.
e O Decreton?295.247/87, no artigo 52, proibe o empregador de substituir o Vale-Transporte por antecipagdo em dinheiro ou qualquer outra
forma de pagamento.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

e A contratada devera preencher o formulario de vale transporte no ato da admissdo, com o valor e o nome da viagdo, juntamente com
copia do comprovante de residéncia.

e O formulario de atualizagdo de passagem deverd ser entregue no més da admissdo ou sempre que necessario, até o dia 10, com o
comprovante de residéncia atual em anexo.

ORIENTAGOES / PROCEDIMENTOS:

O processo de aquisi¢do de vale transporte para os colaboradores é realizado no dia 15 de cada més para ser utilizado no més subsequente. Para
os colaboradores que s3o admitidos depois da compra mensal, 0s mesmos recebem um cartdo provisério com o valor de R$150,00. O crédito para
o0 més subsequente é avaliado mediante a necessidade de passagem de cada colaborador.

. O colaborador entrega a documentagdo para admissao, preenche o formulario de Vale transporte, € realizada a consulta se 0 mesmo possui o
Bilhete Unico e assina o contrato.

. E realizado o cadastramento no site da RioCard juntamente com a informacao salarial no site da Setrans, com prazo de habilitacdo da Integracdo
do B.U em até 72 horas.

. Ha trés opgoes que sdo disponibilizadas no ato do cadastramento.

e  Opgdo 1: Vincular um cartdo existente no CPF do colaborador e se ele tiver de posse do cartdo a disponibilizagdo da carga e de até 6 dias apds o
pagamento do boleto.

. Opgao 2: Solicitar um novo cartdo no CPF do colaborador, caso o mesmo nunca tenha possuido o B.U ou ndo esteja com o cartdo em posse.

e Opgdo 3: Solicitar um novo cartdo ( comodato) no nome da empresa, para o caso de o colaborador possuir um outro vinculo empregaticio, e ndo
queira perder a fungdo de integracdo de passagens devido ao somatério das rendas.

. Realizamos o pedido de compras de acordo com os dias que o colaborador ira utilizar dentro do més, geramos o boleto e enviamos ao setor de
controladoria/financeiro para pagamento dois dias apds do fechamento do pedido.

° Depois que o financeiro realiza o pagamento, aguardamos o prazo de entrega (Podendo chegar até 12 dias Uteis), é realizado o desbloqueio.

e Assim que recebemos o cartdo, separamos por unidade, geramos recibo de entrega e protocolo para ser enviado por malote para unidade do
colaborador.

° Apds a chegada do cartdo na unidade, realizamos o desbloqueio e orientamos que cada colaborador realize a liberagdo em qualquer maquina da
RioCard.

e  Emcaso de 2° via, por perda ou roubo, o colaborador deverd entrar em contato com a RIOCARD no niimero 2127-4000, para solicitar o
cancelamento e a 22 via do cartdo, sendo de responsabilidade do colaborador o envio do protocolo de cancelamento através de chamado por
Tomticket.

E de responsabilidade de o colaborador informar a empresa qualquer alteragio de passagem devido 2 mudanga de enderego, unidade de trabalho
e aumento da tarifa anual, mediante o formuldrio acima citado. Nos casos de mudanga de endereco, devera entregar uma cépia do novo
comprovante de residéncia.
OBSERVACOES:
e  Ocartdo de vale transporte provisério entregue no momento da admissdo é de total responsabilidade do colaborador, ndo sendo autorizado o
envio de segunda via, devido ao ndo acesso da empresa ao saldo fornecido.
. Em caso de perda do cartdo definitivo, avaliamos a necessidade de envio de um provisério para o periodo de espera da 2° via (12 dias Uteis),
sendo descontado o valor de R$150,00 da préxima recarga do colaborador
. O cartdo de Vale-Transporte é de uso pessoal, intransferivel e de uso exclusivo pelo seu beneficiario.
. 0 uso indevido do cartdo de vale-transporte pelo beneficidrio configura justa causa a demissdo (§39, do art.72 de Dec. N2. 95.247/87) e se for
detectado, sera comunicado ao gestor.
e O mal uso pode ocasionar o bloqueio do mesmo, e a empresa ndo possui quaisquer ligagdo ou interferéncia com a ocorréncia, sendo necessario
0 comparecimento a uma loja da riocard.
° O ato de cancelamento do cartdo bilhete Unico por perda gera um custo da que é descontado do colaborador em folha de pagamento.
. Serdo descontados dos créditos do més subsequente os dias ndo trabalhados em consequencia da apresentagdo de atestados médicos, faltas e
demais auséncias que diferem da finalidade principal que é o cumprimento da jornada de trabalho.
e  Os novos colaboradores em que a recarga é creditada em um cartdo que o mesmo ndo possui em maos, realizaremos a emissdo de nova via sem
custo.
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PROCEDIMENTO: SOLICITAGAO DE CRACHA, CARTAO DO VALE TRANSPORTE E CARTAO ALIMENTAGAO/REFEICAO POR PERDA OU EXTRAVIO
DEFINICAO / FINALIDADE:

Cracha é um padrao de identificagdo utilizado pelo colaborador nas unidades, também usado como controle de entrada no refeitério.

Vale transporte é o mecanismo de pagamento de passagens através de cartdo fornecido pela empresa para custear a locomogao residéncia x casa
x residéncia dos colaboradores.

O cartdo alimentagao é utilizado principalmente para compras em redes de supermercados e o cartdo refeigdo é utilizado durante o periodo de
trabalho, para que os colaboradores se alimentem em locais que oferecem alimentos prontos, como restaurantes e lanchonetes.

FUNDAMENTACAO:

Normas e politicas internas da INSTITUICAO.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

. A confecgdo de crachas sera feita de imediato na admissdo do colaborador ou em casos de 22 via.

e A22viado cartdo de vale transporte, sera solicitada pelo préprio colaborador, na central de atendimento na RioCard, no telefone 2127-
4000.

. A 22 via do cartdo refei¢cdo/alimentacdo, é solicitada pelo proprio colaborador através do telefone 3003-5083

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS

Nos casos de perda, roubo ou extravio do cartdo de vale transporte, o RH deve ser informado para a emissdo da 2° via, evitando assim gastos
desnecessarios e ndo pertinentes.

A confecgdo da 22 via do cartdo de vale transporte tem um custo a ser descontado em folha de pagamento. Este custo devera ser consultado na
época da solicitagdo.

O colaborador ira entrar em contato com a RioCard no telefone 2127-4000 e solicitar o cancelamento. Posteriormente, o gestor devera solicitar a
segunda via do cartdo através de chamado. O prazo para entrega é de até 12 dias Uteis.

Em caso de problema no chip, o colaborador deverd comparecer a RioCard, que ira avaliar o cartdo para a troca sem custo, se comprovado o
problema no chip.

Na hipdtese de perda ou roubo, o colaborador deverd entrar em contato com a RIOCARD ( 2127-4000) para solicitar o cancelamento e a 22 via do
cartdo.

A 22 via do cartdo refeigdo/alimentacgdo, é solicitada pelo préprio colaborador através do telefone 3003-5083. Apds a solicitagdo no prazo de até 7
dias Uteis o cartdo sera gerado e encaminhado para a unidade.

No que diz respeito a 22 via do cartdo de vale transporte, a via serd solicitada ao 6rgdo ou empresa competente imediatamente apds a ocorréncia
(perda, extravio, roubo).

OBSERVACOES:
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PROCEDIMENTO: TICKET REFEICAO / ALIMENTACAO / REFEICAO NO LOCAL DO TRABALHO
DEFINICAO / FINALIDADE:

Concessdo de Vale Refei¢do, Vale Alimentagdo ou fornecimento de refeigdo no local de trabalho.

FUNDAMENTACAO:

Edital individual referente a cada projeto.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

Os colaboradores que fazem jus ao recebimento de vale refei¢do/alimentagdo recebem um cartdo provisério de Vale Refeicdo no ato da admissdo,
com carga para todo o presente més de sua admissdo, baseada no valor especificado no edital de cada projeto.

A data de envio dos cartdes é feita mensalmente ou sempre que se julgar necessario mediante a prévia analise.

Os cartGes sdo gerados ap0s a liberagdo da recarga mensal, com o prazo de até 7 dias Uteis para chegar na unidade.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

O INSTITUICAO fornecerd a seus colaboradores que laborem em jornada superior a 06 (seis) horas diarias, vale refei¢do ou alimentag¢do com valor
baseado no edital de cada projeto, de acordo com o horario de cada colaborador.

Os vales serdo fornecidos a todos, exceto aos projetos que ja fornecem alimentagdo no local aos colaboradores.

OBSERVACOES:

0 vale-refei¢do/alimentagio é um beneficio corporativo, que consiste em um valor didrio que é disponibilizado de acordo com o edital de cada
projeto para que o trabalhador realize as suas refeigdes ao longo da jornada de trabalho.
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PROCEDIMENTO ASSISTENCIA MEDICA E DENTAL

DEFINICAO / FINALIDADE:

Tem como objetivo promover o cuidado a saude dos colaboradores e dependentes informados.

FUNDAMENTACAO:

Normas e politicas internas da INSTITUICAO.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

O contratado devera entregar no ato da admissdo ou em qualquer momento no decurso do seu contrato laboral, formulario préprio de adesdo ao
plano de saude e odontoldgico, disponibilizados pela INSTITUICAO.

ORIENTAGOES / PROCEDIMENTOS:

No ato da admissdo o colaborador devera preencher o formulario optando pela adesdo do plano de saude e/ou plano odontolégico.

E de responsabilidade de o colaborador informar a qualquer alteragdo ou desisténcia da op¢do pelo beneficio, mediante o formulario acima citado.

OBSERVACOES:

e  Acarteirinha do plano de satde e/ou odontoldgico é de uso pessoal, intransferivel e de uso exclusivo pelo seu beneficiario.
e O uso indevido do cartdo do plano de saude e/ou odontoldgico pelo beneficidrio ou dependente, configura demissdo por justa causa
e O colaborador arcard com 100% do valor do plano odontolégico/saude, cujo valor serd descontado em folha de pagamento.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
Em: JUNHO/2024
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PROCEDIMENTO: MARCACAO DE PONTO BIOMETRICO
DEFINICAO / FINALIDADE:

A marcagao de ponto é obrigatdria para empresas com mais de 10 colaboradores e constitui documento fundamental.

FUNDAMENTACAO:

Portaria MTP n2 671, de 8 de novembro de 2021, contendo a compilagdo do texto original e alteragdes.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

Diariamente, na entrada, saida para intervalo de refeicdo, retorno do intervalo da refei¢do e ao sair do trabalho.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

Todos os profissionais estdo obrigados a registrarem suas marcagGes de ponto (sejam elas de biométricas, facial ou pelo APP), através do
relégio/dispositivo de ponto, na entrada, saida para intervalo de refeigdo, retorno do intervalo da refei¢do e saida de sua jornada de trabalho.

Em caso de trocas de plantdo e/ou substituicdo, o profissional que esta no plantdo deve registrar normalmente sua presenca, marcando seu ponto
na entrada, no intervalo e na saida conforme horario de trabalho fixado em contrato.

Né&o serdo descontadas nem computadas como horas extras ou atrasos até o limite de 15 minutos.
A jornada de trabalho pode variar de colaborador para colaborador, devendo ser importante observar a jornada didria, semanal e mensal.
Em relagdo ao registro do ponto em caso de trocas, olhar o respectivo procedimento.

A auséncia de marcagdo de ponto tem como penalidade adverténcias e consequentemente o desconto do dia de trabalho.

OBSERVACOES:

Caso o colaborador tenha dificuldade em registrar seu ponto, é necessdrio o contato imediato com o RH para verificarmos o problema.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
Em: MAIO/2024
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PROCEDIMENTO: APURACAO DO RELATORIO DE EXCECOES — PONTO ELETRONICO - EM CASO DE RESCISAO
DEFINICAO / FINALIDADE:

E o relatério gerado pelo RH, através do Sistema de Apuragdo de Ponto — RM CHRONUS, que tem como objetivo informar a frequéncia mensal do
colaborador que estd sendo desligado. Com base nas informag&es coletadas nos reldgios de ponto/dispositivos.

FUNDAMENTACAO:

Normas e politicas internas da INSTITUICAO.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

O relatdrio padrdo “Relatdrio de Excegbes”, deverd ser enviado ao departamento de Recursos Humanos sempre que solicitado para apuragdo e
langamento em RESCISAO.

Aos pontos tratados eletronicamente através do PORTAL DE RH deverdo ser seguidas as orientagdes para tal procedimento.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

O gestor imediato do colaborador devera anexar ao relatério, comprovagdo documental que justifique a auséncia ou o atraso caso ndo tenha sido
enviado anteriormente. O relatério de excegGes referente aquele colaborador devera ser preenchido com as informagdes da justificativa.

Caso ndo haja prova documental para tal abono, automaticamente o desconto da falta ou do atraso sera inserido no saldo de banco de horas.
No relatério de excegbes serdo encontrados dois tipos de informagdo: PROVENTOS (EXTRA) E DESCONTOS (FALTA, ATRASO).
Proventos

EXTRAS: Marcar SIM caso o colaborador tenha sido solicitado a realizar horas extraordinarias e NAO caso n3o tenha tido prévia autoriza¢do para
realizar tais horas.

Descontos

FALTA: Marcar SIM caso o colaborador tenha faltado e NAO caso tenha comparecido, no caso do comparecimento, justificar no campo de
observagdes o motivo da auséncia de marcagao de ponto.

ATRASO: Marcar SIM caso o colaborador tenha se atrasado e NAO caso o atraso tenha que ser abonado mediante a justificativa, no campo
“observacao”, devera ser informado o motivo pelo qual o atraso ndo devera ser descontado.

No relatério de excegdes de cada colaborador deverd conter a assinatura do gestor imediato que esta apurando as informagdes.

OBSERVACOES:

As horas extraordindrias estdo proibidas de serem realizadas, exceto em casos de urgéncia e necessidade extrema, previamente autorizadas pelo o
Gestor da Unidade.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
Em: MAIO/2024
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PROCEDIMENTO: COMPENSAGAO DE HORARIO DE TRABALHO

DEFINICAO / FINALIDADE:

E a modificagdo do horério de trabalho do colaborador dentro de sua carga horaria prevista em contrato de trabalho para o cargo efetivo ocupado,
com cumprimento desta jornada em outro dia.

FUNDAMENTACAO:

Normas e politicas internas da INSTITUICAO.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

A solicitagdo de troca deverd ser encaminhada ao RH por TomTicket
mensalmente e o formuldario impresso posteriormente encaminhado através de malote.

A compensagdo devera ser acordada com o gestor imediato, e o colaborador deve ser orientado quanto ao registro do ponto. Na tratativa, ndo
sera preciso realizar quaisquer ajustes, pois o sistema realiza a compensagdo automaticamente.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

O colaborador podera mediante autorizagdo ter seu horério de trabalho alterado/compensado, desde que acordado entre ambas as partes
visando atender as necessidades da organizagdo/colaborador.

A gerencia/supervisdo/coordenagdo da unidade devera encaminhar ao RH o requerimento em formuldrio, através de chamado TomTicket,
apresentando justificativa para o pedido e informando o horario pretendido, contendo a aprovagdo da gestdo da Unidade.

OBSERVACOES:

Importante respeitar o limite de trocas mensal por projeto.

O colaborador que esta cumprindo aviso prévio ndo podera realizar compensagao de horas.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
Em: MAIO/2024
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PROCEDIMENTO: ALTERAGAQ DE HORARIO

DEFINICAO / FINALIDADE:

E a modificagdo do horario de trabalho do colaborador dentro de sua carga horéaria prevista em contrato de trabalho para o cargo efetivo ocupado,
mediante solicitagdo da Unidade e conforme legislagdo vigente.

FUNDAMENTACAO:

Artigo 58 da CLT.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

A solicitagdo de troca de horario devera ser encaminhada ao RH por chamado TOMTICKET até o 102 dia do més anterior a data do inicio da execugdo
do novo horario pelo colaborador através de MP — Movimentagao de Pessoal, para que seja examinado pelo RH.

ORIENTAGOES / PROCEDIMENTOS:

Todo colaborador podera ter seu horario de trabalho alterado, desde que acordado entre ambas as partes visando atender as necessidades da
organizagao.

A gerencia/supervisdo/coordenagdo da unidade devera encaminhar ao RH a Movimentagdo de Pessoal (MP), através do painel TomTicket,
apresentando justificativa para o pedido e informando o horario pretendido, contendo a aprovagdo da Diregdo/Geréncia da Unidade.

A alteragdo do hordrio ndo podera resultar em aumento ou diminuigdo de carga horaria mensal previamente acordada em contrato de trabalho.
Para tanto o RH devera sempre ser consultado quanto a possivel alteragdo.

A data de inicio da alteragdo do horario sera fixada pelo RH, apds andlise legal.

Portanto, ndo é permitido ao colaborador iniciar o cumprimento de um novo horario sem que seu processo seja concluido pelo RH e previamente
autorizado.

OBSERVACOES:

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
Em: MAIO/2024
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PROCEDIMENTO: ASSINATURA ESPELHOS DE PONTO

DEFINICAO / FINALIDADE:

Apos apuragao e tratamento das batidas do colaborador, é emitido um espelho de ponto contendo todas as informag0es registradas durante o més
e sua assinatura devera ser coletada dando ciéncia as informagGes contidas no documento.

FUNDAMENTACAO:

Normas e Politicas internas da INSTITUICAO.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

O RH envia o espelho de ponto de todos os colaboradores as Unidades até o dia 10 de cada més. No periodo de até 10 dias Uteis, todos os espelhos
devem estar assinados para retornarem ao RH.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

N&o serdo aceitas folhas de ponto rasuradas nem com anotag¢des de qualquer tipo.
Caso o colaborador discorde de alguma informacgdo devera ser aberto chamado especifico.
Nenhuma folha de ponto podera deixar de ser enviada ao RH.

Caso o colaborador esteja de licenga médica ( afastado pelo INSS ) a folha devera permanecer na unidade e devolvida ao RH somente apds o retorno
do colaborador devidamente assinada.

O gestor imediato direto também devera assinar o espelho de ponto no campo: Chefia Imediata.

OBSERVACOES:

1. Uma das finalidades do controle de ponto é permitir que o proprio colaborador registre diariamente o respectivo horario de entrada,
intervalo de refei¢Ges e saida, de forma a evidenciar seu comparecimento a empresa, bem como o efetivo tempo de permanéncia no
exercicio de suas atividades, a fim de ter as horas de trabalho corretamente remuneradas. Sem deixar de citar; é claro; a
obrigatoriedade trabalhista.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
Em: MAIO/2024
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PROCEDIMENTO: FALTAS LEGAIS

DEFINICAO / FINALIDADE:

Sdo situagdes que permitem ao colaborador se ausentar temporariamente ou integralmente do seu trabalho, sem prejuizo do saldrio.

FUNDAMENTACAO:

Artigo 473 da CLT.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

Deverdo ser tratados no portal, e o documento que comprove a justificativa devera ser enviado ao departamento de Recursos Humanos assim que
for entregue ao gestor da Unidade, no prazo de até 72 horas.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

Ndo deverdo nem poderdo ser abonados atrasos ou faltas sem prova documental por simples liberalidade.
Segue as faltas legais abonadas automaticamente por lei, desde que o respectivo comprovante esteja anexado.

Art. 473 — O colaborador podera deixar de comparecer ao servi¢o sem prejuizo do salario:

| —até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge, ascendente, descendente, irmdo ou pessoa que, declarada em sua Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econdmica;

Il — até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;

IIl — por 5 (cinco) dias, em caso de nascimento de filho, no decorrer da primeira semana mediante apresentagdo da certiddo de nascimento;

IV —por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagdo voluntaria de sangue devidamente comprovada;

V — até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor, nos termos da lei respectiva;

VI —no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar referidas na letra c do art. 65 da Lei n2 4.375, de 17 de agosto de
1964 (Lei do Servigo Militar).

VIl — nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino superior.
VIIl — pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo

IX — pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante de entidade sindical, estiver participando de reunido oficial de
organismo internacional do qual o Brasil seja membro. (Acrescentado pela Lei n.2 11.304, de 11.05.2006, DOU 12.05.200

Xl — Até 3 (trés ) dias, em cada 12 ( doze ) meses de trabalho, em caso de realizagdo de exames preventivos de cancer, devidamente comprovado.

OBSERVACOES:

Orientamos consultar a pagina 31, topico “Entrega de atestados médicos”.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
Em: MAIO/2024
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PROCEDIMENTO: FOLGAS / COMPENSACAO DE BANCO DE HORAS
DEFINICAO / FINALIDADE:

Tem por finalidade, permitir que a jornada de alguns profissionais ndo ultrapassem o estipulado no contrato de trabalho.

FUNDAMENTACAO:

Normas e Politicas Internas da INSTITUICAO.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

Devera ser acordado com o gestor da unidade.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

Em especial os plantonistas ( 12 X 60 ) e caso haja os que trabalham em escala fixa 22, 42 e 62 ou 32, 52 e Sdbado ndo podem realizar mais que 11
plantées mensais, o que equivale a 132 horas.

Nos meses que se somando os dias de trabalho da escala do colaborador a quantidade de plantdes que o mesmo devera realizar for superior a 11
plantdes, o profissional devera folgar.

EXEMPLO: Um colaborador que trabalha em escala fixa 22, 42 e 62 no més de agosto, trabalhariam 13 plantGes, caso o gestor permita que os 13
plantdes sejam realizados a empresa tera que pagar 02 plantdes como horas extraordinarias, o que ndo é permitido. Sendo assim o correto é o
colaborador realizar 11 plantdes e folgar 02 plantdes.

As folgas /compensagdo devem ser programadas e comunicadas ao colaborador com antecedéncia e informadas ao RH através da escala de
trabalho dos colaboradores.

Mensalmente a equipe de automagdo do ponto envia a planilha com o saldo de bancp de horas. O gestor imediato devera verificar o saldo de
banco de horas de sua equipe e realizar a programacdo das compensagdes, evitando assim, o acumulo de banco de horas.

Paralelo a isto, a equipe de automacdo do ponto realiza a conferéncia dos saldos e ratifica os colaboradores que necessitam realizar a
compensagao de imediato.

Mensalmente é avaliado o saldo de banco de horas e os colaboradores com saldo superior a 60 horas, passa a ser descontado o limite de até 20
horas em contracheque.

OBSERVACOES

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
Em: MAIO/2024
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PROCEDIMENTO: ABONO DE FALTAS E ATRASOS

DEFINICAO / FINALIDADE:

E a revisdo do registro de falta ou atraso gerado na frequéncia do colaborador, que, apds as tratativas administrativos necessdrias, serdo abonados.

FUNDAMENTACAO:
Artigo 473 da CLT.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

No segundo dia util de cada més, realizamos a abertura do periodo para a tratativa do ponto eletrénico no portal Rh. O prazo para executar as
tratativas sdo de 10 dias corridos. Apds a equipe do ponto validara as informagGes e importara para a folha de pagamento.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

A tolerancia para atrasos sera de até 15 minutos.

Caso extrapole a tolerdncia de 15 minutos os atrasos serdo compensados nas horas extraordinarias realizadas no més, desde que autorizadas
previamente pelo gestor imediato.

Ndo havendo documento comprobatério, automaticamente as horas irdo para o banco de horas, salve na seguinte situagdo:
1- O gestor solicite o desconto em folha

Ndo deverdo nem poderdo ser abonados atrasos ou faltas sem a apresentagdo de documento comprobatério.

OBSERVACOES:

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
Em: MAIO/2024
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PROCEDIMENTO: ABONO PARTICIPACAO EM EVENTOS CIENTIFICOS, TECNICOS E CONGRESSOS, CURSOS DE ESPECIALIZACAO

DEFINICAO / FINALIDADE:

E o afastamento temporario do colaborador de suas atividades laborativas por periodo pré-definido para participagdo em eventos cientificos,
técnicos e congressos em ambito nacional ou no exterior, que sejam de interesse mutuo

FUNDAMENTACAO:

Normas e Politicas Internas da INSTITUICAO.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

2 (dois) meses antes da data do evento.

ORIENTAGOES / PROCEDIMENTOS:

Todo colaborador podera se ausentar 1 (uma) Unica vez a cada 12(doze) meses para participagdo em eventos cientificos, técnicos e congressos desde
que respeitadas as seguintes exigéncias:

e  Prévia comunicagdo escrita e formal a diregdo da unidade e ao RH com antecedéncia de 2 (dois) meses.

e  Prévia autorizagdo da dire¢do da unidade e do RH.

e Apresentagdo do comprovante de inscrigdo do colaborador no evento contendo local, periodo de inicio e término e temdtica do evento.
e Relagdo direta do evento com a execugdo das atividades do colaborador.

e  ApOs a realizacdo, devera ser enviado certificado e/ou declaragdo comprobatéria.

Devera ser observado a existéncia de regulamentagdes locais em torno da liberalidade para cursos de especializagdo a titulo de pds graduagéo,
mestrado e doutorado. Nestes casos, chamados deverdo ser abertos para andlise, liberagdo, e composi¢do de jornada de trabalho.

OBSERVACOES:

1. O colaborador s6 tera seu dia de auséncia abonado caso a participagdo seja de interesse mutuo e mediante aprovagao prévia.
2. Caso o colaborador tenha interesse em participar de mais de 1 (um) congresso ao ano, o0 mesmo ndo tera seu dia de auséncia abonado.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
Em: MAIO/2024
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PROCEDIMENTO: ENTREGA DE ATESTADOS MEDICOS

DEFINICAO / FINALIDADE:

E o recebimento de atestados médicos, formalizando o afastamento do colaborador por motivo de doenca.

FUNDAMENTACAO:

Normas e politicas internas da INSTITUICAO.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

A entrega se dard sempre que ocorrer afastamento do trabalho por motivo de doenga.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

1. Todos os atestados médicos deverdo ser entregues em até 72 horas contados a partir da data de emissdo do atestado, ndo devendo o
colaborador aguardar o retorno ao trabalho para a respectiva entrega.

2. Havendo no local o Servigo de Medicina do Trabalho, o colaborador devera se apresentar para avaliagdo médica a fim de validar ou ndo a
apresentagdo dos atestados médicos e também para que o médico do trabalho acompanhe o restabelecimento do colaborador.

3. Nalocalidade onde ndo haja atendimento pelo Servigo de Medicina do Trabalho, os atestados deverdo ser entregues na unidade, também
respeitando o prazo de 72 horas, contados a partir da data de emissdo do documento.

4. Em casos em que o colaborador esteja impossibilitado de locomover-se, o atestado médico podera ser entregue por parente, amigo,
vizinho ou alguém de sua confianga, também respeitando o prazo de 72 horas contados a partir da data de emissdo do atestado para que
seja entregue ao RH.

O Decreto n2 8373/2014 instituiu o Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigac¢des Fiscais, Previdencidrias e Trabalhistas (eSocial). Por meio desse
sistema, os gestor es passaram comunicar ao Governo, de forma unificada, as informagdes relativas aos trabalhadores, como vinculos, contribui¢Ges
previdencidrias, folha de pagamento, comunicagdes de acidente de trabalho, aviso prévio, escrituragdes fiscais e informag&es sobre o FGTS.

Considerando o Cronograma de Implantagdo destas obrigatoriedades trabalhistas, bem como a implementacdo de sua 42 e ultima fase que faz
referéncia ao envio de dados de seguranga e salide no trabalho (SST) e considerando ainda o Manual de Politicas de Recursos Humanos do IDEIAS,
seguem novas regras para apresentacdo de ATESTADOS MEDICOS A PARTIR DE 01/09/2022.

Todos os atestados médicos deverdo ser entregues EM ATE 72 horas contadas a partir da data de emissdo do atestado, ndo devendo o colaborador
aguardar o retorno ao trabalho para a respectiva entrega.

Os atestados deverdo ser entregues EXCLUSIVAMENTE no Servigo de Medicina do Trabalho, preferencialmente durante o curso do atestado, onde
o colaborador devera se apresentar para avaliagdo médica a fim de validar a apresentagdo dos atestados e também para que o médico do trabalho
acompanhe o reestabelecimento do colaborador.

Nos casos em que o colaborador esteja impossibilitado de locomover-se, o atestado médico podera ser entregue por parente ou alguém de sua
confianga, também na medicina do trabalho, respeitando o prazo de 2 (dois) dias contados a partir da data de emissao.
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O hordrio para entrega dos atestados médicos sera de segunda-feira a sexta-feira, no horario compreendido entre 08h as 12h, sem necessidade de
agendamento.

Enderego da Medicina do Trabalho para entrega dos atestados médicos: Avenida das Américas, 500 — Bloco 13 — Sala 127 — Shopping Downtown —
Barra da Tijuca — Rio de Janeiro

As unidades/gestores NAO ESTAO AUTORIZADAS a receberem os atestados médicos com afastamento superior a 1 (um) dia em suas unidades,
devendo orientar o colaborador a entrega-lo junto ao servigo de medicina do trabalho.

SERAO DEDUZIDOS das recargas futuras de VT (vale transporte) e VR / VA (vale refeicdo ou vale alimentagdo) os valores correspondentes as
auséncias, excetuando o dia/valores em que o colaborador estiver em deslocamento até a medicina do trabalho. As recargas serdo sempre analisadas
para que ndo haja prejuizo ao colaborador.

OBSERVACOES:

Os atestados de acompanhamento a menores s6 fazem jus ao abono de um dia de trabalho dentro de um periodo de 12 meses, conforme
orientacdo legal descrita abaixo:

Xl -1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta médica. (Inclusdo dada pela Lei 13.257/2016).

Em caso de mais dias de afastamento por acompanhamento, é necessario o contato imediato com o RH para que a solicitagdo de abono seja
apurada pelo setor juridico.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
Em: MAIO/2024
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PROCEDIMENTO: AFASTAMENTO PARA CUMPRIR SERVICO OBRIGATORIO POR LEI

DEFINICAO / FINALIDADE:

E a requisicdo do colaborador para que atue nos Tribunais Regionais Eleitorais, justica do trabalho, etc. Nos periodos determinados, tendo sua falta
justificada legalmente, desde que comprovada com declaragdo do TRE.

FUNDAMENTACAO:

Artigo 473 da CLT

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

Imediatamente apds o recebimento da Notificagdo do TRE, Ministério do Trabalho ou 6rgdo solicitante.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

O 6rgdo solicitante devera encaminhar oficio requisitando a liberagdo do colaborador para prestagdo dos servigos solicitados.

O colaborador devera notificar a Unidade a sua convocagao através do respectivo documento, devendo apresentar a copia do oficio de convocagdo
a sua diregdo e ao RH.

O original do oficio de convocagdo deve ser entregue no RH.

Para convocagdes que oferecem como recompensa “FOLGA”, as mesmas deverdo ser negociadas com a Diregdo e o RH.

OBSERVACOES:
Nem todos os servigos solicitados, ddo ao colaborador folga. Atentar ao documento e ao servigo prestado.

As cartas de convoca¢do nao tem validade para abono.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
Em: MAIO/2024
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PROCEDIMENTO: ACIDENTE DE TRABALHO COM OU SEM AFASTAMENTO

DEFINICAO / FINALIDADE:

Acidente com Afastamento: E o beneficio a que tem direito o colaborador que fica incapaz para o trabalho, mesmo que temporariamente, por
acidente de trabalho por mais de 15 dias consecutivos mediante atestado médico.

Acidente sem Afastamento: Devera ser registrado através da CAT para os trabalhadores que sofreram acidente de trabalho ou bioldgico sem
necessidade de afastamento.

FUNDAMENTACAO:

Ministério da Previdéncia Social — Beneficios Previdenciarios.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

O prazo para emissdo da CAT é até o primeiro dia Gtil seguinte ao da ocorréncia, porém, em caso de 6bito, a comunicagdo ao INSS deve ser imediata.
A emissdo da CAT é obrigatdria nos casos de acidente de trabalho, ainda que o trabalhador ndo tenha sido afastado da sua atividade laboral.

O CAT (Comunicagdo de Acidente de Trabalho) se tornou um dos eventos obrigatdrios a serem enviados ao sistema e-Social, a partir de
outubro/2021.

ORIENTACGOES / PROCEDIMENTOS:

O colaborador devera comunicar imediatamente a unidade, para posterior abertura de chamado e comunicagdo ao RH. Deverad ser informado o fato
ocorrido juntamente com a CIAT (Comunicagdo Interna de Acidente de Trabalho).

Caso o colaborador entre em contato primeiro com a unidade, a mesma devera providenciar o preenchimento do CIAT para encaminhar ao RH. O
CIAT deverd ser encaminhado ao RH através de chamado.

Caso o colaborador entre em contato primeiro com o RH, a mesma devera colher os dados para a averiguagdo e emissdo da CIAT (Comunicagdo de
Acidente de Trabalho) e posteriormente a CAT.

Apods o preenchimento da CAT, o colaborador devera ser encaminhado ao médico do trabalho para avaliagdo da necessidade de afastamento ou
nao.

Caso haja necessidade de afastamento, o colaborador devera ser encaminhado pela Medicina/RH para a pericia da Previdéncia Social, mediante
encaminhamento gerado pelo site da Previdéncia Social emitido pelo SESMT/RH.

O colaborador deverd ligar para o telefone 135 ou acessar o site “MEU INSS” para efetuar o agendamento da pericia.

E importante que a CIAT seja informada no mesmo dia em que ocorrer o acidente, visto que o prazo para a emissdo da CAT é de 24 horas apds a
ocorréncia

OBSERVACOES:

e O colaborador que se afasta por acidente de trabalho tem seu contrato de trabalho suspenso a partir do 162 (décimo sexto) dia.

e Aincapacidade para o trabalho deve ser comprovada através de exame realizado pela pericia médica do INSS.

e 0 132 saldrio é devido integralmente ao colaborador afastado sendo a empresa responsavel pelo pagamento referente ao periodo
trabalhado incluindo os 15 (quinze) dias e a Previdéncia Social pagara o referente ao periodo de afastamento.

e O colaborador que se afastar por auxilio-doenga por mais de 6 (seis) meses no decorrer do mesmo periodo aquisitivo, perdera o direito a
estas férias, iniciando novo periodo aquisitivo quando da data de retorno ao trabalho, segundo legislagao trabalhista e previdenciaria.

e O colaborador sé podera retornar as suas atividades profissionais apds exame de retorno ao trabalho, que é o procedimento obrigatdrio
para colaboradores que se ausentaram por um periodo igual ou superior a 30 dias devido a doengas ou acidentes, sejam eles
relacionados ao trabalho ou ndo.

e O colaborador deve levar o resultado da pericia médica do INSS ou outros documentos relacionados ao seu afastamento e estado de
saude.
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PROCEDIMENTO: ACIDENTE DE TRAJETO/PERCURSO COM OU SEM AFASTAMENTO
DEFINICAO / FINALIDADE:

Acidente com Afastamento: E o beneficio a que tem direito o colaborador que fica incapaz para o trabalho, mesmo que temporariamente, por
acidente de trabalho ou trajeto por mais de 15 dias consecutivos mediante atestado médico.

Acidente sem Afastamento: Devera ser registrado através da CAT para os trabalhadores que sofreram acidente de trabalho, trajeto ou bioldgico
sem necessidade de afastamento.

FUNDAMENTACAO:

Ministério da Previdéncia Social — Beneficios Previdenciarios.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:
Imediatamente apds a ocorréncia (maximo 24hs) do acidente de trajeto/percurso.

ORIENTACGOES / PROCEDIMENTOS:

. Acidente durante o trajeto

O acidente de trajeto ocorre quando o colaborador esta em deslocamento entre sua residéncia e a empresa, ou vice-versa, ao término do expediente,
desde que ndo haja desvio de rota. Esta modalidade de acidente de trabalho é respaldada por lei e, contrariando equivocos comuns, confere ao
colaborador direitos a beneficios e estabilidade.

E importante destacar que, apds a Reforma Trabalhista de 2017, foram implementadas alteragdes que podem gerar confus3o, especialmente para
aqueles menos familiarizados com a legislagdo. Uma Medida Provisdria, em vigor de 12 de novembro de 2019 a 20 de abril de 2020, inicialmente
estabelecia que o acidente de trajeto ndo equivaleria a um acidente de trabalho, revogando beneficios e estabilidade para o colaborador. No entanto,
essa disposi¢do ndo se consolidou como lei, pois a Medida Proviséria ndo foi convertida definitivamente. Seguindo esse raciocinio, aqueles que
sofreram acidentes de trajeto entre 12/11/2019 e 20/04/2020 n3o tém os mesmos direitos de quem sofre um acidente de trabalho no periodo
posterior, pois essa foi a vigéncia da mudanga legislativa.

Porém, todas as ocorréncias anteriores ou posteriores a essa data sdo consideradas acidentes de trabalho, acarretando todos os efeitos legalmente
previstos. Essa compreensdo é essencial para garantir que os trabalhadores estejam cientes de seus direitos e protegidos dentro do contexto juridico
vigente.

e  Acidente no horario do almoco

O horério de almocgo integra a jornada de trabalho do colaborador. Embora seja designado para alimentagdo e descanso, a legislagdo reconhece que
o colaborador permanece em atividade e a disposicdo da empresa. Consequentemente, a empresa assume responsabilidade por quaisquer
incidentes que ocorram durante esse periodo.

Assim, se um colaborador sofre um acidente durante o horario de almogo, considera-se acidente de trabalho para todos os efeitos legais,
independentemente do local em que o incidente ocorre. Esse entendimento é essencial para assegurar que os trabalhadores estejam cientes de
seus direitos e protegidos conforme estabelecido pela lei.

e Se otempo em que o colaborador estd em seu trajeto de ida ou volta do trabalho ndo é considerado tempo a disposigdo do gestor , o
acidente de trajeto ndo é um acidente de trabalho!

OBSERVACOES:

e O acidente de trajeto podera ser descaracterizado quando o colaborador, por algum motivo alterar seu percurso, seja indo de casa para o
trabalho, ou do trabalho para casa.

e O colaborador que se afasta por acidente de trabalho tem seu contrato de trabalho suspenso a partir do 162 (décimo sexto) dia.

e Aincapacidade para o trabalho deve ser comprovada através de exame realizado pela pericia médica do INSS.

e 0 132 saldrio é devido integralmente ao colaborador afastado sendo a empresa responsavel pelo pagamento referente ao periodo
trabalhado incluindo os 15 (quinze) dias e a Previdéncia Social pagara o referente ao periodo de afastamento.

e O colaborador que se afastar por auxilio-doenga por mais de 6 (seis) meses no decorrer do mesmo periodo aquisitivo, perdera o direito a
estas férias, iniciando novo periodo aquisitivo quando da data de retorno ao trabalho, segundo legislagdo trabalhista e previdencidria.

e O colaborador sé podera retornar as suas atividades profissionais apds exame de retorno ao trabalho, que é o procedimento obrigatdrio
para colaboradores que se ausentaram por um periodo igual ou superior a 30 dias devido a doengas ou acidentes, sejam eles
relacionados ao trabalho ou ndo.

e O colaborador deve levar o resultado da pericia médica do INSS ou outros documentos relacionados ao seu afastamento e estado de
saude.
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PROCEDIMENTO: AFASTAMENTO POR AUXILIO DOENCA

DEFINICAO / FINALIDADE:

E o beneficio a que tem direito o colaborador que fica incapaz para o trabalho, mesmo que temporariamente, por doenca por mais de 15 dias
consecutivos mediante atestado médico.

FUNDAMENTACAO:

Ministério da Previdéncia Social — Beneficios Previdenciarios

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

Sempre que se julgar oportuno e/ou necessario mediante a apresentagdo do atestado médico de 15 dias com necessidade de afastamento.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

A unidade devera encaminhar por chamado o atestado médico superior a 15 dias do colaborador com indicagdo de afastamento para elaboragdo da
documentagdo necessaria para afastamento previdenciario.

Apos avaliacdo o colaborador devera ser encaminhado a Previdéncia Social mediante formuldrio de Requerimento de Beneficio por Incapacidade
fornecido pelo RH: com data, local e horério da pericia médica (o respectivo encaminhamento é gerado pelo site da Previdéncia Social).

A partir de entdo o colaborador é considerado afastado.
Apds o comparecimento a pericia e se for considerado APTO pelo perito do INSS, o colaborador devera comunicar ao RH que ira encaminha-lo para
a medicina do trabalho para realizagdo do exame de “retorno ao trabalho “. Sé entdo o colaborador esta autorizado a retornar as suas atividades.

A unidade onde o colaborador atua devera ser informada pelo RH com relagdo ao periodo de seu afastamento de suas atividades.

Para que o colaborador faga jus ao beneficio de Auxilio doenga é necessario que o mesmo tenha pelo menos 12 meses de contribuigdo junto a
Previdéncia Social a titulo de caréncia, sendo de responsabilidade exclusiva do respectivo 6rgao este deferimento.

OBSERVACOES:

e O colaborador que se afasta por auxilio-doenga tem seu contrato de trabalho suspenso a partir do 162 (décimo sexto) dia.

e Aincapacidade para o trabalho deve ser comprovada através de exame realizado pela pericia médica do INSS.

e 0 139 salario é devido integralmente ao colaborador afastado sendo responsavel pelo pagamento, a empresa, referente ao periodo
trabalhado incluindo os 15 (quinze) dias e a Previdéncia Social pagara o referente ao periodo de afastamento.

e O colaborador que se afastar por auxilio-doenga por mais de 6 (seis) meses no decorrer do mesmo periodo aquisitivo, perdera o direito a
estas férias, iniciando novo periodo aquisitivo quando da data de retorno ao trabalho.

e O colaborador s6 podera retornar as suas atividades profissionais apds exame de retorno ao trabalho, que é o procedimento obrigatério
para colaboradores que se ausentaram por um periodo igual ou superior a 30 dias devido a doengas ou acidentes, sejam eles
relacionados ao trabalho ou ndo.

e O colaborador deve levar o resultado da pericia médica do INSS ou outros documentos relacionados ao seu afastamento e estado de
saude
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PROCEDIMENTO: AFASTAMENTO POR AUXILIO GESTANTE EM ATIVIDADES INSALUBRES

DEFINICAO / FINALIDADE:

A Licenga-Gestante é um beneficio devido a empregada gestante, sendo pago diretamente pela Empresa.

FUNDAMENTACAO:

Art. 394-A. A empregada gestante sera afastada, enquanto durar a gestagdo, de quaisquer atividades, operagdes ou locais insalubres e exercera
suas atividades em local salubre, excluido, nesse caso, o pagamento de adicional de insalubridade.

§ 22 O exercicio de atividades e operagGes insalubres em grau médio ou minimo, pela gestante, somente serd permitido quando ela,
voluntariamente, apresentar atestado de saude, emitido por médico de sua confianga, do sistema privado ou publico de saude, que autorize a
sua permanéncia no exercicio de suas atividades.

§ 32 A empregada lactante sera afastada de atividades e operagGes consideradas insalubres em qualquer grau quando apresentar atestado de
saude emitido por médico de sua confianga, do sistema privado ou publico de saide, que recomende o afastamento durante a lactagdo.” (NR)

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

A colaboradora devera, mediante exame de comprovagao de gravidez e laudo de tempo de gestagdo, notificar ao RH.

Mensalmente devera enviar ao RH laudo de acompanhamento atualizado da gestagao.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

Por tal motivo, é necessario esclarecer que nessas situagdes a primeira medida a ser adotada é verificar nos documentos emitidos por responsavel
pela Seguranca e Medicina do Trabalho na Empresa (PPRA, LTCAT, PCMSO), com fim de identificar se a fungdo de fato é insalubre.

O inicio do afastamento da colaboradora de seu trabalho deve ser determinado por atestado médico emitido por nossa medicina do trabalho

OBSERVACOES:

e Sendo insalubre e confirmada a gravidez da trabalhadora, o ideal é aloca-la temporariamente em fungao que ndo ofereca riscos a sua
saude e a do seu filho durante a gestacao e lactagdo, efetuando o pagamento da remuneragdo habitual com o valor do adicional de
insalubridade, compensando o pagamento do referido adicional junto aos recolhimentos previdencidrios.

e Inexistindo fungdo livre de insalubridade na Empresa, a empregada devera ser afastada, sendo sua gravidez considerada de risco para
os fins previdenciarios.

e  Dessa forma, sempre que ndo for possivel o desempenho de atividades em local salubre, a empregada tera direito a percepgdo
de salario-maternidade durante todo o periodo de afastamento até o parto.
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PROCEDIMENTO: AFASTAMENTO POR LICENCA MATERNIDADE
DEFINICAO / FINALIDADE:

A Licenga-Maternidade é um beneficio devido a empregada gestante, sendo pago diretamente pela Empresa.
No caso de mae-adotiva e de segurada desempregada, que esteja no periodo de graca, o beneficio serd pago pelo INSS.
Conforme disposto na Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), a licenga maternidade é de 120 dias, sem prejuizo do emprego e do salario.

FUNDAMENTACAO:

Até o advento da Lei 10.710/2003, o beneficio do Saldrio-Maternidade era pago a todas as seguradas diretamente pelo INSS. Desde 01/09/03, o
Saldrio-Maternidade passou a ser pago as seguradas empregadas diretamente pelo gestor .

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

A colaboradora devera, mediante atestado médico, notificar ao RH mediatamente apds o recebimento do atestado médico de 120 dias ou a
certiddo de nascimento.

ORIENTAGOES / PROCEDIMENTOS:

O inicio do afastamento da colaboradora de seu trabalho deve ser determinado por atestado médico ou certiddo de nascimento.

A colaboradora que possuir mais de um vinculo empregaticio, fara jus ao Saldrio-Maternidade relativo a cada emprego. Neste caso, também
ndo haverd limite para o pagamento do Saldrio-Maternidade, sendo mantido em cada emprego o salario integral da empregada.

A colaboradora sera considerada de licenga maternidade apds a entrega do atestado médico ou certiddo de nascimento e levando em
consideragdo as respectivas datas de inicio apontada.

A todas as colaboradoras afastadas por licenga maternidade, deverdo realizar o exame de retorno ao trabalho ao término do periodo de licenga.
Havendo necessidade de extensdo do periodo de maternidade em consequéncia da necessidade da manutengdo do periodo de amamentacgao, a

colaboradora devera apresentar atestado de 14 dias para tal finalidade com a antecedéncia de 7 dias que antecede o término da licenga
maternidade.

OBSERVACOES:

e Para fins de concessdo de salario-maternidade, considera-se parto o evento ocorrido a partir da 232 semana (62 més) de gestagao,
inclusive em caso de natimorto.

. Em caso de MAE ADOTIVA O Governo Federal por meio da Lei 12.010/2009, nova Lei de Adog3o, revogou os §§ 12, 22 e 32 do artigo
392-A da CLT, que tratavam do periodo de licenga-maternidade para as empregadas que adotarem ou obtiverem a guarda judicial
para fins de adogdo. Com a revogagdo dos referidos dispositivos da CLT, que perderam sua eficacia desde 2-11-2009, a licenga-
maternidade da mae adotiva passou a ser de 120 dias, independentemente da idade da crianga.

e Destaque-se que a gestante somente tem direito a licenga maternidade e a estabilidade, quando se trata de bebé natimorto, ou
seja, inexiste tal direito na hipdtese de aborto.

e Todavia, se o0 aborto ocorrer de forma ndo criminosa, a empregada fara jus ao descanso de duas semanas (art. 395 da CLT) e
salario-maternidade de duas semanas (art. 93, § 52, do Decreto n? 3.048/99 — Regulamento da Previdéncia Social).

e A licenga maternidade da empregada gestante ndo estd condicionada ao nascimento com vida do bebé. Da mesma forma ocorre
quando o bebé nasce e falece antes do término do periodo de estabilidade. Isto porque, o fato da crianga ter nascido com vida ndo
elide a pretensdo da licenga maternidade e a estabilidade, conforme disposto no artigo 392 da CLT e lei previdencidaria.

Ainda, disp&e o artigo 343, § 12, da Instru¢do Normativa do INSS n2 77, de 21/01/2015, que:
“§ 12 Considera-se fato gerador do saldrio-maternidade, o parto, inclusive do natimorto, o aborto néGo criminoso, a adogdo ou a
guarda judicial para fins de adogdo.”

e  Cumpre informar que o § 52, do artigo 343 da Instrugcdo Normativa supramencionada é taxativo ao prever:
“Tratando-se de parto antecipado ou ndo, ainda que ocorra parto de natimorto, este ultimo comprovado mediante certidéo de obito,
a segurada terd direito aos 120 (cento e vinte) dias previstos em lei, sem necessidade de avaliagdo médico-pericial pelo INSS”.
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PROCEDIMENTO: LICENCA SEM REMUNERACAO POR NECESSIDADES ESPECIAIS
DEFINICAO / FINALIDADE:

Os contratos de trabalho sdo regidos pelo principio da livre estipulagdo entre as partes, desde que ndo contrarie as disposi¢cOes e prote¢do ao
trabalhador.

Partindo dessa premissa, como a legislagdo ndo proibe, o trabalhador pode solicitar uma licenga sem remuneragdo para resolver assuntos de seu
interesse.

No caso da relagdo de emprego, a licenga significa a autorizagdo dada pelo gestor ao colaborador, para o afastamento do cargo ou do emprego,
ficando este dispensado do trabalho ou servigo.

Na licenga sem vencimentos o colaborador ndo recebe a remuneragdo contratada, bem como este periodo ndo é computado para concessdo de
direitos trabalhistas férias e 132 saldrio.

Cabera ao colaborador definir o periodo necessario da licenga e ao gestor aceita-la ou ndo. Em outras palavras, o colaborador pode solicitar a licenga
sem remunerac¢do a “qualquer momento”, porém, cabera ao gestor concordar ou ndo com a solicitagdo.

FUNDAMENTACAO:

Constituicdo Federal de 1988 — artigo 79, inciso XXIX; Lei 4.090, de 13-7-62; Decreto-Lei 5.452, de 1-5-43 CLT — Consolidagdo das Leis do Trabalho —
artigos 29, 133, 444, 468 e 471.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

A solicitagdo devera ter antecedéncia minima de 45 dias.

ORIENTACGOES / PROCEDIMENTOS:

A empresa somente aceitara o pedido de licengca sem remuneragdo apds analise do impacto que tal licenga acarretard no bom andamento das
atividades da unidade solicitante.

Os responsaveis pela unidade comunicardao ao departamento de Recursos Humanos a solicitagdo no prazo supracitado para que se produzam os
efeitos desejados, através de chamado. Caso a resposta seja positiva, o colaborador serd informado data e hora em que devera comparecer ao RH,
para fazer o pedido de licenga de préprio punho.

Apods o término do periodo solicitado pelo colaborador, caso o mesmo ndo retorne as suas atividades, cabera aos responsaveis pela unidade, a
comunicagdo imediata ao RH, para as providéncias cabiveis.

OBSERVACOES:

Na hipdtese de negativa, acarretara caso o colaborador se ausente do servigo, o desconto dos dias faltantes, adverténcia, suspensdo ou até mesmo
dispensa por justa causa, por abandono de emprego.
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PROCEDIMENTO: PENSAO ALIMENTICIA

DEFINICAO / FINALIDADE:

E a determinagdo judicial para o desconto a titulo de Pensdo Alimenticia em folha de pagamento em favor de pensionista / Beneficiario.

FUNDAMENTACAO:

Lei n25.478/68

Art. 16 - Na execugdo da sentenga ou do acordo nas agdes de alimentos sera observado o disposto no Art. 734 e seu paragrafo Unico do Cddigo de
Processo Civil.

Cddigo de Processo Civil

Art. 734 - Quando o devedor for colaborador publico, militar, diretor ou gerente de empresa, bem como colaborador sujeito a legislagdo do
Trabalho, o juiz mandara descontar em folha de pagamento a importancia da pensdo alimenticia

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

O Oficio da determinagdo judicial devera ser enviado ao departamento de Recursos Humanos na respectiva data do recebimento para que seja feito
o desconto mensalmente na folha de pagamento do colaborador.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

e  Mediante a admissdo, é de obrigacdo do colaborador a entrega de uma cépia do Oficio da determinagdo judicial, caso o ja possua.

e Junto ao Oficio, anexar dados da pensionista como: Nome completo, CPF, Dados Bancarios (Nome do Banco, Agéncia e Conta corrente)
caso ndo esteja registrado em oficio

e Dados do(s) dependente(s) para a pensdo: Cépia da Certiddo de Nascimento com CPF.

OBSERVACOES:

e  Odesconto e o pagamento da Pensdo Alimenticia passardo ser de obrigacdo da empresa apos a entrega de uma cdpia do Oficio da
determinagao judicial.
e N3o serdo aceitos oficios cujo destinatdrio/colaborador esteja direcionado a INSTITUICAO que n3o seja o IDEIAS.
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PROCEDIMENTO: PENALIDADES — ADVERTENCIA VERBAL

DEFINICAO / FINALIDADE:

E 0 ato de chamar a atencdo do colaborador e das faltas disciplinares ou insubordina¢des que o mesmo cometer, alertando-o para suas
responsabilidades e compromissos com sua fungao.

FUNDAMENTACAO:

Normas e politicas internas da INSTITUICAO.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

A aplicagdo da Adverténcia Verbal ocorrera sempre que for observado por seu superior imediato que ha a necessidade de se justificar uma
conduta irregular, porém sem maior gravidade, por parte do colaborador.

ORIENTAGOES / PROCEDIMENTOS:

A aplicagdo da Adverténcia Verbal poderd ocorrer sempre que houver excessos por parte do colaborador, no que tange a sua postura, assiduidade,
pontualidade ou ato que prejudique a execugdo de suas atividades e a rotina do trabalho.

A chefia imediata do colaborador devera convoca-lo para conversar e esclarecer o motivo da puni¢do, sempre acompanhado de mais um responsavel
a fim de ndo ocorra futuro processo de dano.

A Adverténcia Verbal deve ser aplicada de maneira instrutiva e enérgica.

O RH deve ser informado através de chamado para que possa inserir em sua ficha funcional.

OBSERVACOES:
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PROCEDIMENTO: PENALIDADES — ADVERTENCIA ESCRITA

DEFINICAO / FINALIDADE:

E 0 ato de chamar a atenc3o do colaborador de forma documentada, das faltas disciplinares ou insubordinacdes que o mesmo cometer, alertando-
0 para suas responsabilidades e compromissos com sua fungao.

FUNDAMENTACAO:

Normas e politicas Internas da INSTITUICAO.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

A aplicagdo da Adverténcia Escrita ocorrera sempre que for observado e definido por seu por seu superior imediato que ha a necessidade de se
justificar uma conduta irregular por parte do colaborador, com maior grau de gravidade.

ORIENTAGOES / PROCEDIMENTOS:

A Adverténcia Escrita devera ser solicitada ao setor de Recursos Humanos através de chamado, ndo devendo ser elaborado pela prépria unidade.
A penalidade deve ser aplicada o mais imediatamente possivel ao ato faltoso sob pena de caracterizagdo do perdao tacito.
Na solicitacdo da Adverténcia escrita, devera constar a descrigdo detalhada do ato faltoso, como também a data do ocorrido e o nome dos envolvidos.

No ato da aplicagdo, a chefia imediata deve colocar para o colaborador quais sdo as consequéncias negativas que seu ato pode acarretar para a
empresa e para o préprio.

A Adverténcia Escrita deve ser adotada de maneira enérgica e reguladora e preferencialmente na presenca de outra chefia para que o fato possa ser
testemunhado.

Apos a aplicagdo, devera ser enviado ao RH para arquivo e registro na ficha funcional do colaborador.

OBSERVACOES:

e  Recusando-se colaborador a assinar a suspensao, ela podera ser lida na presenca do colaborador e de duas testemunhas e em seguida
solicita-se que seja assinada por essas testemunhas.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
Em: MAIO/2024
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PROCEDIMENTO: PENALIDADES — SUSPENSAO

DEFINICAO / FINALIDADE:

A utilizagdo da suspensdo é uma ferramenta que serve de aviso e também de documentagdo sobre conduta irregular do colaborador.

FUNDAMENTACAO:

Art. 474 da CLT — Consolidagdo das Leis do Trabalho.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

A aplicagdo da Suspensdo ocorrera sempre que for observado e definido por seu superior imediato que o ato tem gravidade suficiente para
prejudicar o gestor, seja pela atitude do aspecto pessoal ou profissional do colaborador.

ORIENTAGOES / PROCEDIMENTOS:

A suspensao devera ser solicitada ao setor de Recursos Humanos através de chamado, ndo devendo ser elaborado pela unidade.
A penalidade deve ser aplicada de forma imediata até 48 horas posteriores ao ocorrido, sob pena de caracterizagdo do perddo técito.
Na solicitagdo da suspensdo, devera constar a descrigdo detalhada do ato faltoso, como também a data do ocorrido e o nome dos envolvidos.

No ato da aplicagdo a chefia imediata deve colocar para o colaborador quais sdo as consequéncias negativas que seu ato pode acarretar para a
empresa e para o préprio.

A suspensdo deve ser aplicada de maneira enérgica e reguladora e preferencialmente na presenga de outra chefia para que o fato possa ser
testemunhado.

Apos a aplicagdo, devera ser enviado ao RH para arquivo e registro na ficha funcional do colaborador.

OBSERVACOES:

e  Recusando-se colaborador a assinar a suspensao, ela podera ser lida na presenca do colaborador e de duas testemunhas e em seguida
solicita-se que seja assinada por essas testemunhas.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
Em: MAIO/2024
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PROCEDIMENTO: FERIAS

DEFINICAO / FINALIDADE:

O colaborador adquire o direito as férias a cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho. E o periodo aquisitivo que, em regra,
deve ser contado do 12 dia de servigo, inclusive, até o dia e o més correspondente do ano seguinte, exclusive.

FUNDAMENTACAO:

Artigos 129 e 130 da CLT, Artigo 72 da CF 88 § XVII

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

O departamento de Recursos Humanos enviara uma planilha anual de férias, onde constard o nome dos colaboradores por ordem de vencimento
das férias.
As férias deverdo ser marcadas através do portal

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

1.1. Periodo Concessivo

As férias serdo concedidas por ato do gestor em época que melhor consulte os seus interesses, nos 12 meses subsequentes a data em que se
completar o periodo aquisitivo. Na medida do possivel e ndo acarretando prejuizo ao bom funcionamento da unidade, serdo tratadas as excegoes.

A concessdo das férias sera participada, por escrito, ao colaborador com antecedéncia de, no minimo, 30 dias, através do formulario de aviso de
férias.

Com a alteragdo da legislagdo trabalhista, passou a vigorar a permissdo para o fracionamento dos periodos de férias, sendo: o trabalhador podera
sair de férias até trés vezes no ano, desde que um dos periodos seja maior que 14 dias e os outros dois tenham, no minimo, cinco dias cada um,

desde que previamente autorizado pelo departamento de Recursos Humanos.

A hipotese de ocorrer o nascimento de filho (a) durante as férias suspende-se o periodo de gozo e a empregada passa a receber o salario-
maternidade. Apds o término da licenga-maternidade, a empregada gozara o restante de dias de férias.

Se o colaborador ficar doente neste periodo, as férias ndo serdo suspensas. O periodo de gozo flui normalmente até o seu final.
Todavia, se o colaborador permanecer doente apds o termino das férias, a empresa deve pagar os 15 primeiros dias de afastamentos da atividade,
ou, se for o caso, periodo inferior, contados a partir da data em que o colaborador deveria retornar ao trabalho. A contar do 162 dia de afastamento,

compete a Previdéncia Social o pagamento do auxilio-doenga.

Cada unidade receberd planilha de programacgao, as orientagdes quanto a quantidade de profissionais por cargo que poderao ter férias programadas.

A CADA PERIODO AQUISITIVO NORMAL DE 12 MESES
NUMERO DE FALTAS NUMERO DE DIAS QUE TERA DIREITO
ATE 05 FALTAS NO PERIODO 30 DIAS CORRIDOS DE FERIAS
DE 06 A 14 FALTAS NO PERIODO 24 DIAS CORRIDOS DE FERIAS
DE 15 A 23 FALTAS NO PERIODO 18 DIAS CORRIDOS DE FERIAS
DE 24 A 32 FALTAS NO PERIODO 12 DIAS CORRIDOS DE FERIAS
ACIMA DE 32 FALTAS NO PERIODO O COLABORADOR PERDE O DIREITO AS FERIAS

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
Em: MAIO/2024
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. Aprovagdo de
Sugestdo de férias (DP)

Férias
Férias Calculadas
Marcadas

Férias

Férias pelo
Gestor

Férias Pagas
: Finalizadas

OBSERVACOES:

Critérios de Gestdo
1. Marcagédo de férias seguira o critério de até no maximo 2 profissionais por categoria, exceto gerente.

2. Contratualmente ndo ha previsdo orgamentaria para reposigdo de férias.
3. Data limite para marcagdo/alteragdo de férias sera de 60 dias de antecedéncia.

4. A sugestdo de férias devera seguir conforme abaixo:

PROJETO 15/15 30 20 + ABONO DE 10 DIAS
CAP 3.2 NAO SIM SIM
CCE -RJ SIM SIM SIM
PADI SIM SIM SIM
SRT SIM SIM SIM
LPDI SIM SIM SIM
HGVF SIM SIM SIM
CCE - ANGRA SIM SIM NAO
HMAR SIM SIM NAO

5. A gestdo de férias serd de responsabilidade do gestor para agendamento mensal e anual.

6. Para alteracGes ou cancelamentos de férias, posteriores a aprovagdo do RH devera ser aberto chamado via TomTicket.
O colaborador devera fazer uma solicitagdo de préprio punho concordando com a alteragdo de cancelamento.

Sugestdo: O gestor podera realizar a programagao anual da sua unidade no Portal. Sujeito a aprovacdo.
7. Apo6s o agendamento antecipado, sem aprovagdo do RH, as férias poderdo ser alteradas ou canceladas até 90 dias antes da data inicio das férias.
Importante: SO serdo aceitas as férias marcadas pelo Portal RH. Sendo assim importante seguir os critérios acima e criar uma rotina administrativa

para que a escala seja realizada com antecedéncia, de forma organizada e que as auséncias dos profissionais ndo prejudiquem o fluxo de
atendimentos da unidade.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
Em: MAIO/2024
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PROCEDIMENTO: SOLICITACAO DE DESLIGAMENTO - PEDIDO DE DEMISSAO/ ANTECIPACAO DE TERMINO DE CONTRATO

DEFINICAO / FINALIDADE:

Tem por finalidade a formalizagdo do pedido de desligamento da empresa por parte do colaborador.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

O pedido de demissdo sé e valido mediante presenga do colaborador no Departamento de Recursos Humanos para realizar o seu pedido oficial por
escrito.

ORIENTAGOES / PROCEDIMENTOS:

1. O pedido de demissdo so6 e valido mediante presenga do colaborador no Departamento de Recursos Humanos para realizar o seu pedido
oficial por escrito.

2.  Apos comunicar a sua decisdo de dar fim ao Contrato de Trabalho, é necessdrio cumprir aviso prévio de 30 dias antes de se desligar
totalmente da empresa

3. O ndo cumprimento do aviso prévio da direitos ao gestor de descontar um més de remuneragdo (saldrio) do total que o trabalhador tem
a receber.

4. Se, caso o gestor encerre o contrato de experiéncia antes da validade e sem justa causa, a empresa é obrigada a pagar uma indenizagdo
ao colaborador.
ART. 479 da CLT, além de pagar o salario devido ao colaborador, ele terd de pagar metade de todo o salario que o colaborador tinha que
que receber até o final da experiéncia.

5. O contrario também ocorre, se o colaborador rescindir o contrato antes da validade, ele tera que indenizar a empresa, sendo o teto dessa
indenizagdo a metade do valor que ele receberia do gestor se concluisse o periodo de experiéncia.
Art. 480 — Havendo termo estipulado, o colaborador ndo se poderd desligar do contrato, sem justa causa, sob pena de ser obrigado a
indenizar o gestor dos prejuizos que desse fato lhe resultarem.

OBSERVACOES:

e Aviso prévio: A redugdo de jornada ao cumprir aviso prévio sé é direito do trabalhador quando o mesmo é demitido e ndo quando pede
demissdo. Ou seja, reduzir sua jornada de trabalho em 2 horas didrias ou em 7 dias a menos de trabalho no periodo, sem prejuizo em seus
recebimentos s6 quando a iniciativa for do gestor .

e Quando o trabalhador pede demissdo ndo tem direito de sacar o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), nem podera requerer o
Seguro-Desemprego, pois parou de trabalhar por seu préprio interesse.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
Em: MAIO/2024
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DEFINICAO / FINALIDADE:

colaborador.

Tem por finalidade, cada setor e/ou unidade formalizar através da MP- Movimentag¢do de pessoal o pedido de desligamento de um

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

A Movimentagdo de pessoal padrdo devera ser enviada ao departamento de Recursos Humanos com uma antecedéncia de 10 dias para estudo
e aprovacao do desligamento do colaborador via TomTicket.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

1.

Todo desligamento deverd ser solicitado mediante preenchimento COMPLETO da Movimentagdo de pessoal. A mesma devera
ser assinada pelos integrantes da Diregdo (Diretor, Gerente e Supervisores)

(Duas) vias da Movimentagdo de pessoal deverdo ser impressas, assinadas e enviadas ao RH para avaliagdo e aprovagao,
devendo 1 (Uma) via retornar devidamente protocolada.

As adverténcias, suspensoes e relatos de faltas deverdo estar anexados a Movimentagdo de pessoal.

As justificativas de desligamento ndo devem conter apenas: “O colaborador ndo atende as expectativas do projeto”. Em caso
de faltas de produtividades, falta de habilidade técnica, ma conduta profissional, insubordinagdo ou demais motivos, todos
os documentos comprobatdrios deverdo estar anexados.

O desligamento so serd efetivado mediante todas as assinaturas na Movimentagdo de pessoal.

No caso de Término de Contrato: Verificar junto ao RH o Ultimo dia de vencimento da experiéncia do colaborador.

OBSERVACOES:

e  Asdemissdes poderao ser solicitadas por e-mail ou oficio desde que estejam acompanhadas da MP. Todas devem ser solicitadas
mediante a Movimentagao de pessoal apresentada.

. 2 (duas) vias deverdo ser encaminhadas ao RH e a 22 via, deverd retornar a Unidade para controle de Diregdo das solicitagGes feitas.

e  Paraas demandas vindas dos escritérios matriz e filiais, os gerentes das areas deverdo assinar as solicitagdes.

e  Paraas demandas vindas de unidades, toda a dire¢do devera assinar as solicitagdes.

Em: MAIO/2024

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos

47




PROCEDIMENTO: SOLICITAGAO DE DESLIGAMENTO POR TERMINO DE CONTRATO DE EXPERIENCIA E CONTRATO DETERMINADO
DEFINICAO / FINALIDADE:

Tem por finalidade, cada setor e/ou unidade formalizar através da MP- Movimentag¢do de pessoal o pedido de desligamento de um colaborador
que no prazo estipulado ndo se encontrou apto a assumir o cargo proposto.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

A Movimentagdo de pessoal padrdo devera ser enviada ao departamento de Recursos Humanos com uma antecedéncia de 10 dias para estudo
e aprovacao do desligamento do colaborador.

ORIENTAGOES / PROCEDIMENTOS:

O contrato de experiéncia é um vinculo empregaticio que se assemelha ao contrato de prazo determinado, ele serve para que, tanto a empresa
qguanto o colaborador, tenham certeza de que o colaborador é apto a assumir o cargo proposto.

Segundo a CLT no artigo 443, o contrato de experiéncia é um contrato de prazo determinado, mas nem todas as regras que cabem no
determinado sdo aplicveis no de experiéncia.

O contrato de experiéncia dura, no maximo, 90 dias contados em dias corridos.
O contrato de trabalho por prazo determinado (Lei 9.601/1998), as partes podem ir estendendo a sua duragdo, desde que n3o ultrapasse o

limite de 2 anos. Dentro desse limite, o contrato por prazo determinado pode ser prorrogado tantas vezes desejarem as partes, sem que ele se
torne por prazo indeterminado.

OBSERVACOES:

e Asdemissdes ndo poderdo ser solicitadas por e-mail ou oficio. Todas devem ser solicitadas mediante a Movimentagdo de pessoal
apresentada.

. 2 (duas) vias deverdo ser encaminhadas ao RH e a 22 via, deverd retornar a Unidade para controle de Diregdo das solicitagGes feitas.

e  Paraas demandas vindas dos escritérios matriz e filiais, os gerentes das areas deverdo assinar as solicitagdes.

e  Paraas demandas vindas de unidades, toda a diregdo devera assinar as solicitagdes.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
Em: MAIO/2024
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PROCEDIMENTO: DEVOLUCAO DE DESCONTO INDEVIDO

DEFINICAO / FINALIDADE:

E a devolucdo do desconto indevido realizado em folha de pagamento, com base na apuragdo mensal.

FUNDAMENTACAO:

Artigos 131, 320, 392, 392-A, 473 e 822 da CLT.

PERIODICIDADE OU DATA DE ENVIO:

Sempre que o colaborador detectar duvida ou prejuizo financeiro no que diz respeito ao crédito de seu salario mensal.

ORIENTACOES / PROCEDIMENTOS:

O colaborador apresentara a sua reclamagao junto ao RH através do painel Tomticket e, anexando cépia do contracheque do més onde sofreu o
desconto, explicando os motivos pelos quais acredita que o seu contracheque esta incorreto.

Apds a reclamacgdo, aguardard o prazo de sete dias Uteis para obter a resposta junto ao Setor responsavel.

Comprovado o erro, serdo devolvidos os valores descontados na folha do més anterior, na préxima folha de pagamento.

Em caso de desconto onde ndo ha marcagdo de batidas no ponto eletrénico, o colaborador devera comprovar que compareceu ao trabalho
presencialmente.

OBSERVACOES:

1. O colaborador devera marcar o seu ponto com regularidade, atentando para os casos de troca ou substituicdo, ndo se esquecendo de
preencher os formularios exigidos pela empresa.

2. Em caso de esquecimento, comunicar imediatamente ao setor de RH e sua chefia imediata.

Elaborado e Revisado por: Recursos Humanos
Em: JANEIRO /2023
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MOVIMENTAGAO DE PESSOAL - SOLICITAGAO DE DESLIGAMENTO PROJETO SRT

UNIDADE: IDEIAS

DEPARTAMENTO:

NOME

MATRICULA:

FUNGAO:

MOVIMENTACAO DE DESLIGAMENTO

Pedido de DemissGo
Dispensa sem Justa Causa
Dispensa com Justa Causa

SUBSTITUIDO POR:

Termino de Contrato

Falecimento

Aposentadoria

AVISO PREVIO

Trabalhado
Indenizado

Data do Desligamento

Data do Pagamento

Seréa Substituido?

Sim DN(’JO I:l

JUSTIFICATIVA (Anexar documentos comprobatérios)

DEFERIMENTO
ASSINATURAS
COORD. DO PROJETO GERENTE DO PROJETO ERGON ASSIST. / ANALISTA RH COORD. DE RH GERENTE DE RH EXECUTIVO DE RH
Data de preendhimento da solicitagdo pela Unidade: / /.
Data do recebimento pela Superintendencia: /I /[
Data do Deferimento ou NGo deferimento RH: / /

PARA PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DO RH
MOVIMENTACAO DE ABERTURA DE VAGA PARA R&S

Data de Admisséo:

Data do Inicio do Aviso

Data do Término do Aviso:

Data de Demisséo:
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MOVIMENTAGCAO DE PESSOAL - MP

OCORRENCIAS CAMPOS A PREENCHER Nome:
. 1 -
Admissdo 1,2,3,4,5,6,11 Matricula:
Transferéncia 1.2,3,4,57,11 2 |unidade:
Alteragdo Salarial 1.2,3,4,5811 3 |Depto./Secdo:
Alteracdo Funcional 1,2,3,4,5,9.11 4 |Cargo:
Alteracdo Jornada / Hordrio 1,2,3,4,510,11 5 |Centro de Custo]
ADMISSAO
ADMISSAO DATA DE ADM. / ALT. REQUISITOS ESPECIFICOS
|:|Efeﬁvo l:lEsk:giério |:|Pruzo Determ. (Formagdo exigida).
Exp: 45 + 45 Tempo:
|:|Temporério l:lRPA
|:|Jovem Aprendiz I:lOuiros
JUSTIFICATIVA / OBSERVAGOES
6
TRANSFERENCIA
SEGAO DE ORIGEM: SEGAO DE DESTINO DATA DE EFETIVAGAO
CARGO ATUAL CARGO QUE OCUPARA:
7 JUSTIFICATIVA / OBSERVAGOES
ALTERACAO SALARIAL
SALARIO ATUAL SALARIO PROPOSTO ACRESCIMO % DATA DE EFET\VACAO
JUSTIFICATIVA / OBSERVACC)ES
8
ALTERACAO FUNCIONAL
CARGO ATUAL CARGO PRETENDIDO DATA DE EFETIVACAO
JUSTIFICATIVA / OBSERVACOES
9
ALTERACAO JORNADA / HORARIO
JORNADA/HORARIO ATUAL JORNADA/HORARIO PRETENDIDO DATA DE EFETIVAC/‘AO
JUSTIFICATIVA / OBSERVACOES
10
ASSINATURAS
COORD. DO PROJETO GERENTE DO PROJETO ERGON ASSIST./ ANALISTA RH COORD. DE RH GERENTE DE RH EXECUTIVO DE RH
1




o RELATORIO DE FEEDBACK

s

PROJETO: UNIDADE:

GESTOR IMEDIATO:

NOME

MATRICULA: DATA DE ADMISSAO:

FUNGAO:

CONSIDERAGOES TECNICAS:
(PONTUE QUAIS AS DIFICULDADES OU FACILIDADES TECNICAS O PROFISSIONAL TEM APRESENTADO, SE HOUVER)

PROVIDENCIAS A SEREM TOMADAS:

(EM CASO DE DIFICULDADES, PONTUE QUAL PLANO DE ACAO SERA ADOTADO PARA DESENVOLVER OS DEFICITS DESCRITOS
A CIMA)

CONSIDERAGOES COMPORTAMENTAIS:

(PONTUE QUAIS AS DIFICULDADES OU DESTAQUES COMPORTAMENTAS O PROFISSIONAL TEM APRESENTADO, SE HOUVER)

PROVIDENCIAS A SEREM TOMADAS:
" (EM CASO DE DIFICULDADES, PONTUE QUAIS ALTERNATIVAS FORAM APRESNETADAS AO COLABORADOR, PARA UM
MELHOR DESEMPENHO

CONSIDERAGOES DO COLABORADOR
(ESPACO DESTINADO PARA QUE O COLABORADOR EXPONHA SUA AUTOAVALIACAO, E O QUE MAIS DESEJAR)

ASSINATURAS

GESTOR IMEDIADO SUPERVISAO DA AREA COLABORADOR

PARA PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DO RH

DATA DO PRIMEIRO FEEDBACK DATA DO ULTIMO FEEDBACK: ASSINATURA DE RECEBIMENTO DO RH (ENTRADA NO SISTEMA)
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DECLARAGCAO DE BENEFICIARIO DE VALE-TRANSPORTE

Eu

declaro para efeitos do beneficio do Vale-Transporte que:
( ) Opto pela utilizag&o do Vale-Transporte

( ) Nao Opto pela Utilizagdo do Vale-Transporte pelo seguinte motivo:

1° - O meu endereco residencial é:

2° - Possui Bilhete Unico? ( ) N&o ( ) Sim Namero: (‘anexar copia )

3° - Os meios de transporte coletivo, publico e regular que a meu ver, sdo os mais adequados para 0s meus

deslocamentos:

- De minha residéncia para o local de trabalho (ou estabelecimento):

N2 DE VIAGENS N2 .DA LINHA NOME DA LINHA VALOR

- Do local de trabalho (ou estabelecimento) para minha residéncia:

N2 DE VIAGENS N2 .DA LINHA NOME DA LINHA VALOR

Comprometo-me a atualizar as informagdes acima sempre que ocorrerem alteracdes e a utilizar os vales-
transporte que me forem concedidos exclusivamente no percurso indicado.

Estou ciente de que a declaragdo inexata que induza o empregado em erro ou uso indevido dos vales-
transporte configura justa causa para rescisdo do contrato de trabalho por ato de improbidade.

, de de
Local e Data Assinatura do Empregado ou Responsavel quando
menor
DECLARAGAO RECEBIDA RH
BN I OG0 . i,
, de de

Assinatura do Responsavel e Carimbo do

Local e Data do Recebimento
Recebedor
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DECLARACAO DE ENCARGOS DE FAMILIA PARA FINS DE
SALARIO FAMILIA E IMPOSTO DE RENDA

INSTITUIGAO

NOME DO DECLARANTE

CPF ESTADO CIVIL

ENDERECO BAIRRO

1CIDADE ESTADO TELEFONE CEP
E-MAIL:

DE ACORDO COM A LEGISLAGAO ESTADUAL REFERENTE A SALARIO FAMILIA, DECLARO QUE SAO MEUS DEPENDENTES AS
PESSOAS ABAIXO RELACIONADAS:

NUMERO DE NOME COMPLETO RELACAO DE DATA DE
ORDEM DEPENDENCIA NASCIMENTO

DE ACORDO COM A LEGISLAGAO DO IMPOSTO DE RENDA, DECLARO QUE SAO MEUS DEPENDENTES AS PESSOAS ABAIXO
RELACIONADAS:

NUMERO DE NOME COMPLETO DOS DEPENDENTES RELAGAO DE DATA DE
ORDEM DEPENDENCIA NASCIMENTO

CIENTE QUE A LEGISLAGAO ESTADUAL DETERMINA O PAGAMENTO DO SALARIO FAMILIA SOMENTE AO PAI (QUANDO AMBOS
0S CONJUGES SAO SERVIDORES PUBLICOS); E QUE A LEGISLAGAO DO IMPOSTO DE RENDA PROIBE A DEDUGAO DE UM
MESMO DEPENDENTE PARA AMBOS OS CONJUGES, DECLARO SOB AS PENAS DA LEl, QUE AS INFORMACOES AQUI
PRESTADAS SAO VERDADEIRAS E DE MINHA INTEIRA RESPONSABILIDADE, NAO CABENDO A UEL, NENHUMA
RESPONSABILIDADE PERANTE A FISCALIZAGAO.

RJ , de de 2024.

DECLARANTE

OBS: SEMPRE QUE OCORRER ALTERAGAO NESTA DECLARAGAO, A MESMA DEVERA SER RENOVADA.
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Endereco:Av. das Américas, 3500 Bloco 7 Sala 704
Bairro: Barra da Tijuca, Rio de Janeiro - RJ
CEP.: 22.640-102

CIAT - COMUNICAGAO INTERNA DE ACIDENTE DE TRABALHO

DADOS DA UNIDADE:

Nome da Unidade:

Telefone da Unidade:

DADOS DO COLABORADOR:

Nome: Matricula:

CTPS: Série: Data de emisséo:
Identidade n°: Orgéo emissor: Data de emisséo:
PIS: Grau de instrucéo: Setor:

Cargo Turno: Sexo:

Data de admissdo: |Estado civil: |Te|efone:
Data de nascimento: |CEP:

Endereco residencial:

Bairro: |Municipio: |Estado:

DADOS DO ACIDENTE:

Data: |Local do acidente:

Hora do acidente |Horas trabalhadas:

Houve boletim de ocorréncia? ( ) ndo ( )sim, enviar B.O. anexado a CIAT n°:

DADOS DO ATENDIMENTO MEDICO:

Local onde teve o 1° atendimento:

Data do 1° atendimento médico: |Registro policial: ( )ndo () sim

Hora do 1° atendimento médico: |Municipio:

Houve afastamento no 1° atendimento médico? ( ) ndo () sim, quantos dias?

Parte do corpo atingida:

CRM do médico que prestou o 1° atendimento: |UF:

No 1° atendimento, o médico informouo CID: ( )ndo ( ) sim, qual?

TIPO DE ACIDENTE:

() Tipico () Trajeto |( ) Perfurocortante

DESCRICAO DO ACIDENTE:

Data Assinatura do colaborador Responsavel pelo preenchimento
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sua vida.
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Introducao

O presente Plano apresenta as definicdes necessarias para a operacionalizacdo do Plano
de cargos, salarios do quadro de profissionais contratados para atender as atividades

necessarias a organizagao e gestao.

Objetivos

O objetivo deste Plano é orientar a execugdo do Plano de Cargos, Salarios e Carreira,
bem como a politica, efetiva e eficaz para pratica de gestdo de Pessoas. O Plano é baseado em
critérios objetivos de aptidao e desempenho, que contribuird para a retencdo de talentos e do
alcance da exceléncia técnico-operacional. Por outro lado, se pretende:

. Contribuir para transparéncia no processo de gestao de RH;

. Contribuir para atracdo, retencdo e motivacao das pessoas, gerindo os salarios de forma
competitiva com o mercado e equitativa com publico interno;

. Fomentar a cultura da meritocracia e da gestdo por resultados;

. Estabelecer critérios objetivos que possibilitem a gestao dos cargos, salarios e carreiras

do quadro funcional de forma légica e impessoal;

. Propiciar uma perspectiva de crescimento na carreira;

. Possibilitar a manutencdo e incremento da Competéncia Institucional;
. Valorizar o comprometimento e desempenho dos profissionais.
Premissas

Os cargos sdo definidos e baseados na estrutura e nos objetivos organizacionais.

O saldrio de cada cargo serd baseado nos conhecimentos exigidos pela fungao,
complexidade das atividades desenvolvidas, responsabilidades pela execugao de tarefas ou
apresentacao de resultados especificos esperados do cargo. Serdo estabelecidos de forma a
serem competitivos quando comparados com os padrdes de mercado.

A politica salarial levara em conta o desempenho econémico-financeiro da Instituicdo e
suas perspectivas de crescimento e desenvolvimento. A evolucdo dos salarios sera prevista no
orcamento, da mesma forma que todas as despesas, receitas e investimentos planejados.
Como todos os itens do orgamento, a evolugcdo dos salarios serd acompanhada regularmente

pelos sistemas de informacdes gerenciais.
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Estrutura Do Plano De Cargos, Salarios E Carreiras - PCSC

O PCSC é estruturado por Eixo Organizacional, Grupo Ocupacional, Cargos e Salarios

conforme representado no modelo abaixo e segue detalhado nos préximos itens.

“ Eixo Organizacional

P

Grupo Ocupacional

Cargo

Salario

A Carreira consiste no trajeto que um profissional pode percorrer dentro de uma
estrutura especifica de cargos, conforme interesse e necessidade da Instituicdo, observados os
critérios de promocao aliado a capacitacao profissional e motivagdo individual.

A carreira do colaborador podera progredir em um dos dois Eixos Organizacionais, de
acordo com a natureza do seu cargo e fungao, a saber:

1) Eixo Técnico

2) Eixo Administrativo

Eixos Organizacionais

Eixos Organizacionais sdao os eixos de carreira para a trajetéria profissional dos

colaboradores de acordo com a estrutura de servigos:
Compreende o0s grupos ocupacionais e os cargos com atuagdo na :
Administrativo administrativa.

Técnico Compreende os grupos ocupacionais e cargos de linha de frente

Grupos Ocupacionais

Os Grupos Ocupacionais do Plano de Carreira estdao organizados de acordo com um

conjunto de cargos que se assemelham pelo nivel de responsabilidade, nivel de complexidade
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das atividades desempenhadas e pela aproximagao do nivel de escolaridade, conforme coluna

em vermelho no exemplo da tabela abaixo:

EIXO ORGANIZACIONA

Funcao

E definida pelas caracteristicas especificas das atividades a serem desempenhadas por
um profissional ocupante de determinado cargo, levando em consideracao os processos das

diferentes areas de atuagdo na Instituicdo.

Funcgao Gratificada

Funcdo gratificada € destinada aos colaboradores, uma equipe ou setor. Como
gratificagcdo a fungdo exercida (especializagdes, responsabilidade técnica) paga-se um adicional
no salario de acordo com a complexidade da fungdo assumida. A permanéncia do colaborador

na funcdo gratificada é determinada pelo seu desempenho ou pela necessidade institucional.

Criacao de novo cargo

A criacdo de novos cargos ou funcdes pode ser decorrente do desenvolvimento
tecnologico ou da necessidade de ampliagcdo de servigos, bem como de demandas de
reestruturacao de processo. Deverdo ser analisadas pela Diretoria de Recursos Humanos que

fard uma proposta para apreciacdo.

Avaliacao de Desempenho

Visando iniciar uma nova fase de gestdao e acompanhamento de equipes e profissionais,
o IGEDES esta implantando a primeira Avaliagdo de Desempenho por Competéncia para todos
os seus funcionarios - ferramenta que possibilita um olhar especifico para cada profissional de
sua equipe de trabalho, potencializando os talentos que ja possuimos, identificando o que cada
um tem de melhor e as possibilidades de melhoria dentro do seu dia a dia de trabalho.

Cada gestor/coordenador/lider de equipe tem papel fundamental nesta nova

construgdo. Desconstruir caminhos para elaborar novas perspectivas é um trabalho desafiador.

IGEDES - Instituto de Gestdo e Desenvolvimento | CNPJ: 05.696.218/0001-46

Avenida das Ameéricas, 3500 - Bloco 7, SI 704 - Barra da Tijuca, Rio de Janeiro-RJ | CEP: 22640-102
Tel. (21) 3598-2371/3598-2372 | oficios@igedes.org.br



“’ INSTITUTO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO

Sabemos do esforco necessario e de como cada novo passo sera uma conquista para atrairmos
e mantermos equipes cada vez mais colaborativas e com os talentos se sentindo valorizados.
Avaliacdo de desempenho é uma ferramenta de gestdo de pessoas que tem como objetivo
analisar, de forma idonea e criteriosa, o desempenho individual ou de um grupo de funcionarios
em suas atuacdes dentro de uma Organizacdo. Se avalia, dentro de critérios pré-determinados,
baseando-se na funcdo e responsabilidades de cada profissional, como se encontra seu
desempenho em determinado periodo de tempo e quais oportunidades de desenvolvimento se
enxerga para aquela pessoa.

Estamos iniciando um novo ciclo de avaliacdes no IGEDES e vocé, gestor, € peca muito
importante para os melhores resultados de sua equipe. Escolhemos atuar com o modelo de
avaliacdo por competéncias, que tem como objetivo oferecer informacgbes sobre os pontos
fortes e a serem desenvolvidos por cada funcionario, possibilitando melhor trabalhar o
desempenho de cada profissional que esta sob sua gestdao/coordenacdo/supervisao. A meta,
nesta primeira avaliacdo de desempenho, é tracarmos onde estamos, como se encontram
profissionalmente nossos funcionarios e ter um olhar técnico do que realmente deve ser
desenvolvido junto a cada um deles.

Ou seja, o instrumento de avaliacdo desenvolvido pelo IGEDES tem como objetivo:
avaliar competéncias e seus potenciais de crescimento em cada profissional para o desempenho
da funcdo; tracar oportunidades de desenvolvimento profissional continuo e de crescimento
pessoal.

Diz-se por competéncia o somatoério dos seguintes componentes: conhecimentos (obter
informacdo, saber o qué, saber o porqué), habilidades (técnica, capacidade, saber como) e
atitudes (acao, querer fazer, empenho, determinacdo) adquiridos e aplicados por uma pessoa
em determinada tarefa e/ou responsabilidade.

As competéncias de um profissional sdo as partes estruturadoras do seu desempenho.
Nesta avaliagdo, colocamo-las em duas categorias:
comportamentais (relacionadas a interagdo do individuo com o meio);
técnicas (relacionadas ao desempenho da fungao).

Ou seja, sua competéncia profissional é o resultado da mobilizacdo e da aplicacao
conjunta desses trés componentes (C.H.A - conhecimentos, habilidades e atitudes), tanto na
execucao de seu trabalho (competéncias técnicas) quanto na interacdo com as demais pessoas

envolvidas (competéncias comportamentais).

Estrutura de conteiido
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O instrumento de avaliagdo de desempenho se configura com a seguinte estrutura de

conteudo:

TIPO IDENTIFICADOR ITENS AVALIADOS (COMPETENCIAS) ITENS DE PERFORMANCE (ITENS AVALIADOS)

Apresenta-se disponivel em seu local de trrabalho no horério estipulado em contrato.

C-0001 Comprometimento Cumpre as normas e compromissos de trabalho, inclusive reunides e treinamentos.

Zela pelos bens materiais e equipamentos de trabalho.

PBe-se a disposi¢do para executar outros servigos e auxiliar colegas, de acordo com as
possibilidades.

C-0002 Colaboragdo e Proatividade - — — -
Coopera no compartilhamento de ideias, atividades e solugdes com os membros da equipe e

demais profissionais.

Dialoga junto a seus pares, superiores e sua equipe, de forma clara e objetiva.

C-0003 Interagdo e Interlocugdo Escuta argumentos e ideias.

Possui Capacidade de negociagdo, oferecendo respostas consistentes e educadas, contribuindo
Competéncias para o trabalho e valorizando os relacionamentos.

Comportamentais L . . . N L
C-0004 Organizagdo e Planejamento Planeja e organiza adequadamente as tarefas relativas a realizacdo do trabalho.

Busca evolugdo pessoal, profissional e intelectual.

C-0005 Autodesenvolvimento
Busca aperfeigoamento e atualizagdo de seus conhecimentos.

Trata a todos com respeito, presteza e educagdo, independente de hierarquia e do publico.

Busca um clima de harmonia, leveza, otimismo, confianga e cooperagdo.

C-0006 Relacionamento Interpessoal
Demonstra capacidade de conviver com diferengas (ritmo, estilo, pensamentos, etc).

Possui a habilidade de dizer "o que precisa ser dito" de forma respeitosa.

Trata com confiencialidade os dados das entidades e informagdes/registros de usuérios e/ou

C-0007 Etica R
profissionais.

Concretiza com eficécia e eficiéncia os objetivos de seu trabalho.

T-0001 Orientagdo para Resultados Cumpre as tarefas que lhe sdo atribuidas com qualidade e nos prazos estipulados.

Preocupa-se com o uso racional dos recursos disponiveis, incluindo custos, prazos e qualidade.

Expressa autoconfianga nas informagdes, atividades e servigos prestados sob a sua
responsabilidade.

Monitora e avalia, periodicamente, os resultados de sua unidade/setor/equipe, tragando
estratégias para a melhoria do desempenho.

T-0002 Capacidade de Lideranga - - 3
Delega tarefas a equipe, observando as atribui¢des de cada fungdo, mantendo-se responsavel

pelo monitoramento do desempenho.

Demonstra capacidade de estimular seus colegas e demais membros da equipe, sempre que

Competéncias Técnicas ..
necessario.

Detém os conhecimentos, habilidades e experiéncia necessarios as suas atividaes.

T-0003 Habilidades Técnicas Aplica recursos tedricos e praticos para a realizagdo das atividades.

Expressa autoconfianga nas informagdes, atividades e servigos prestados sob a sua
responsabilidade.

Escuta atentamente e expressa suas ideias, verbalmente e por escrito.

T-0004 Comunicagdo Usa uma linguagem clara e objetiva.

Certifica-se do entendimento das mensagens transmitidas ou recebidas.

Os conceitos relativos a escala de avaliagdo — notas, se encontram descritos no Passo a
passo no Sistema - Avaliador e no Passo a passo no Sistema - Autoavaliacdo.
Para cada competéncia (itens avaliados) apresentada na tabela acima oferecemos a

vocé o respectivo conceito. Quanto melhor o entendimento da competéncia, mais bem aplicada

de Gestao e
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serd a avaliacdo de cada requisito. E importante ressaltar que estes conceitos se apresentam
dentro da ferramenta em local a ser sinalizado no passo a passo do sistema.
Conceito dos itens de Avaliacao
COMPETENCIAS TECNICAS

Orientacdo para resultados: A partir das responsabilidades de cada funcionario existem

objetivos para cada atividade e projeto. A competéncia “orientacdo para resultados” busca
verificar a habilidade do profissional para conduzir, com qualidade e prazo, processos de
trabalho de forma a alcancar os resultados esperados.

Informacoes técnicas: Construidas pela soma da escolaridade, treinamentos e informacoes
técnicas adquiridas junto a experiéncia profissional vivida. Relaciona-se a atuacdo no dia a dia
de trabalho com as atividades necessarias para o desempenho da funcao.

Capacidade de lideranca: Saber analisar e traduzir a informacao recebida e as situagdes
gue se apresentam em um retorno eficaz para as melhores praticas do seu trabalho.

Um exemplo simples de analise pode ser visto na atuagdo do porteiro (controlador de
acesso): o protocolo de recebimento de mercadorias descreve uma rota para entrada das
mesmas, porém, em casos excepcionais (cargas valiosas, por exemplo), o profissional da
portaria pode analisar uma rota mais eficaz e segura para realizacao da entrega.

Outro exemplo, agora de Auxiliar de Servigos Gerais: O ASG pode ser chamado para
limpeza de dois locais em curto espago de tempo e deve saber priorizar a ordem de suas agoes
de acordo com as circunstancias de cada problema (riscos aos passantes, local onde a limpeza
€ necessaria, e outros).

Comunicacao: Esta competéncia, dentro da area de competéncias técnicas, sinaliza como o

profissional transmite suas IGEDES , criando condicdes para o amplo entendimento das
mesmas. E o desenvolvimento da comunicacdo baseada no conhecimento técnico e no
entendimento do que é passado. O profissional deve sempre garantir uma comunicagao

concisa, com cuidado e clareza, para que seja facilmente compreendido.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Interacao e interlocucao: Capacidade de manter um diadlogo claro entre pares, equipes de

colegas de trabalho, valorizando os relacionamentos profissionais em prol da melhor
produtividade, bom clima organizacional e entendimento das necessidades de cada um.

Organizacdo e Planejamento: Avalia se o colaborador utiliza seu tempo e recurso de

maneira planejada e procura organizar os ambientes a sua volta.
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Relacionamento interpessoal: Capacidade para interagir de forma adequada com pessoas

com diferentes caracteristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, gerindo as
dificuldades e eventuais conflitos de forma respeitosa.

Autodesenvolvimento: Capacidade de autogerir seu desenvolvimento, assumindo a
responsabilidade pela evolucao de seus pontos fortes e aqueles a serem desenvolvidos,
adotando novas atitudes e uma postura voltada a aprendizagem continua.

Organizacao: Capacidade para planejar e organizar as atividades, determinando objetivos,
procedimentos, prioridades, prazos e utilizagdo adequada de recursos para atingir as metas e
resultados.

Etica: A Etica se forma através de um conjunto de normas e principios que norteiam a boa
conduta do ser humano. As pessoas sdo Eticas em virtude da prépria acdo que desempenham,
ndo como base em um padrdo externo. O estudo da ética trabalha a conscientizacdo dos
individuos da complexidade moral diante das escolhas.

Comprometimento: O desenvolvimento de politicas estabelece uma base na qual as

OrganizagOes constroem as regras necessarias e vigentes para a administracao de
pessoas e processos. Trabalhamos com padrdes importantes para a equidade de todos que

trabalham na mesma Organizacdao, com os mesmos direitos e deveres.

Procedimentos para o Avaliador

O Avaliador devera seguir os seguintes passos no Sistema:

1. Entrada no Sistema:
o Acessar o Portal através do link: https://igedes.org.br/
o Clicar na aba "Portal RH".

o Utilizar seu usuario e senha padrédo do Portal para acessar.
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® ToTVS
Linha RM

Boas-vindas

l A, Insira seu Usudrio ou E-mail ‘

‘ a Insira sua Senha

Acessar

Esqueceu sua senha?

Curriculo  Executor Web  Forum  Certificador de

® ToTVS
2. Entrando no Ambiente de Avaliagdo: (Conforme imagem/descricdo da tela no Sistema)
Data Abertura: 15/09/2022 Tipo: 1800 Status: Em andamento
Data Limite: 10/12/2022 Total de ADs pendentes: 0 PDI: o
Data Fechamento: Total de ADs respondidas: 31 Cod. Avaliagdo: 00001

Auto Avaliacdo

Situacdo

Consensual

I 3,10 g

Avaliados [ Exibir somente pendentes

Média das notas:

3. Ambiente de Avaliacdo:
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Cod. Escala | Nome Valor  Comentario Obrigatorio
0 | Insatisfatdrio 1,00 (v
1 Atende Parcalmente 2,00 []
2 Atende 3,00 i)
3 | Supera 4,00
4 Supera com exceléncia 5,00 v

Compaténcia Avaliada

Aprasarts-z= disponivel 2m s=u ocsl da trrabalhe no hordric ssspulsde am contrato.

ot =
ErTEIETEATEE Cumpre as nomas e compromissos de trebalho, inclusive reunides e oreinamentos.

Zals pelos bens matensis & squipsmentos de tabslho.
Competéncia Avaliada

co002 -

Colaboracio = 5} | Coosere no comeartilhamento de ideias, atividades e sohoes com os membros da equipe & demais profissionais.

PSes= = disposicie para sxecutar outros Serviges & sudlisr colegas, de acords com as possibilidadas.

Compaténcia Avaliada

0003 - Tnearacio = Dialoga junte a Seus pares, supsriorss @ sua equipe, de farma dars = objativa.
Interlacucdo. = e

argumentos e ideias.

Possui i de incS resposTas i i para o wabalho e valorizando os relacionamentos.
Competéncia Avaliada
0004 -
Organizagio = 2] | Piansis = organiza sdequadamants 2= tarsfas relativas & reslizacio do wabsihe.
Organiza  apiica as melhores formas = estretigias para akcangar © objesvo.
Comperéncia Avaliada
(e JEE) | Buscs =volucio pessoal. profissionsl = intslectual.
Busca i = lizacS: s=us
% Competéncia Avaliada
£ Trata = todos da instituicEa com respeite, presteza = educagio, independents de hisrarquis.
] =

Ralscionamants  [PE)] | Tracs o= usuiios com respaim, prastazs & aducacSs, indspendants de pablics.

de conviver com & possui 2 habifidade de dizer "o que precsa ser dito” de forma respeitosa.

Busca um clima de harmonia, levezs, oomismo, confiancs & cooperaco.

Comperténcia Avaliada
Trata com . dados 5 e = = de usudric

Apiica a legislagio = os cidiges de <tica profissional nas relagdes pesscais, profissionais € institucionais.
Tsentifica paliticas, normas & controle de qualidade em procutos e servigos, aplicando-os na atividade profissional

Comparsncia Avaliada
:;"':“1-0—'35’ 2} | concresiza com sficinca os objetives de ssu trabalho cumprindo == trefas que lhe sSo awibuidas com qualidade e nos prazos estipulados.

Preocupa-se com o uso racional dos recursos dsponiveis, inchuinds custos, prazos e quslidsde.
Comperténcia Avaliada
Detém os conhecimentos e habilidades pera 2 execucio das atividades.

T =

4, Registro de Comentarios por Requisito:
o Localizar o icone de comentario ao lado de cada escala de avaliagdo.
o Preencher o campo de comentarios, registrando oportunidades de melhoria para cada
requisito. O preenchimento é obrigatdrio.
o Registrar informagdes relevantes para a discussao com o Avaliado durante a avaliagao

de consenso.
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Comentario - ____ ___—__ "~ ~__ " = 1

- C-00032 - Interacao e Interlocucao

- Possui Capacidade de negociacédo, oferecendo respostas
consistentes e educadas, contribuindo para o trabalho e
valorizandeo os relacionamentos.

Comentario:

Possuo bom relacionamento com a equipe ,me fazendo ser ouvida .
Trato com educagdo toda a equipe e na maioria das vezes minhas
solicitacdes s3o0 atendidas.

==

5. Para Salvar e/ou Finalizar:
o Salvar: Utilizar para guardar o progresso da avaliacdo caso ndao tenha terminado.
o Finalizar: Utilizar apds a conclusao e revisdo da avaliagdo. Apds finalizar, as informacoes
nao poderdo ser alteradas.

o Ao salvar ou finalizar, o Sistema retornara a tela inicial da avaliacéo.

6. Recomendacao: Salvar o trabalho frequentemente durante o preenchimento para evitar

perda de dados.

Avaliagio de Desempenho

(]
Autoavaliacio Av. Gestor
3.97 3.63
Competéncia Avaliada Supera v B | |aence ‘8
ot a Apresenta-se disponivel em seu local de tirabalho no horério estipulado em contrato. Supera v a Atende v a
Comprometimento Cumpre as normas & compromissos de trabalho, inclusive reunides e treinamentos. Supera 57 a Supera v a
Zela pelos bens materiais e equipamentos de trabalho. Supera ~ a Supera v a
Competéncia Avaliada Supera ~ B | [sende -8
c0002-
Glaboragioe ([ | cooperano de ideias, atividades e solucd os membros da equipe & demais profissionais. | Supera ~ B | |suera -8
Pie-se a disposicao para executar outros servicos e auxilar colegas, de acordo com as possibilidades. Supera ~ B | [atende -8
Competéncia Avaliada Atende ~ B || stende -8
Dialoga junto & seus pares, superiores e sua equipe, de forma dara e objetiva. Atende v B | |acende 2 -]
0003 - Interacho e
Interlocuco Escuta argumentos e ideias. Supera v (B | [Aende -0
Pussui Capacidade de negociaco, oferecendo respostas consistentes e educadas, contribuindo para o trabalho e
lorzands o8 reacinamentes. Supera M - JIETED 4 -]
Competéncia Avaliada Supera v B | |atence -8
C0004-
organzagioe ([ | Planeja e organiza adequadamente as tarefas reltivas 3 realzagdo do trabaho. Supera ~ B | | stende B -]
Organiza e apiica 25 melhores formas  esiratégias para alcangar o objetivo. Supera ~ B | [Aende -8
Competéncia Avaliada Supera ~ B | Isuera -8
0 [ | Busca evolugio pessoal, profssional ¢ intelectual. Supera v B | [supera -8
Busca aperfeicoamento e atualizac3o de seus conhecimentos. Supera ~ B | [supera -0
8 Competéncia Avaliada Supera ~ a Supera v a
£
2 Trata a todos da instituicio com respeito, presteza e educacio, independente de hierarquia. Supera ~ a Supera v a
2
g 0006 - ~ — -
& MR a Trata os ususrios com respeito, presteza e educacn, independente do piblico. Supera v a Supera - a
Demonstra capacidade de conviver com diferencas e possui a habilidade de dizer "o que precisa ser dito” de 5 ©
o respotoon supers [ = JIE= o
- -
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Procedimentos para o Avaliado (Autoavaliagcao)
O Avaliado devera seguir os seguintes passos no Sistema para realizar a autoavaliagdo:

1. Entrada no Sistema: (Seguir os mesmos passos do Avaliador)

® Totvs
Linha RM

Boas-vindas

‘ A Insira seu Usudrio ou E-mail |

& Insira sua Senha

Acessar

Esqueceu sua senha?

Curriculo  Executor Web  Forum  Certificador de

2. Entrando no Ambiente de Avaliacdao: (Conforme imagem/descricdo da tela no Sistema)

= Avaliagdo de Desempenho 2022[ Em andamento ]

Data Abertura: 15/06/2022 Tipo: 180¢ Status: Em andamento
Data Limite: 10/12/2022 Total de ADs pendentes: 0 PDI: '
Data Fechamento: Total de ADs respondidas: 31 Cod. Avaliagdo: 00001

Auto Avaliagio Avaliar

3. Ambiente de Avaliagdo: Visualizar os conceitos das competéncias e a escala de

avaliagao.
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Avaliagio de Desempenho

Competéneia Avaliada

Apresantz-se disponfvel em s=u loczl de wrrzbalho o hardrio estpulado em contrato.

Compromerimero D

Cumpre a5 normas e compramissos de trabalho, indusive reunifes e treinamentos.

Zalz pelos bans materisis & squipsmentos d mabslho.
Competéncia Avaliada

C-0002 -

Colzhoracio = B | oo de idaias, ativ g membros da equips & damais profissionais.
Piie-se a disposiclo para execuar outros servigos e auwiliar colegas, de acorda com as passibilidades.

Competéncia Avaliada
Dialoga junto a seus pares, superiores e sus equipe, de forma dara 2 objetiva.

[‘Alll]—lznuaﬁnea

Escuta argumentos & ideias.

Possui Capacidads de 5 respostas conss ducacs para o trabakho = valorzando os relacionamentos.

Onganizagio = ) | Flareje e organiza sdequadaments as tarefas relativas & realizaco do trabalho.
Organiza = aplica as melhores formas e estratégias pars alcangar o chjstivo.

Competéncia Avaliada
et [ | Busca evolugis pessoal, profissional e intelectual.

Busca e S0 de seus

‘Competéncia Avaliada
Trata 2 todos da instituicSo com respeio, presteza e educac de hix

Competéncias

Relacionaments  [[[0)] | Trats o ususrios com respsito, prastazs & sducacSo, independents da piblico.

Demanstra capacidade de conviver com diferencas @ possui 3 habilideds de dizer "o que precisa ser dite” de forma respeitoss.

Busca um ciima de harmonis, levera, otimismo, confiangs & cooperagSo.

Competéncia Avaliada

Trata com % dados das entidades = egistros de uudiios &

Aplica 2 kegislacZo = os aidigos de £tca profissional nas relagBes pessoais, profissionsis & institucionsis,
Idantifica paliticas, normas e controle de qualidede em produtos & servigos, aplicando-os na atividade profissional

Competéncia Avaliada
'[::““m ) | concretiza com sficiéncia s abjetives de seu trabalho cumprindo as tarsfas que lhe sio atribuidas com qualidads @ nos prazos estipulados.

Preocupa-se com o uso racional das recursos disponivels, inchingo custos, prazos e qualidade.
Competéncia Avaliada
Detém os conhecimentos e habilidades para a execugio das atividades,

T ey

Cod. Escala Nome Valor Comentario Obrigatorio
0 : Insatisfatorio 1,00 v |

1 Atende Parcalmente 2,00 []
2 Atende 3,00 m
3  Supera 4,00 []

4 Supera com excelénda 5,00 lv]

4. Registro de Comentarios por Requisito: (Seguir as mesmas instrucdes do Avaliador)
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Comentario - ____ - -~~~ "~ ____ "

- C-00032 - Interacdao e Interlocucao

- Possui Capacidade de negociacdo, oferecendo respostas
1 consistentes e educadas, contribuindo para o trabalho e

1 walorizando os relacionamentos.

Comentdrio:

Possuo bom relacionamento com a equipe ,me fazendo ser ouwvida .
Trato com educacdo toda a equipe e na maioria das vezes minhas
solicitag@es sdao atendidas.

5. Para Salvar e/ou Finalizar: (Seguir as mesmas fungdes dos botdes e tela de retorno do

Avaliador)

6. Importante: Certificar-se da finalizagcdao do processo de autoavaliagao.

Avaliagio de Desempenho x
oo r
Autoavaliacio
210

Conpeténcia Avaiiada -0

. e da trabaing &m contrata, ~ 3

(ompemame [ —— e ——————— -0

F U ————y -a

Competéncia Avaliada S -]

©9002 - Colbaracio & Proatindace B o Hicases  sol o8 membros da et -8

Piie-se 3 diposigio para execu£ar outros servigos e audlar coegas, de scurd com as possibiidades. -0

conpotsneis Avaliada -8

Dialoga Junto  seus pares, superioes & 53 eqube, de farma clara & cbjela -3

£001 - Interacin ¢ Intesocucin [ ~]

[evep——— ‘a

oferscendo © educadas e valorzands s =]

Conpeténcia Avaiads ~ 3

©0004 - Drganiza o e anejamentn (D | Pianeta e organiza adeauadamente as tarefas reativas 3 reakzag3o do trabiaho. 3 -]

O ¢ 10K 2 e o e 94 Mk ¢t -0

Conpeténcia Avaliada i -]

0005 - AtosssenvOvmEntD ) 5uscs evohucso pessoal,profssons! « mesecrual -8

Busca sperfeioamento ¢ atusizac3o de seus conhecmentos. -8

Competéncia Avaiads 2 -]

Tata 3 todos da st <om respoto, presteza e eduaxdn, independente de hierargua. 3 -]

PR TS — 1B | ot o i com rspst, st o adicacie, o o it -@

% : 25 & possui 3 habl 0 que precisa ser it de forma respeitosz. 3 -]
Busca um cima de harmaesa, evezs, otimisma, confanca @ cosperacia. ~ml -

¥

Procedimentos para a Avaliacdao de Consenso
Para iniciar a Avaliacdo de Consenso, o Avaliador devera seguir os mesmos passos de acesso
ao Sistema até o ambiente de Avaliacdo. A avaliacdo de consenso serd liberada somente apds
a conclusdo da autoavaliagao e da avaliagao do Avaliador.

1. Entrando no Ambiente de Avaliagao: (Conforme imagem/descricao da tela no Sistema)

2. Ambiente de Avaliacao:
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= Avaliacdo de Desempenho 2022[ Em andamento ]

Data Abertura: 15/09/2022 Tipo: 1802 Status: Em andamento
Data Limite: 10/12/2022 Total de ADs pendentas: 0 PDI: o
Data Fechamento: Total de ADs respondidas: 31 Cod. Avaliagdo: 00001

Auto Avaliagio

Nota Situacdo

Consensual  Consensual

I 3,10 g
Avaliados [ Exibir somente pendentes

Média das notas:

o A ferramenta apresentara trés colunas de avaliagdo: autoavaliagdo (com nota),

avaliacdo do Avaliador (com nota) e a coluna para insercao da avaliacdo de consenso.

Avaliagio de Desempenho

Consensual
383

-0

caon [ Apresenta-se dsponivel ad = -8
Cu & tramzmentos. M =
76l peios bens materis ¢ equigamentos de trabaiha. 4 -
Competéncia Avaliada M -
B B oo s mis o
P52 2 dispesio P @xeaar ouros servigos @ adliar colegas, de acordo com 25 possbidades. 8
Competéncia Avaliada B
com e Disloga junto seus pare, supssiores ¢ sua eque, de forma clra e objetiv 8
Esauta angumentos e ideias. Atende M ©
Possui Capacidade de negociagan, oferecendo respostas Gonsitentes ¢ educads, contribuindo para o tababo -
aborzando o5 relaconametos. v
Competéncia Avaliada ~ &
gl?me B s s  reazagso o ababo -8
Organiza & apica as mebores formas e estratégias para alangar 0 obiktvo. Atende M =
Competéncia Avaliada i =
b JB)  ouscs et pess, rafssons itk ~Ig
Busta aperfexpaments e Aualzacio de seus conheamentss. Atende M ©
7=. Competéncia Avaliada At=nde vIB
E Tetaa 30 com respet, 30, independente e hierrqui. i =
:E: = B s com respeft, 50, Independente do pibiico. v B
B mmaem:mnmeww.iammnemu'umnmmsam'de — s .0
- - -
[ [

3. Feedback e Registro da Avaliacao de Consenso:

o Revisar os comentarios registrados durante as avaliagdes individuais para facilitar o
feedback com o Avaliado.

o Rever os conceitos de cada competéncia e os conceitos da escala de avaliagao,

atentamente com o Avaliado.
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o Realizar uma conversa com o Avaliado antes de registrar a avaliagdo de consenso,
conforme recomendado no Manual de Avaliacao de Desempenho.

o Passos para o registro: (Os passos especificos para registrar a avaliacdo de consenso
serao detalhados na ferramenta digital).

4. Importante: A avaliacdo sé sera considerada concluida se todas as etapas forem
registradas por completo.

5. Saindo do Ambiente de Avaliagao:

o Ao finalizar a avaliacdo de consenso, o Sistema retornara a tela inicial da avaliacdo e
exibird a mensagem "Avaliacdo finalizada com sucesso".

o Caso esta mensagem ndo seja exibida, o Avaliador devera verificar qual etapa ndo foi
concluida ou preenchida.

Suporte
o Duvidas e necessidade de suporte técnico poderdo ser direcionadas aos responsaveis

pela gestao de pessoas do Instituto de Gestdo e Desenvolvimento.

Politica de Progressdo e Promogao

Com objetivo de estimular e fornecer o suporte adequado para a evolugao profissional
e institucional, a INSTITUICAO podera possibilitar ao colaborador o desenvolvimento de sua

carreira nas seguintes estruturas:

+ Progressao Horizontal por mérito
* Promogdo de nivel no mesmo cargo
+ Promogao para outro cargo

Progressdo horizontal por mérito

A progressao horizontal por mérito poderd ser concedido ao colaborador, no mesmo
cargo, como forma de recompensa pelo desempenho apresentado na execugdo das tarefas,
pertinentes ao cargo que ocupa.

Para serem contemplados, os colaboradores elegiveis deverao atender aos critérios
estabelecidos abaixo:
* Ter mais de 1 (um) ano no mesmo cargo, bem como da ultima alteragao salarial por

progressao, promogao;

+ Obter resultado muito bom na Avaliacao anual de desempenho;
+ Ter pelo menos 90% de assiduidade;
* Nao apresentar faltas injustificadas;
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* Nao ter registro de penalidades;

Promocao de nivel dentro do mesmo cargo

E o crescimento profissional quando ocorre a mudanca de nivel dentro do mesmo cargo,
decorrente do desempenho e qualificagdo do colaborador para assumir responsabilidades e
atividades de maior complexidade, obedecendo aos seguintes critérios:
Obter resultado muito bom na Avaliacao anual de desempenho nos 02 ultimos anos;
Ter pelo menos 90% de assiduidade;
Nao apresentar faltas injustificadas;
Nao ter registro de penalidades;

Ter qualificagdes técnicas e formagao requerida para cargo;

- + + + &+ +

Avaliar a recomendacao na avaliagdao de perfil realizada pela Direcao de RH.

Promocgao para outro Cargo

E o crescimento profissional quando ocorre a mudanca de cargo. Para tanto, quando
houver a oportunidade e disponibilidade de vaga para o cargo, o colaborador devera estar
tecnicamente qualificado para assumir responsabilidades e atividades de maior complexidade
dentro do mesmo Eixo Organizacional, obedecendo aos seguintes critérios:
Obter resultado Muito Bom na Avaliagdo anual de desempenho nos 02 Ultimos anos;
Ter pelo menos 90% de assiduidade;
N3o apresentar faltas injustificadas;
Ter assiduidade;

Nao ter registro de penalidades;

= + + + + +

Ter qualificacdes técnicas, formacao e perfil comportamental requerida para o novo
cargo;

Toda vez que ocorrer a promogao para outro cargo, o valor do salario devera ser fixado
no grau inicial da faixa salarial do novo cargo.

Esta promocdo ndo podera ocorrer nos casos em que um profissional de nivel superior
graduar-se em outra area de conhecimento. Quando for o caso, o colaborador devera participar
de um novo processo seletivo.

Para a aprovacao da promogdo, devera ser considerada a aprovacdo e avaliacdao da

diretoria.
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Politica Salarial

Salario
E o valor destinado a recompensar o empregado pelo exercicio de suas atribuicdes

previstas para o cargo.

Salario Base
E o valor definido de acordo com a posicdo que ocupa na tabela salarial, quanto ao nivel
e faixa no cargo correspondente, sem as incidéncias ou reflexos de quaisquer outros adicionais

que o colaborador possa perceber.

Salario de admissao
Todo colaborador é contratado com o salario base que corresponde ao primeiro grau da
faixa salarial estabelecida para o nivel do seu cargo, conforme Tabela de Salarios de Contragao

por Cargo, respeitando sempre os pisos salariais das categorias.

Tabela Salarial
Compreende a estrutura de cargos com seus respectivos salarios, distribuidos em faixas

de acordo com os niveis dos cargos.

Nivel salarial

E o valor que expressa o saldrio base do nivel estabelecido na hierarquia do cargo.

Faixa salarial
E um conjunto dos valores salariais, dentro do mesmo nivel de cargo, que expressa a

amplitude que este cargo pode alcangar em termos salariais.

Alteragoes Salariais
As alteracdes salariais poderao ocorrer diante das seguintes situacdes e modalidades:
1. Aumento por Convengao, Acordo ou Dissidio Coletivo de Trabalho.
Anualmente serd assegurado aos colaboradores aumento salarial, que sera tendo como
referéncia a Convencgdo, Acordo ou Dissidio Coletivo do Trabalho.
2. Reenquadramento
E a adequacio visando corrigir uma situagdo salarial e/ou nomenclatura de cargos decorrentes

da comparagdo com condigOes praticadas pelo mercado ou necessidade da Instituicdo.
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Remuneragao variavel

No futuro podera ser implementado programa de remuneragdo variavel, com o objetivo de
recompensar e valorizar o bom desempenho de seus colaboradores, vinculado ao alcance de

metas quantitativas e qualitativas.

Aprovacao pelo Comité de Compliance

O Plano de Cargos, Saldrios e Carreiras construido teve a anuéncia do Comité de Compliance
gue é o responsavel por determinar os objetivos estratégicos e o perfil de risco aceitavel pela

empresa para alcancar os objetivos.

Consideracgdes Finais

Os casos nao previstos neste Plano serdao analisados pela Diretoria de Pessoas que
emitird parecer para a decisdo da Diretoria Executiva.

Como diferencial de atratividade para a contratacdo e manutencdo dos seus
profissionais, a INSTITUICAO por intermédio da Gestdo de Pessoas, fard uma vez ao ano a
atualizacdo da estrutura de cargos e salarios. Para tanto podera se utilizar de pesquisa salarial,
negociacao entre parceiros ou determinagdes contratuais, como referencial comparativo e
orientativo para ajustes, quando houver necessidade.

As recomendacoes de quaisquer alteragdes serao submetidas para a decisao da Diretoria
Executiva.

A seguir tabela de descricao de cargos, habilidades, atividades, competéncia, exigéncias

e beneficios.
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E.2.1. DESCRICAO DAS COMPETENCIAS DOS CARGOS A SEREM CONTRATADOS

Categoria
profissional

Escolaridade

Requisitos exigidos

Principais atividades

Principais competéncias

Diretor
presidente

Graduacdo em
medicina;
registro ativo
no conselho;
especializagao
em gestdo
hospitalar,
administracao
em saude ou
areas
correlatas
(desejaveis).

Vivéncia minima de 5
anos em gestao
médica ou técnica
progressiva em
hospitais;
conhecimento das
diretrizes do sus,
protocolos clinicos e
normativas da
ANVISA; habilidade
em gestdo de equipes
médicas e seguranca
do paciente.

Coordenar e supervisionar uma equipe médica e
assistencial; implementar e garantir o cumprimento de
protocolos clinicos e normas sanitarias; monitorar
indicadores de qualidade e segurancga do paciente;
desenvolver programas de capacitacdo para profissionais
de salde; integrar acoes clinicas com diretrizes
estratégicas do hospital; supervisionar a utilizagao de
equipamentos e insumos médicos; assegurar a
conformidade com auditorias e normativas regulatoérias;
monitorar a producao da unidade e o uso dos sistemas de
informacdo indicados pelo ministério da saude; demais
atividades relacionadas ao cargo.

Competéncias: lideranca e
tomada de decisdao baseada
em evidéncias; gestao de
conflitos e negociagdo com
equipes multidisciplinares;
organizacao e planejamento
estratégico; habilidade na
resolucao de problemas
clinico-operacionais.

Diretor
técnico

Graduacdo em
medicina;
registro ativo
no conselho;
especializacao
em gestao
hospitalar,
administragao
em saude ou
areas
correlatas
(desejaveis).

Vivéncia minima de 5
anos em gestdo
médica ou
coordenada;
conhecimento
aprofundado das
diretrizes do sistema
Unico de saude (sus),
normativas da anvisa,
ministério da saude e
legislagdo sanitaria
vigente; experiéncia
na implementagao de
protocolos clinicos e
gestao de equipes
meédicas.

Coordenar e supervisionar a equipe médica, assegurando
a qualidade e seguranga do atendimento prestado;
garantir o cumprimento de protocolos assistenciais,

normas sanitarias e diretrizes institucionais; monitorar
indicadores de desempenho assistencial e propor acdes de
melhoria continua; desenvolver e implementar programas
de capacitacdo e educacao continuada para profissionais
da area médica; supervisionar a utilizacdo de
equipamentos médicos e insumos hospitalares, garantindo
seu uso adequado e manutencao preventiva; participar da
definicdo e implementacdo das politicas institucionais,
alinhando as diretrizes médicas com as estratégicas
administrativas; representar a equipe médica junto a

diretoria geral, érgaos reguladores, conselhos de classe e
demais entidades do setor; integrar agoes clinicas e
operacionais para promover eficiéncia nos processos
assistenciais e otimizagao de recursos hospitalares;

garantir a conformidade com auditorias e processos de
acreditacdo hospitalar, fortalecendo a qualidade e
seguranca do paciente; apoiar o desenvolvimento de
projetos estratégicos, como informatizacdo hospitalar e
certificacdes de qualidade; demais atividades relacionadas
ao cargo.

Lideranca estratégica, com
foco na coordenacdo e
gestdo de equipes médicas;
capacidade analitica e visdo
sistémica, promovendo a
otimizagdo da assisténcia
meédica e a eficiéncia dos
servicos; gestao eficaz de
crises e resolucdo de
problemas, garantindo a
continuidade e qualidade do
atendimento; habilidade na
comunicagdo e
relacionamento institucional,
incentivando o alinhamento
entre as equipes médica e
administrativa; compromisso
com inovagao, humanizagao
e melhoria continua dos
servigos prestados a
populacao.




Diretor
administrati
vo /
financeiro

Graduacdo em
administracao,
gestao
hospitalar,
economia,
contabilidade
ou areas
correlatas;
registro ativo
no conselho da
classe; pos-
graduacao ou
especializacao
em gestdo
hospitalar,
administracdo
publica, gestao
de pessoas ou
areas afins
(desejavel).

Vivéncia minima de 5

preferencialmente em
unidades publicas ou

anos em gestao
administrativa
hospitalar,

privadas de médio
porte; conhecimento
aprofundado sobre
contratos
administrativos,
compras e
suprimentos
hospitalares, controle
orgamentario e
normativas do sus;
dominio de sistemas
de gestao hospitalar,
ferramentas de
controle financeiro e
boas praticas de
governanga
corporativa.

gerenciar e monitorar o orcamento hospitalar, garantindo

assegurando qualidade e conformidade com as normativas

supervisionar e coordenar as areas administrativa,
financeira e de recursos humanos do hospital; elaborar,

a eficiéncia no uso dos recursos financeiros; gerenciar
contratos com fornecedores e servigos terceirizados,

vigentes; supervisionar a logistica de suprimentos,
garantindo a aquisicdo, armazenamento e distribuicao
eficiente de insumos hospitalares; assegurar a
manutencdo e conservagao da infraestrutura hospitalar,
incluindo equipamentos e sistemas operacionais;
monitorar indicadores administrativos e propor acdes de
melhoria para otimizar os processos internos; garantir a
conformidade do hospital com normas regulatérias,
auditorias e exigéncias legais; apoiar a diretoria geral na
tomada de decisGes estratégicas, fornecendo analises
financeiras e administrativas; ' implementar politicas de
transparéncia e boas praticas de gestdo publica,
assegurando prestacao de contas eficiente; desenvolver e
implementar estratégias para modernizacdo hospitalar,
incluindo digitalizacdao de processos administrativos;

demais atividades relacionadas ao cargo.

Lideranca estratégica para
coordenacdo de equipes
multidisciplinares;
capacidade analitica e visao
sistémica, promovendo
eficiéncia e sustentabilidade
financeira; gestao eficaz de
processos administrativos,
garantindo o funcionamento
adequado da unidade
hospitalar; habilidade em
negociacao e gestdo de
contratos, assegurando
qualidade e reducdo de
custos; foco em inovacao,
planejamento e melhoria
continua, aprimorando a

gestdo hospitalar.




Diretor de
enfermage
m

graduagao em

enfermagem;-
registro ativo
no conselho da
classe; pés-
graduacdo ou
especializagao
em gestao
hospitalar,
gestdao em
enfermagem,
salde publica
ou areas
correlatas
(desejavel).

Vivéncia minima de 5
anos em lideranga e
gestao de
enfermagem em
hospitais ou
maternidades.;
conhecimento
aprofundado sobre
protocolos
assistenciais,
seguranga do paciente
e regulamentagoes da
ANVISA e ministério
da saude; habilidade
em gestdo de
equipes, indicadores
assistenciais e
processos de
acreditacdo
hospitalar.

Supervisionar e coordenar todas as atividades da equipe
de enfermagem, garantindo a qualidade e segurancga da
assisténcia prestada; assegurar o cumprimento de
protocolos assistenciais, normas sanitarias e diretrizes

institucionais; elaborar, implementar e monitorar politicas

e procedimentos de enfermagem alinhados as melhores
praticas assistenciais; supervisionar a gestdo de escalas,
distribuicdo de pessoal e dimensionamento da equipe de
enfermagem conforme a demanda hospitalar; monitorar
indicadores de qualidade e seguranca do paciente,
propondo melhorias continuas nos processos
assistenciais; desenvolver e coordenar programas de
capacitacdo e educacgdo continuada para os profissionais
de enfermagem; gerenciar e otimizar o uso de materiais
e insumos hospitalares, garantindo abastecimento
adequado e reducdo de desperdicios; atuar em parceria
com as demais diretorias para alinhar as estratégias
institucionais e promover integracao entre as equipes
multiprofissionais; garantir a conformidade com
auditorias, certificacOes e processos de acreditagao
hospitalar; representar a equipe de enfermagem junto a
diretoria geral, 6érgdos reguladores e demais entidades do
setor; demais atividades relacionadas ao cargo.

lideranca estratégica na
gestdo de equipes e
processos assistenciais;
capacidade analitica e visao
sistémica, garantindo
eficiéncia e segurancga na
assisténcia de enfermagem;
gestao eficaz de crises e
resolugao de problemas,
assegurando continuidade do
atendimento; habilidade na
comunicagao e
relacionamento interpessoal,
promovendo um ambiente
de trabalho colaborativo;
compromisso com inovagao,
humanizagao e melhoria
continua na assisténcia
prestada aos pacientes




Gerente
administrati
VO

Ensino superior
completo em
administracao,
gestao
hospitalar,
economia,
contabilidade
ou areas
correlatas.;
registro ativo
no conselho da
classe; pés-
graduacao ou
especializagao
em gestdo
hospitalar,
administracdo
publica ou
gestao de
pessoas
(desejavel).

Vivéncia minima de 3
anos em gestao
administrativa
hospitalar ou em
unidades de saude.
Conhecimento em
processos
administrativos,
financeiros, gestao de
contratos e logistica
hospitalar.
Habilidade no uso de
sistemas de gestao
hospitalar e
ferramentas de
controle financeiro e
de suprimentos.

coordenar e supervisionar as atividades administrativas
do hospital, garantindo o bom funcionamento dos servigos
de suporte; gerenciar processos financeiros, incluindo
orcamento, controle de custos e planejamento estratégico
de despesas; supervisionar contratos com fornecedores e
servicos terceirizados, garantindo a qualidade e eficiéncia
dos servicos prestados; acompanhar e otimizar a
logistica de suprimentos hospitalares, garantindo a
reposicao eficiente de insumos e materiais; gerenciar a
manutencdo da infraestrutura hospitalar, assegurando a
conservacgao de equipamentos e instalagdes; controlar
indicadores administrativos, propondo melhorias para
otimizar processos internos; garantir a conformidade da
unidade com normas regulatodrias, auditorias e exigéncias
legais; atuar em conjunto com a diretoria administrativa
para alinhar estratégias e politicas institucionais;
supervisionar a equipe administrativa, promovendo
capacitacdo e desenvolvimento profissional; apoiar a
modernizacdo dos processos hospitalares, incluindo
digitalizacao e informatizacdo da gestao; demais
atividades relacionadas ao cargo.

Lideranca e organizacao,
garantindo eficiéncia nos
processos administrativos ;
capacidade analitica e visao
estratégica, promovendo
controle orcamentario e
otimizacdo de recursos;
gestao eficaz de contratos e
fornecedores, assegurando
qualidade e cumprimento de
prazos; habilidade em
negociacao e planejamento
financeiro, garantindo
sustentabilidade
operacional; compromisso
com inovagao e melhoria
continua, aprimorando a
gestdo hospitalar.




Coordenado
r de
enfermage
m

Graduacdo em
enfermagem;
registro ativo
no conselho de
classe; pés-
graduacao ou
especializagao
em gestdo
hospitalar,
enfermagem
clinica, gestdo
de servigos de
saude ou areas
correlatas
(desejavel).

Vivéncia minima de 3
anos em unidades de
internagdo hospitalar,
preferencialmente
com atuacao em
lideranca;
conhecimento
aprofundado sobre
protocolos
assistenciais,
segurancga do paciente
e normativas da
ANVISA e ministério
da saude; habilidade
em gestdo de
equipes, controle de
indicadores
assistenciais e
organizacao dos
fluxos de internacao.

Coordenar e supervisionar as atividades da equipe de
enfermagem nos leitos de internagao da clinica geral,
garantindo assisténcia segura e humanizada; monitorar a
ocupacao dos leitos, organizando a alocacdao dos pacientes
conforme critérios clinicos e diretrizes institucionais;
assegurar o cumprimento dos protocolos assistenciais,
normas sanitarias e diretrizes de seguranca do paciente;
supervisionar o planejamento e execucao da assisténcia
de enfermagem, garantindo continuidade e qualidade nos
cuidados prestados; monitorar e analisar indicadores
assistenciais, propondo acdes de melhoria para otimizacao
da assisténcia e reducao de eventos adversos; trabalhar
em conjunto com a equipe multidisciplinar para alinhar
condutas clinicas e promover a alta hospitalar segura e
eficiente; supervisionar a gestdo de insumos e
equipamentos nos setores de internagao, garantindo
disponibilidade e uso racional dos recursos; desenvolver e
coordenar programas de capacitacdo e educacao
continuada para a equipe de enfermagem; atuar na
gestdo de riscos, identificando situagoes criticas e
implementando medidas corretivas e preventivas;
participar de reunides estratégicas com a direcao
hospitalar, contribuindo para a melhoria dos processos
assistenciais e administrativa e demais atividades
relacionadas ao cargo.

Lideranca e gestao de
equipes, promovendo um
ambiente de trabalho
organizado e eficiente;
capacidade analitica e visao
estratégica, assegurando
qualidade e segurancga na
assisténcia hospitalar;
habilidade para tomada de
decisdo e resolucao de
problemas, garantindo o
fluxo adequado dos leitos.
Trabalho em equipe e
comunicacao eficaz,
facilitando a integracao entre
os profissionais de saude;
compromisso com a
qualidade e melhoria
continua, buscando inovacao
e eficiéncia nos processos
assistenciais.




coordenador
médico

graduacao em
medicina;
registro ativo
no da classe;
pés-graduagao
ou
especializagao
em clinica
médica,
medicina
interna, gestao
hospitalar ou
areas
correlatas
(desejavel).

Vivéncia minima de 3
anos na coordenacao
de unidades de
internacdo ou em
funcoes de lideranga
hospitalar;
conhecimento
aprofundado sobre
protocolos
assistenciais,
seguranca do paciente
e normativas da
anvisa e ministério da
salde; habilidade na
gestao de fluxos de
internacao, alta
hospitalar e
acompanhamento
clinico de pacientes
internados.

coordenar e supervisionar a assisténcia médica prestada
aos pacientes internados na clinica geral, garantindo
qualidade e seguranga no atendimento; organizar e
monitorar a ocupacao dos leitos, otimizando a alocagao de
pacientes conforme critérios clinicos e diretrizes
institucionais; assegurar a implementagdo e cumprimento
dos protocolos clinicos, garantindo adesao as melhores
praticas assistenciais; supervisionar a equipe médica da
unidade, organizando escalas, promovendo capacitacdo e
garantindo alinhamento com as diretrizes hospitalares;
trabalhar em conjunto com a equipe multidisciplinar para
garantir a continuidade do cuidado e promover uma alta
hospitalar segura e eficiente; monitorar e analisar
indicadores assistenciais, propondo melhorias nos
processos clinicos e na gestdao dos leitos; supervisionar a
utilizacdo de recursos hospitalares, garantindo uso
adequado de exames, medicamentos e terapias; participar
da gestdo de riscos e seguranca do paciente, identificando
situacOes criticas e implementando medidas preventivas;
representar a unidade de internacgdo junto a diregao
hospitalar e demais setores estratégicos, participando de
reunioes e contribuindo para melhorias institucionais;
garantir a conformidade com auditorias, certificacdes e
processos de acreditacdo hospitalar, fortalecendo a
qgualidade da assisténcia; demais atividades relacionadas
a0 cargo.

Lideranca e gestao de
equipes médicas,
promovendo organizacdo e
eficiéncia na assisténcia
hospitalar; capacidade
analitica e visdo estratégica,
assegurando qualidade e
seguranca na internagao
hospitalar; tomada de
decisdo baseada em
evidéncias, garantindo
condutas clinicas eficazes e
seguras; habilidade em
comunicagao e trabalho
interdisciplinar, promovendo
integracao entre os
profissionais de saude;
compromisso com inovagao
e melhoria continua,
buscando otimizacao dos
processos assistenciais e
operacionais.




Liderancga e gestao de

Gerente de
T.1I

ensino
superior
completo em
tecnologia da
informacao,
ciéncia da
computacao,
engenharia da
computacdo,
sistemas de
informacdo ou
areas
correlatas;
pés-graduacdo
ou
especializacao
em gestdo de
tecnologia da
informacao,
seguranca da
informacao,
governanga de
ti ou areas
afins

Vivéncia minima de 3
anos em coordenagao
de equipes de ti,
preferencialmente em
ambiente hospitalar
ou de saude;
conhecimento sobre
infraestrutura de
redes, seguranca da
informacdo, sistemas
de gestdo hospitalar e
normativas da Igpd
(lei geral de protecao
de dados); habilidade
em gerenciamento de
projetos,
implementacdo de
novas tecnologias e
suporte técnico a
sistemas criticos.

(desejavel).

Coordenar e supervisionar as atividades da equipe de ti,
garantindo o funcionamento eficiente dos sistemas e
infraestrutura tecnoldgica do hospital; gerenciar e manter

disponibilidade, seguranca e integridade dos dados;
supervisionar a segurancga da informacao, implementando
politicas de protecdo de dados e conformidade com a Igpd;
monitorar e operar a infraestrutura de redes, servidores,
equipamentos e sistemas de comunicacdao do hospital;

recuperacao de desastres para garantir a continuidade dos

conforme normas institucionais;

garantindo qualidade e eficiéncia na prestacdo de suporte;
planejar e executar atualizagdes e melhorias em sistemas
hospitalares, acompanhando tendéncias tecnoldgicas do

trabalho por meio da tecnologia; participar de reunides

processos institucionais por meio da inovacdo tecnoldgica;

os sistemas de gestdo hospitalar, garantindo

implementar e coordenar planos de contingéncia e

servigos de ti; realizar o gerenciamento de acessos,

garantindo que os usuarios possuam as permissoes
supervisionar contratos

e servigos terceirizados relacionados a tecnologia,

setor de salde; atua em parceria com os setores
administrativos e assistenciais para otimizar fluxos de

estratégicas, contribuindo para a modernizacdo dos

demais atividades relacionadas ao cargo.

equipe, promovendo
organizacao e eficiéncia em
processos de ti ; capacidade
analitica e visdo estratégica,
garantindo inovagao e

otimizacdo dos recursos
tecnoldgicos. Tomada de
decisdo baseada em dados,
garantindo a seguranga e
continuidade dos sistemas
hospitalares. Habilidade em
comunicacgao e trabalho
interdisciplinar, facilitando a
integracao entre tecnologia e

assistenciais/administrativas

continua, buscando novas
solucdes tecnoldgicas para

areas
Compromisso com

inovagao e melhoria

aprimorar a gestao
hospitalar.




Médico
regulador

ensino
superior
completo
medicina;
registro ativo
em conselho
de classe;

e poOs-
graduacao ou
especializagao
em regulacao

em saude,
gestao
hospitalar,
saude publica
ou areas afins
(desejavel).

Vivénvia minima de 3
anos em regulacao de
leitos, gestao de fluxo
hospitalar ou melhoria
de servigos
assistenciais;
conhecimento
aprofundado sobre
politicas e diretrizes
do sistema Unico de
saude (sus) e
normativas do
ministério da salde;
habilidade na
organizacgao de fluxos
de internagao,
transferéncia e alta
hospitalar.

Coordenador e supervisor do nucleo interno de regulagao
(nir), garantindo uma gestdo eficiente dos leitos
hospitalares; gerenciar o fluxo de internacdes,

transferéncias e altas, garantindo o melhor
aproveitamento da capacidade hospitalar; implementar e
monitorar protocolos de regulagao, garantindo equidade

No acesso aos servigos de saude; trabalhar em conjunto

com a central de regulacao municipal e estadual para
garantir fluidez e agilidade no atendimento dos pacientes;
monitorar e analisar indicadores assistenciais e
operacionais, propondo melhorias na gestao de leitos e
otimizagdo de recursos; supervisionar a comunicacao
entre equipes médicas, assistenciais e administrativas,
garantindo a organizacao do fluxo de pacientes;
e garantir o cumprimento das normas de seguranga do
paciente, humanizacdo do atendimento e boas praticas
assistenciais; desenvolver e coordenar programas de
capacitacdo para a equipe do nir e demais profissionais
envolvidos na regulacdo hospitalar; atuar na gestao de
riscos, prevenindo gargalos no fluxo hospitalar e
garantindo atendimento adequado a demanda; participar
de reunides estratégicas com a direcdo hospitalar,
contribuindo para o aprimoramento dos processos de
regulacdo e assisténcia; demais atividades relacionadas

ao cargo.

Lideranca e gestao de
equipe, promovendo
eficiéncia e organizacdo nos
processos de regulagao;
capacidade analitica e visao
estratégica, garantindo
otimizacdo dos recursos
assistenciais; tomada de
decisao baseada em
evidéncias, garantindo um
fluxo hospitalar seguro e
eficiente; trabalho em
equipe e comunicacao eficaz,
fortalecendo a integracao
entre setores hospitalares e
centros de regulagao;
compromisso com inovacao
e melhoria continua,
buscando aprimorar os
processos de regulacao
hospitalar.




Enfermeiro

Graduacdo em
enfermagem;
registro ativo
no conselho da
classe;
pos-graduacgao
ou
especializagao
em urgéncia e
emergéncia,
terapia
intensiva,
enfermagem
obstétrica,
pediatrica ou
areas
correlatas
(desejaveis).

vivéncia minima de 1
ano em assisténcia
hospitalar,
preferencialmente em
pronto atendimento,
emergéncia, uti, uci,
maternidade ou
clinica médica;
conhecimento sobre
protocolos
assistenciais,
seguranca do
paciente,
administracdao de
medicamentos e
normas da anvisa e
ministério da saude;
habilidade no
gerenciamento de
equipamentos
hospitalares e na
execucao de
procedimentos
técnicos de
enfermagem.

prestar assisténcia de enfermagem segura e humanizada
a pacientes internados e em atendimento emergencial;
monitorar sinais inadequados, realizar procedimentos
técnicos e administrar medicamentos conforme prescricdo
médica;
cumprir protocolos assistenciais, garantindo seguranca e
qualidade no atendimento ao paciente; supervisionar a
equipe técnica de enfermagem durante o plantio,
garantindo a correta execugao das atividades
assistenciais; atuar na prevencgao e controle de infecgdes
hospitalares, seguindo diretrizes institucionais e
regulatorias.

Garantir a correta organizacdo e pedido de materiais,
medicamentos e insumos necessarios ao atendimento.
Registra todas as informagdes no prontuario eletrénico do
paciente, garantindo a rastreabilidade e qualidade dos
dados.

Comunicar e relatar intercorréncias com a equipe médica
e de forma cooperativa de enfermagem para garantir uma
assisténcia continua e eficaz. Atender pacientes e
familiares com empatia e respeito, fornecendo
informacodes e orientacdes sobre os cuidados prestados.
Participar de treinamentos, capacitacdes e reunides
institucionais para atualizagcdo de conhecimentos e
aprimoramento das praticas assistenciais.

Demais atividades relacionadas ao cargo.

Habilidade técnica e
conhecimento clinico,
garantindo um atendimento
seguro e eficaz. Atencao
aos detalhes e organizacao,
garantindo qualidade na
assisténcia ao paciente.
Trabalho em equipe e
comunicagao eficaz
promovendo a integracao
entre os profissionais da
unidade hospitalar. Tomada
de decisdo rapida e precisa,
garantindo seguranga em
situagdes emergenciais.

e COMpPromisso com a
humanizagao e melhoria
continua, garantindo um
atendimento acolhedor e de
qualidade.




Enfermeiro
ccih

Graduacdo em
enfermagem;
registro ativo
no conselho da
classe;
pdés-graduacgdo
ou
especializacao
em controle de
infeccao
hospitalar,
epidemiologia,
gestdo da
qualidade em
salde ou areas
correlatas
(desejaveis).

Vivéncia minima de 2
anos em controle de
infeccao hospitalar,

vigilancia
epidemioldgica ou
assisténcia hospitalar;

conhecimento
aprofundado sobre

protocolos de

biosseguranga,
normas da anvisa,

ministério da salde e

diretrizes de
prevencdo e controle
de infeccdo;
habilidade na analise
de indicadores
epidemiolégicos e
implementacgdo de
estratégias para
reducdo de infecgdes
hospitalares.

monitorar, investigar e controlar infecgdes hospitalares,
garantindo a implementacdao de medidas preventivas
eficazes; realizar a vigilancia epidemioldgica das
infeccOes, analisando dados e propondo estratégias para
sua reducgao; supervisionar e orientar a equipe
multiprofissional sobre boas praticas de biosseguranca e
prevencao de infecgoes;
elaborar, revisar e atualizar protocolos institucionais de
controle de infecgdo, garantindo a conformidade com as
normativas vigentes;
coordena treinamentos e capacitagdes para os
profissionais de salde sobre prevengdo e controle de
infeccoes;
realizar auditorias internas para avaliar a adesdo as
praticas de controle de hospital hospitalar; supervisionar
a correta utilizacdo e descarte de materiais hospitalares,
garantindo o cumprimento das normas sanitarias;
trabalhar em conjunto com as equipes assistenciais para
promover um ambiente hospitalar seguro para pacientes e
profissionais;
acompanhar e avaliar o uso racional de antimicrobianos,
em parceria com a equipe médica, prevenindo a
resisténcia bacteriana;
elaborar relatérios técnicos sobre a incidéncia e
prevaléncia de infecgdes hospitalares, auxiliando na
tomada de decisdo gerencial;
participar das reunides da ccih, contribuindo com a
definicdo de politicas institucionais de prevencédo e
controle de infecgdes;
demais atividades relacionadas ao cargo.

Capacidade analitica e visao
estratégica, garantindo a
efetividade das acles de

controle de tecnologia.
Lideranca e gestao de
processos, promovendo a
adesao da equipe aos
protocolos institucionais.
Atencdo aos detalhes e
organizacao, garantindo
precisdo na analise de dados
epidemioldgicos.
Trabalho em equipe e
comunicacao eficaz,
facilitando a disseminacao
de boas praticas na
instituicao.
Compromisso com a
seguranca do paciente e
melhoria continua,
garantindo qualidade na
assisténcia hospitalar.




Enfermeiro
educacgao
permanente

egraduacao em
enfermagem;
registro ativo
no conselho
regional de
enfermagem
(coren);
pos-graduacao
ou
especializacao
em educacao
permanente
em saude,
gestdo da
qualidade,
docéncia na
area da saude
ou areas
correlatas
(desejaveis).

Vivéncia minima de 2
anos em assisténcia
hospitalar e/ou
treinamento e
capacitacdo de
equipes de
enfermagem;
conhecimento sobre
metodologias de
ensino-aprendizagem,
protocolos
assistenciais,
seguranga do paciente
e normativas do
ministério da saude e
anvisa; habilidade
na elaboragao de
treinamentos,
desenvolvimento de
materiais educativos e
avaliacao de
desempenho dos
profissionais de
enfermagem.

Planejar, desenvolver e executar programas de educacao
permanente para a equipe de enfermagem, garantindo a
qualificagdo continua dos profissionais;
elaborar materiais didaticos e promover treinamentos
presenciais e a distancia sobre protocolos assistenciais,
segurancga do paciente e boas praticas hospitalares;
monitorar e avaliar o impacto das acdes educativas na
gualidade da assisténcia prestada; atualizar e capacitar a
equipe sobre novas diretrizes, normas regulatodrias e
avancos tecnoldgicos na area da saude; desenvolver
estratégias para melhoria da assisténcia com base em
indicadores institucionais e eventos adversos;
supervisionar e orientar novos colaboradores e
estagiarios, promovendo sua integragdo a equipe e aos
protocolos institucionais;
trabalhar em parceria com a comissao de controle de
infeccdo hospitalar (ccih), nucleo de seguranga do
paciente e demais setores para garantir a disseminagao
das melhores praticas assistenciais;
organizar e coordenar eventos cientificos internos, como
palestras, workshops e cursos de atualizagdo; e
implementar metodologias inovadoras para aprimorar o
ensino e capacitacao da equipe de enfermagem;
participar de reunides estratégicas e colaborar com a
diretoria na definicdo de politicas institucionais voltadas
para a capacitacdo de profissionais;
demais atividades relacionadas ao cargo

habilidade pedagdgica e
comunicacdo eficaz,
garantindo a transmissao
clara e acessivel do
conhecimento;
capacidade analitica e visao
estratégica, avaliando as
necessidades de capacitacao
da equipe;
lideranca e gestdo de
processos educacionais,
promovendo um ambiente
de aprendizagem continua;
trabalho em equipe e
colaboracdao interdisciplinar,
fortalecendo a integracao
entre os setores
hospitalares; compromisso
com a inovacdo e melhoria
continua, buscando
aprimoramento da
qualificacdo profissional e da
seguranca do paciente.




Enfermeiro
hematologis
ta

Graduacdo em
enfermagem;
registro ativo
no conselho de
classe;
pés-graduacdo
ou
especializacao
em
hematologia,
hemoterapia,
oncologia,
terapia
intensiva ou
areas
correlatas
(desejaveis).

vivéncia minima de 2
anos em assisténcia a
pacientes
hematoldgicos, banco
de sangue,
hemoterapia ou
unidade de terapia
intensiva;
conhecimento
aprofundado sobre
protocolos
assistenciais em
hematologia,
seguranga
transfusional,
relacionados a
hemocomponentes e
normativas da anvisa
e ministério da saude;
habilidade no manejo
de pacientes com
doencas
hematoldgicas,
administracao de
terapias especificas e
monitoramento de
reacoes adversas.

prestar assisténcia de enfermagem a pacientes com
doencas hematoldgicas, garantindo um atendimento
seguro e humanizado; monitorar e administrar
hemocomponentes e hemoderivados conforme protocolos
transfusionais e diretrizes institucionais;
acompanhar e registrar reacoes transfusionais, notificando
eventos adversos e implementando medidas corretivas;
trabalhar em conjunto com uma equipe médica e
multiprofissional para definir planos de cuidados
individualizados para pacientes hematoldgicos.
Assegurar a correta coleta, armazenamento e transporte
de amostras de sangue e hemocomponentes;
supervisionar o cumprimento das normas de
biosseguranca e controle de infecgdes hospitalares no
ambito do sangue e suas obrigagdes; orientar pacientes
e familiares sobre tratamentos hematoldgicos, cuidados
pos-transfusdo e sinais de alerta; desenvolver e
participar de treinamentos sobre seguranga transfusional e
praticas assistenciais em hematologia para equipe de
enfermagem;
auxiliar na implementacao de protocolos assistenciais
baseados em evidéncias para pacientes com disturbios
hematoldgicos;
manter registros precisos no prontuario eletrénico,
garantindo rastreabilidade dos processos transfusionais e
terapéuticos;
participar de reunides estratégicas com a coordenacdo de
enfermagem e demais setores para aprimoramento da
assisténcia em hematologia;
demais atividades relacionadas ao cargo.

Habilidade técnica e
conhecimento clinico,
garantindo seguranga no
atendimento a pacientes
hematoldgicos.
Atencdo aos detalhes e
precisdao, garantindo a
qualidade na administracao
de hemocomponentes e no
monitoramento de reagdes.
Trabalho em equipe e
comunicacao eficaz,
promovendo a integracao
entre os profissionais da
saude.

Tomada de decisdo rapida e
precisa, garantindo
seguranca em situacoes
emergenciais.
Compromisso com a
humanizacdo e melhoria
continua, aprimorando
protocolos assistenciais e de
qualidade no atendimento
hematoldgico.




Enfermeiro
rotina

graduagao em
enfermagem;
registro ativo
no conselho da
classe;
pés-graduacdo
ou
especializacao
em gestdo
hospitalar,
terapia
intensiva,
enfermagem
obstétrica,
pediatrica

Vivéncia minima de 2
anos em assisténcia
hospitalar,
preferencialmente em
unidades de
internagao,
maternidade, uti, uci
ou clinica médica;
conhecimento
aprofundado sobre
protocolos
assistenciais,
seguranca do
paciente,
administracdo de
medicamentos e
normas da anvisa e
ministério da saude;
habilidade na
organizacao da rotina
assistencial,
monitoramento de
indicadores e
supervisao da equipe
de enfermagem.

supervisionar e coordenar a rotina assistencial da
unidade hospitalar, garantindo qualidade e seguranca no
atendimento aos pacientes;
monitorar a assisténcia prestada pela equipe de
enfermagem, garantindo o cumprimento dos protocolos
institucionais e boas praticas assistenciais;
planejar e distribuir a carga de trabalho da equipe,
organizando escalas e garantindo cobertura adequada nos
plantdes;
garantir a administracdo correta de medicamentos,
monitoramento de sinais especificos e execucdo de
procedimentos assistenciais; trabalhar em conjunto com
uma equipe médica e multiprofissional para garantir um
atendimento eficaz e humanizado; supervisionar a
reposicao e uso adequado de insumos, medicamentos e
equipamentos necessarios para a assisténcia hospitalar;
implementar estratégias de prevencdo de infeccdo
hospitalar e garantir a adesdo as normas de
biosseguranga;
monitorar e analisar indicadores assistenciais, propondo
melhorias nos processos de trabalho e na qualidade da
assisténcia;
prestar suporte técnico a equipe de enfermagem e atuar
na resolucdo de intercorréncias clinicas e administrativas;
realizar treinamentos e capacitagdes para a equipe
assistencial, promovendo atualizacdo continua dos
profissionais;
registrar todas as informagoes e evolugdes no prontuario
eletrénico do paciente, garantindo rastreabilidade da
assisténcia prestada;
participar de reuniGes estratégicas com a coordenacdo de
enfermagem e demais setores para aprimoramento da
gestdo assistencial, demais atividades relacionadas ao

lideranca e gestao de
equipe, garantindo
organizacao e eficiéncia na
rotina assistencial;
atencgao aos detalhes e
comprometimento com a
qualidade, garantindo
segurancga e humanizagao no
atendimento; trabalho em
equipe e comunicacao eficaz,
promovendo a integracao
entre os profissionais da
unidade hospitalar; tomada
de decisdo rapida e
assertiva, garantindo
resolutividade em situagdes
criticas; compromisso com
inovacdo e melhoria
continua, buscando
aprimoramento dos
processos assistenciais e
operacionais.

cargo.




Farmacéutic
o

gestdo de
suprimentos ou
areas
correlatas
(desejavel).
Graduacdo em
farmacia;
registro ativo
no conselho da
classe;
pés-graduacdo
ou
especializagao
em farmacia
hospitalar,
clinica.

Vivéncia minima de 2
anos em farmacia
hospitalar, farmacia
clinica ou gestdo de
medicamentos em
unidades de salde;
conhecimento
aprofundado sobre
normativas da anvisa,
protocolos de
seguranca do
paciente,
rastreabilidade de
medicamentos e
legislagdo
farmacéutica
hospitalar;
habilidade na gestdo
de estoque,
dispensacao de
medicamentos e
orientacdo
farmacoterapéutica

supervisionar e realizar a dispensacdo segura e eficaz de
medicamentos e insumos hospitalares, garantindo
conformidade com prescricbes médicas e normas
regulatdrias; monitorar a rastreabilidade de
medicamentos, garantindo o correto armazenamento,
validade e condigdes adequadas de conservacao; analisar
prescricoes médicas, identificando possiveis interacdes
medicamentosas, incompatibilidades e adequacdes
terapéuticas;
atuar junto a equipe multiprofissional para garantir o uso
racional de medicamentos e a segurancga do paciente;
participar da elaboracao e implementacdo de protocolos
clinicos e diretrizes de uso de antimicrobianos e outros
medicamentos;
supervisionar e acelerar o controle de estoque, evitando
desperdicios e garantindo a disponibilidade de
medicamentos essenciais; realizar auditorias
internacionais para garantir a conformidade com as boas
praticas de armazenamento e dispensagao;
orientar pacientes e profissionais de saude sobre o uso
correto dos medicamentos, efeitos colaterais e
prejudiciais;
garantir o cumprimento das normas de biosseguranga e
descarte adequado de residuos farmacéuticos; elaborar
relatdrios e monitorar indicadores de consumo e eficiéncia
na gestdao farmacéutica hospitalar;
participar de reunides estratégicas e colaborar na
definicdo de politicas institucionais especificas a
assisténcia farmacéutica;
demais atividades relacionadas ao cargo

conhecimento técnico e
atencao aos detalhes,
garantindo a segurancga na
dispensacao e uso de
medicamentos.
Organizagao e gestao
eficiente de estoque,
garantindo a disponibilidade
de insumos essenciais.
Trabalho em equipe e
comunicacao eficaz,
promovendo integragdo com
as demais areas
assistenciais. Capacidade
analitica e tomada de
decisdo baseada em
evidéncias, garantindo a
seguranca terapéutica.
Compromisso com inovagao
e melhoria continua,
melhorando a assisténcia
farmacéutica hospitalar




Fisioterapeu
ta

graduagao em
fisioterapia
com registro
ativo no
conselho
regional de
fisioterapia e
terapia
ocupacional
(crefito);
pés-graduacgdo
ou
especializacao
em fisioterapia
hospitalar,
respiratoria,
terapia
intensiva,
neonatal,
pediatrica ou
areas
correlatas
(desejaveis).

vivéncia minima de 2
anos em assisténcia
fisioterapéutica em
ambiente hospitalar,
incluindo uti, uci,
enfermarias ou
maternidade;
conhecimento
aprofundado sobre
protocolos
assistenciais,
ventilagdo mecanica,
reabilitagao funcional
e normativas do
ministério da saude e
anvisa; habilidade
no manejo de
pacientes criticos,
pos-operatérios € em
reabilitacdo,
promovendo
assisténcia
individualizada e
baseada em
evidéncias.

realizar avaliacdo fisioterapéutica dos pacientes
internados, estabelecendo planos de tratamento
adequados as necessidades individuais; atua na
reabilitacdo respiratdéria, motora e funcional de pacientes
clinicos e cirurgicos, promovendo recuperacao e prevencao
de complicagbes; implementar e monitorar estratégias de
desmame ventilatorio, ajustando as configuracoes
conforme a evolucdo clinica dos pacientes; prestar
assisténcia a recém-nascidos em uti e uci neonatal,
garantindo suporte ventilatorio adequado e
desenvolvimento motor;
trabalhar em conjunto com a equipe multiprofissional
para definir condutas terapéuticas aprovadas ao quadro
clinico do paciente;
aplique técnicas de mobilizacdo precoce e cinesioterapia
para prevenir complicagcdes como trombose, atrofia
muscular e comprometimentos excessivos; registrador a
evolucdo dos pacientes no prontuario eletronico,
garantindo rastreabilidade e seguranca na assisténcia
prestada; orientar pacientes e familiares sobre exercicios
terapéuticos, cuidados pos-internacdo e prevencao de
recidivas;
monitorar o uso e a manutengao de equipamentos
fisioterapéuticos hospitalares, garantindo seu
funcionamento adequado;
participar de treinamentos, capacitagdes e reunides
institucionais para atualizacdo de conhecimentos e
aprimoramento da pratica fisioterapéutica;
demais atividades relacionadas ao cargo.

habilidade técnica e
conhecimento clinico,
garantindo assisténcia

fisioterapéutica segura e
eficaz.

Atencdo aos detalhes e
precisao, garantindo
qualidade no tratamento dos
pacientes.
Trabalho em equipe e
comunicacao eficaz,
promovendo a integracao
entre os profissionais de
saude.

Tomada de decisdo baseada
em evidéncias, garantindo
condutas terapéuticas
assertivas.
Compromisso com inovagao
e melhoria continua,
buscando aprimoramento
das praticas de reabilitagao
hospitalar.




Fisioterapeu
ta
respiratorio

graduacao em
fisioterapia;
registro ativo
no conselho da
classe;
pés-graduacdo
ou
especializagao
em fisioterapia
respiratoria,
terapia
intensiva,
fisioterapia
cardiopulmona
r ou areas
correlatas
(desejaveis).

Vivéncia minima de 2
anos em fisioterapia
respiratoria
hospitalar, incluindo
assisténcia em uti,
uci, enfermarias e
pronto-atendimento;
conhecimento
aprofundado sobre
ventilagdo mecanica
invasiva e nao
invasiva,
oxigenoterapia,
reabilitacao pulmonar
e normas do
ministério da salude e
anvisa; habilidade no
manejo de pacientes
criticos, pos-
operatorios e
portadores de
doencas respiratorias
cronicas, garantindo
assisténcia baseada
em evidéncias
cientificas.

avaliar a fungao respiratoria dos pacientes internados,
identificando necessidades terapéuticas e estabelecendo
condutas fisioterapéuticas adequadas. Atuar na
reabilitacdo respiratéria de pacientes em uso de ventilagao
mecdanica, promovendo estratégias para otimizacao da
troca gasosa e desmame ventilatério. Implementar e
monitorar protocolos de ventilacgdo mecanica invasiva e
nao invasiva, ajustando parametros conforme evolugao
clinica do paciente.

Prestar assisténcia a recém-nascidos, criangas e adultos
em terapia intensiva, garantindo suporte de protecao
adequado.

Realizar manobras de higiene brénquica, aspiracao de
vias aéreas, exercicios de reexpansao pulmonar e
mobilizacdo precoce para prevencao de complicacdes
respiratorias.

Trabalhar em conjunto com a equipe multiprofissional
para definir condutas terapéuticas aprovadas ao quadro
clinico do paciente.

Monitorar e avaliar a resposta dos pacientes com
fisioterapia respiratéria, registrando evolucdo e ajustando
planos de tratamento conforme necessario. Orientar
pacientes e familiares sobre cuidados respiratdrios, uso
correto de dispositivos inalatérios e prevengao de
complicagOes respiratorias pds-alta. Supervisionar e
garantir o funcionamento adequado de equipamentos
como ventiladores mecanicos, oximetros, cpap, bipap e
outros dispositivos de suporte respiratorio.  Participar de
treinamentos, capacitacdes e reunides institucionais para
atualizacao de conhecimentos e aprimoramento da
assisténcia respiratoria hospitalar.

Demais atividades relacionadas ao cargo.

Habilidade técnica e
conhecimento clinico,
garantindo assisténcia

respiratdria segura e eficaz.
Atencdo aos detalhes e
precisdo, garantindo
qualidade na avaliagdo e no
manejo ventilatério dos
pacientes.
Trabalho em equipe e
comunicacao eficaz,
promovendo a integracao
entre os profissionais da
unidade hospitalar.
Tomada de decisao baseada
em evidéncias cientificas,
garantindo condutas
terapéuticas assertivas.
Compromisso com inovagao
e melhoria continua,
buscando aprimoramento
das praticas de reabilitagdo
respiratdria hospitalar.




vivéncia minima de 2

Fonoaudiolo
go

Graduacdo em
fonoaudiologia;

registro ativo
no conselho da

classe;
, i aprofundado sobre
pos-graduagao o~
ou avaliagao e
especializacdo tratamento de
P om S disfagia, reabilitacdo
) . da comunicacao,
fonoaudiologia ~
) amamentacgao e
hospitalar, .
; : normativas do
disfagia,

neonatologia,
motricidade
orofacial ou
areas
correlatas
(desejaveis).

anos em assisténcia
fonoaudioldgica
hospitalar,
preferencialmente em
uti, uci, pediatria,
maternidade ou
reabilitacdo
neuroldgica;
conhecimento

ministério da saude e
anvisa;
habilidade no manejo
de pacientes com
dificuldades de
alimentacdo,
comunicagao e
degluticdo,
promovendo
assisténcia baseada
em evidéncias

cientificas.

Realizar avaliagao e diagndstico fonoaudioldgico de
pacientes hospitalizados, com énfase em disfagia,
comunicacao e fungdes orofaciais.
Atua na reabilitacdo de pacientes com dificuldades de
degluticao, promovendo seguranga alimentar e prevenca
de broncoaspiragao.

cuidados com pacientes disfagicos e indicacdo de dietas
seguras. Trabalha com recém -nascidos em uti neonatal e
uci, auxiliando na amamentacdo e no desenvolvimento da
sucgdo, degluticao e respiracao.
Implementar programas de estimulagdo precoce para
bebés prematuros, garantindo o desenvolvimento
adequado das fungoes orais.

Monitorar e orientar pacientes e familiares sobre
adaptagoes na alimentacdo e comunicagdo apos alta
hospitalar.

Supervisionar e indicar dispositivos alternativos de

afasia.

Trabalhar em conjunto com uma equipe multidisciplinar
para estabelecer planos terapéuticos individualizados.
Registrar avaliagdes, evolucao dos pacientes e condutas
terapéuticas no prontuario eletronico. Participar de
treinamentos, capacitagdes e reunides institucionais para
atualizacdo de conhecimentos e aprimoramento da
assisténcia fonoaudioldgica hospitalar.

Demais atividades relacionadas ao cargo.

Supervisionar e orientar a equipe multiprofissional sobre

habilidade técnica e
conhecimento clinico,
garantindo assisténcia

fonoaudiolégica segura e
eficaz.
Atencdo aos detalhes e

(o]

precisao, garantindo

comunicagao para pacientes com distlrbios neuroldgicos e

gualidade na avaliagao e
intervencdo dos pacientes.
Trabalho em equipe e
comunicacao eficaz,
promovendo a integracao
entre os profissionais da
unidade hospitalar.
Tomada de decisdo baseada
em evidéncias cientificas,
garantindo condutas
terapéuticas assertivas.
Compromisso com inovagao
e melhoria continua,
buscando aprimoramento
das praticas de reabilitacdo e
assisténcia fonoaudioldgica
hospitalar.




Maqueiro

ensino
fundamental
completo.

vivéncia minima de 1
ano na fungao
(desejavel).
Conhecimento sobre
técnicas de transporte
seguro de pacientes e
normas de
biosseguranca.
NogOes basicas de
primeiros socorros
(desejaveis).
Capacidade fisica e
disposicao para atuar
no transporte de
pacientes e materiais
hospitalares.

Transportar pacientes entre os setores do hospital,
garantindo segurancga e conforto durante o deslocamento.
Auxiliar no posicionamento de pacientes em macas,
cadeiras de rodas e leitos hospitalares conforme
orientacdao da equipe assistencial.

Realizar a entrega de pacientes acamados para exames,
cirurgias, altas médicas e demais procedimentos.
Cumprir protocolos de higiene e biosseguranca ao
transportar pacientes, prevenindo riscos de infecgao
hospitalar. Transportar materiais, equipamentos médicos e
documentos entre os setores do hospital quando
necessario. Trabalhar em conjunto com uma equipe de
enfermagem, médicos e demais profissionais para garantir
um atendimento agil e seguro.

Higienizar e organizar macas, cadeiras de rodas e demais
equipamentos usados no transporte dos pacientes.
Siga as orientacles de seguranca no transporte de
pacientes criticos ou em estado grave, garantindo um
deslocamento adequado. Atender a transferéncia de
pacientes conforme a demanda hospitalar.

Participar de treinamentos e capacitagcdes sobre técnicas
de transporte de pacientes e seguranca hospitalar.

Demais atividades relacionadas ao cargo.

Atengdo e cuidado no
cuidado dos pacientes,
garantindo um transporte
seguro e humanizado.
Resisténcia fisica e
disposicdo, garantindo
eficiéncia no atendimento as
demandas hospitalares.
Trabalho em equipe e
comunicacao eficaz,
promovendo a integragao
entre os setores assistenciais
e administrativos; atencdo e
cuidado no cuidado dos
pacientes, garantindo um
transporte seguro e
humanizado. Resisténcia
fisica e disposigdo,
garantindo eficiéncia no
atendimento as demandas
hospitalares.
Trabalho em equipe e
comunicacao eficaz,
promovendo a integracao
entre os setores assistenciais

e administrativos



Médico
anestesiolo
gista

graduacao em
medicina;
registro ativo
no conselho da
classe;
residéncia
médica ou
titulo de
especialista em
anestesiologia
reconhecido
pela sociedade
brasileira de
anestesiologia
(sba) e amb.

vivéncia minima de 2
anos na funcao,
preferencialmente em
ambiente hospitalar e
centro cirurgico.
Conhecimento
aprofundado sobre
farmacologia
anestésica, técnicas
de anestesia geral e
regional,
monitorizagao
hemodinamica e
manejo da dor.
Habilidade no uso de
equipamentos de
suporte ventilatoério,
monitorizacao
cardiaca e demais
dispositivos
anestésicos.

Avaliar o estado clinico do paciente no pré-operatorio,
garantindo a escolha da técnica anestésica mais segura e
eficaz.

Administrar anestesia geral, regional ou sedacdo conforme
o procedimento cirtrgico, garantindo o bem-estar e
seguranca do paciente.

Monitorar continuamente os sinais especificos do paciente
durante o procedimento, ajustando as interrupgoes
anestésicas conforme necessario. Atuar no manejo da dor
pos-operatoria, especificando e administrando analgesia
adequada. Garantir suporte ventilatério e hemodindmico
a pacientes em estado critico durante e apo6s os
procedimentos cirurgicos. Trabalhar em conjunto com
cirurgides, enfermeiros e equipe multiprofissional para
garantir o sucesso do procedimento anestésico-cirurgico.
Supervisionar e garantir o funcionamento adequado dos
equipamentos anestésicos, como ventiladores mecanicos,
monitores e bombas de infusdo. Prevenir e gerenciar
complicacOes anestésicas, como reacdes adversas aos
medicamentos, instabilidade hemodinamica e eventos
adversos. Registrar todas as informacgoes sobre a
anestesia no prontuario do paciente, garantindo
rastreabilidade e seguranca do procedimento.

Participar de reunides clinicas, treinamentos e
capacitagOes para atualizagdo continua em anestesiologia
e protocolos hospitalares.

Demais atividades relacionadas ao cargo.

habilidade técnica e
conhecimento cientifico
avancado, garantindo
anestesia segura e eficaz;
capacidade analitica e
tomada de decisdo rapida,
garantindo resposta
adequada a intercorréncias
intraoperatérias; trabalho
em equipe e comunicagao
eficaz, promovendo
integracdo com a equipe
cirlrgica e assistencial;
atencao aos detalhes e
precisdo, garantindo
monitoramento adequado do
paciente durante todo o
procedimento.
Compromisso com inovagao
e atualizacdo continua,
aprimorando protocolos
anestésicos e seguranca
hospitalar.




Graduacdo em
medicina;
registro ativo
no conselho da
classe;
residéncia
meédica ou
titulo de
especialista em
cirurgia geral
reconhecido
pelo mec e
amb.

Vivéncia minima de 2
anos na realizacao de
procedimentos
cirdrgicos em
ambiente hospitalar.
Conhecimento
aprofundado sobre
técnicas cirurgicas,
protocolos de
seguranca do
paciente, controle de
infeccao e manejo de
complicagdes intra e
pés-operatorias;
habilidade no uso de
equipamentos
cirdrgicos,
laparoscépicos e
instrumentais
especificos para cada
tipo de procedimento

avaliar o quadro clinico do paciente e indicar
procedimentos cirdrgicos conforme diagnodstico e
protocolos assistenciais.

Realizar cirurgias eletivas e de urgéncia, garantindo
precisao técnica e seguranca do paciente.; trabalhar em
conjunto com a equipe multiprofissional para definir
condutas cirdrgicas e terapéuticas adequadas;
supervisionar e garantir a correta aplicacdo das técnicas
de assepsia, esterilizagdo e controle de infeccao hospitalar
no centro cirdrgico; monitorar o pés-operatorio imediato
e tardio, prevenindo e gerenciando possiveis
complicagoes.

Realizar consultas de pré e pds-operatério, orientando os
pacientes sobre cuidados e recuperacgao.; registrador no
prontuario eletrénico com todas as informagdes relevantes
sobre os procedimentos cirdrgicos e evolucdo do paciente;
participe de reunides clinicas, divulgacdo de casos e
treinamentos para atualizacdo e aprimoramento das
praticas cirdrgicas.

Seguir os protocolos institucionais e diretrizes do
ministério da salde e anvisa para garantir um
atendimento seguro e de qualidade.

Colaborar na supervisao e capacitacdao de residentes,
estagiarios e demais profissionais em formacdo na area
cirtrgica.

Demais atividades relacionadas ao cargo.

Habilidade técnica e precisdo
cirtrgica, garantindo a
execugao segura dos
procedimentos.
Capacidade analitica e
tomada de decisdo rapida,
garantindo resolutividade em
intercorréncias cirdrgicas.
Trabalho em equipe e
comunicacdo eficaz,
promovendo integracdo com
anestesistas, enfermeiros e
equipe assistencial; atencao
aos detalhes e organizacao,
garantindo seguranga e
qualidade na assisténcia ao
paciente cirdrgico;
compromisso com inovagao
e aprimoramento continuo,
buscando atualizacao em
técnicas e protocolos
necessarios.




Médico
cirurgiao
geral

medicina;

classe;
residéncia
médica ou
titulo de
especialista e
cirurgia gera
reconhecido
pelo mec e
pela
associacao
médica
brasileira
(amb).

Graduacdo em

registro ativo
no conselho da

vivéncia minima de

procedimentos
cirdrgicos em
ambiente hospitalar
Conhecimento
aprofundado sobre
técnicas de cirurgia
aberta e
minimamente

m invasiva

| | (videolaparoscépica),

manejo de pacientes
criticos e cuidados
pos-operatorios.
Habilidade no uso de
equipamentos
cirdrgicos e
instrumentais
especificos para cada
tipo de procedimento

anos na realizacao de

patologias do aparelho digestivo, sistema tegumentar,

cada paciente.
Supervisionar a aplicacao das normas de assepsia,

pacientes, prevenindo e manejando possiveis
complicagdes. Atuar na assisténcia a pacientes em

emergéncia cirurgica.

Registrar no prontuario eletrénico todas as informacodes
sobre os procedimentos cirlrgicos e evolucdo clinica dos
pacientes.

Participar de reunides clinicas, discussoes de casos e
treinamentos para atualizagdo em novas técnicas e
avangos na cirurgia geral.

atendimentos. Contribuir para a formacgao e capacitacao
de residentes e estagiarios na area de cirurgia geral.
Demais atividades relacionadas ao cargo.

avaliar e indicar procedimentos cirldrgicos para diversas

5 tecidos moles e cavidade abdominal. Realizar cirurgias
eletivas e de urgéncia, como colecistectomia, herniorrafia,
apendicectomia, laparotomias exploradoras, entre outras.
Trabalhar em conjunto com a equipe multiprofissional para
definir condutas cirurgicas e terapéuticas adequadas para

controle de infecgdo hospitalar e seguranca do paciente no
centro cirdrgico. Monitorar a evolugao pds-operatdria dos

estado critico, garantindo suporte adequado em casos de

Cumprir protocolos institucionais e diretrizes do ministério
da saude e anvisa para garantir qualidade e seguranca nos

Habilidade técnica e precisao
cirlrgica, garantindo
procedimentos seguros e
eficazes. Capacidade
analitica e tomada de
decisdo rapida, assegurando
condutas cirurgicas
assertivas em casos de
emergéncia. Trabalho em
equipe e comunicacao eficaz,
promovendo integracdo com
anestesistas, enfermeiros e
equipe assistencial. Atencado
aos detalhes e organizacao,
garantindo segurancga no
pré, trans e pds-operatorio.
Compromisso com inovagao
e aprimoramento continuo,
buscando atualizagdo em
técnicas avancadas da
cirurgia geral




Médico
ortopedista

graduagao em
medicina;
registro ativo
no conselho da
classe;
residéncia
médica ou
titulo de
especialista em
ortopedia e
traumatologia
reconhecido
pelo mec e
sociedade
brasileira de
ortopedia e
traumatologia
(sbot).

Vivéncia minima de 2
anos em atendimento
ambulatorial
ortopédico.
Conhecimento
aprofundado sobre
anatomia
musculoesquelética,
traumatismos,
doencas ortopédicas e
técnicas de
imobilizacao e
reabilitacdo.
Habilidade na
realizacdo de
diagndsticos clinicos e
interpretacdo de
exames de imagem,
COMo raio-x,
tomografia e
ressonancia
magnética.

realizar atendimentos ambulatoriais a pacientes com
lesGes traumaticas, doencas osteoarticulares, disturbios da
coluna, articulagbes e musculatura. Solicitar, interpretar
exames e estabelecer diagndsticos precisos para definicdo
do tratamento ortopédico adequado.
Prescrever tratamentos clinicos, fisioterapéuticos ou
cirurgicos, conforme o caso, garantindo conduta
individualizada.

Realizar procedimentos ambulatoriais como acdes
imobilizadas, infiltracdes articulares e pequenos
procedimentos ortopédicos.

Encaminhar pacientes para reabilitacdo quando necessario
e acompanhar sua evolugao funcional. Trabalhar em
conjunto com equipe multiprofissional, garantindo
atendimento integrado e continuo ao paciente. Prestar
orientacgOes claras ao paciente sobre cuidados com lesdes,
uso correto de drteses, prevencao de quedas e recidivas.
Registrador de forma completa e ética de todas as
informacdes clinicas no prontuario eletrénico. Participar
de programas e campanhas voltadas a saude
osteoarticular e a prevencao de acidentes e traumas.
Mantenha-se atualizado sobre avancos em técnicas
cirirgicas, materiais ortopédicos e condutas clinicas por
meio de cursos e capacitagoes.

Demais atividades relacionadas ao cargo.

Habilidade técnica e precisao
diagndstica, garantindo
qualidade e seguranga nos
atendimentos.
Raciocinio clinico e visdo
integrativa, garantindo o
melhor plano terapéutico
para o paciente; e boa
comunicagao e empatia,
promovendo acolhimento e
adesdo ao tratamento.
Capacidade de trabalho em
equipe e resolucao de
problemas, integrando
condutas com demais areas
assistenciais. Compromisso
com atualizacao e melhoria
continua, acompanhando
inovacdes na area
ortopédica.




Médico
cirurgidao
rotina

Graduacdo em
medicina;
registro ativo
no conselho da
classe;
residéncia
médica ou
titulo de
especialista em
cirurgia geral
reconhecido
pelo mec e
amb.

vivéncia minima de 2
anos em rotinas
hospitalares
cirdrgicas,
acompanhamento de
pacientes internados
e suporte ao centro
cirtrgico;
conhecimento sobre
protocolos
assistenciais, pos-
operatério, prescricao
médica, prevengao de
complicagdes
cirdrgicas e normas
da anvisa e ministério
da saude. Habilidade
para atuar em equipe
multiprofissional,
acompanhar pacientes
cirdrgicos e executar
procedimentos de
menor complexidade.

Realizar visitas diarias aos pacientes cirurgicos internados,
acompanhando evolugdo clinica e registrando condutas no
prontuario eletrénico. Avaliar pacientes no pré-operatorio,
realizacdo de exame clinico, revisao de exames e
orientacdes sobre o procedimento cirdrgico. Atuar no
acompanhamento pds-operatorio, identificando sinais de
complicacdes e intervindo conforme necessidade clinica.
Auxiliar nas atividades do centro cirtirgico, prestando
suporte técnico e clinico as equipes cirdrgicas em
procedimentos diversos. Solicitar e interpretar exames
laboratoriais e de imagens necessarios ao
acompanhamento dos pacientes. Participar da producgao
de condutas clinicas e cirlrgicas em conjunto com equipe
médica e multiprofissional. Garantir a aplicacdo de
protocolos institucionais relacionados a seguranca do
paciente, controle de tecnologia e uso racional de
medicamentos. Orientar pacientes e familiares sobre o
processo de internagdo, tratamento cirirgico e cuidados
apos a alta.

Participar de reunides clinicas, divulgacdo de casos e
treinamentos institucionais voltados para melhoria da
assisténcia cirurgica. Colaborar com o setor de auditoria e
regulacdo, fornecendo informagdes clinicas e contribuindo
para a fluidez dos processos assistenciais.

Capacidade de organizagao e
analise clinica continua,
garantindo qualidade no

acompanhamento de
pacientes urgentes. Boa
comunicacdo e empatia com
pacientes e familiares,
promovendo acolhimento e
transparéncia nas
orientacdes médicas.
Trabalho em equipe e
responsabilidade
profissional, favorecendo a
integracdo entre setores
cirirgicos e assistenciais.
Eficiéncia na execucgdo de
rotinas médicas hospitalares,
garantindo seguranga e
agilidade na assisténcia.
Compromisso com
protocolos clinicos e
atualizacdo continua,
aprimorando as praticas
meédicas cirurgicas

Demais atividades relacionadas ao cargo.

institucionais.




Médico
hematologis
ta adulto

Graduacdo em
medicina;
registro ativo
no conselho da
classe;
residéncia
médica ou
titulo de
especialista em
hematologia e
hemoterapia
reconhecido
pelo mec e
pela
associacao
médica
brasileira
(amb).

Vivéncia minima de 2
anos em atendimento
ambulatorial e
hospitalar de
pacientes adultos com
doencas
hematoldgicas;
conhecimento
aprofundado sobre
diagnéstico e
tratamento de
anemias, leucemias,
linfomas,
coagulopatias,
disturbios
plaquetarios e
neoplasias
hematoldgicas.
Habilidade na
interpretacdo de
exames laboratoriais,
bidpsias de medula
0ssea, exames
imunoldgicos e
moleculares, além de
manejo clinico de
terapias especificas.

realizar consultas clinicas e acompanhamento de
pacientes adultos com doencas hematoldgicas, tanto em
nivel ambulatorial quanto hospitalar. Solicitar e interpretar
exames laboratoriais especificos, como hemograma,
mielograma, coagulograma, imunofenotipagem, entre
outros. Indicar e acompanhar tratamentos com
guimioterapicos, imunossupressores, anticoagulantes,
transfusoes e terapias de suporte. Trabalhar em conjunto
com equipe multiprofissional e de oncologia, garantindo
assisténcia integrada e humanizar; prevenir, diagnosticar
e tratar complicacdes decorrentes de doencgas
hematoldgicas ou de seus tratamentos. Participar de
comissdes clinicas hospitalares relacionadas a
hemoterapia, seguranca transfusional e protocolos
terapéuticos.

Fornecer orientagcdes aos pacientes e familiares sobre o
diagnéstico, progndstico e plano terapéutico, com
linguagem acessivel e acolhedora.

Elaborar registros médicos completos e atualizados no
prontuario eletrénico. Colaborar com o banco de sangue
e setor de hemoterapia no acompanhamento de pacientes
politransfundidos ou com indicacao especifica de
hemoderivados. Participar de programas de educacao
permanente e capacitagdes, mantendo-se atualizados nas
praticas e protocolos de hematologia. Demais atividades
relacionadas ao cargo.

Alta capacidade de resposta
e tomada de decisdo rapida,
essencial em ambientes de
alta complexidade.
Habilidade técnica e
seguranga na execugao de
procedimentos emergenciais,
garantindo estabilizacdo
eficaz. Trabalho em equipe e
comunicagao clara
garantindo fluxo agil e
seguro no atendimento ao
paciente critico. Resiliéncia
emocional e controle sob
pressao, mantendo foco e
precisao diante de situagdes
adversarias. Compromisso
com atualizacdo cientifica e
exceléncia técnica,
promovendo atendimento de
qualidade com base em
evidéncias.




Médico
hematologis
ta
pediatrico

graduagao em
medicina;
registro ativo
no conselho da
classe;
residéncia
médica em
pediatria e
titulo de
especialista em
hematologia e
hemoterapia
pediatrica
reconhecida
pelo mec e
pela
associacao
médica
brasileira
(amb).

vivéncia minima de 2
anos em atendimento
ambulatorial e
hospitalar de
pacientes pediatricos
com doencas
hematoldgicas.
Conhecimento
aprofundado sobre
diagnéstico e
tratamento de
anemias hereditarias,
leucemias infantis,
purpuras, disturbios
de coagulacdo,
hemoglobinopatias e
imunodeficiéncias
hematoldgicas.
Habilidade na
interpretacdo de
exames
hematolégicos,
bidpsia de medula
Ossea, testes
genéticos,
imunofenotipagem e
terapias especificas
em pacientes
pediatricos.

Avaliar, diagnosticar e acompanhar pacientes pediatricos
com doengas hematoldgicas em regime ambulatorial ou de
internacao.

Solicitar e interpretar exames laboratoriais e especificos
para o diagndstico preciso de disturbios hematoldgicos na
infancia. Prescrever e monitorar tratamentos como
guimioterapia, imunoglobulina, transfusdes,
anticoagulacao e terapias imunossupressoras. Trabalhar
em equipe com pediatras, oncologistas, enfermagem e
equipe multidisciplinar, garantindo condutas integradas e
seguras. Fornecer orientagdo humanizada aos pais e
responsaveis sobre o diagnodstico, plano terapéutico e
progndstico das doencgas. Acompanhar pacientes em uso
especifico de hemoderivados, garantindo rastreabilidade e
seguranga transfusional. Atuar em programas de
rastreamento neonatal e acompanhamento de doengas
hematoldgicas hereditarias. Elaborar e registrar todas as
condutas médicas no prontuario eletrénico, garantindo
precisao e rastreabilidade das informacgdes. Participar de
comissoes clinicas, reunides técnicas e treinamentos
voltados para melhoria da assisténcia em hematologia
pediatrica. Contribuir para a construcdo e aplicacdo de
protocolos institucionais de cuidado hematoldgico
pediatrico.

Demais atividades relacionadas ao cargo.

Especializacao e precisao
diagnéstica, garantindo
condutas seguras para o
publico pediatrico.
Empatia e habilidade de
comunicagdo com criangas e
familias, promovendo um
atendimento acolhedor e
humanizado. Atuacdo em
equipe multidisciplinar e
integracdo clinica,
garantindo continuidade e
qualidade no cuidado.
Organizacgao, ética e
responsabilidade
profissional, especialmente
no manejo de terapias
complexas e prolongadas.
Compromisso com educagao
continuada e protocolos
baseados em evidéncias,
promovendo a exceléncia na
hematologia pediatrica.




Prestar atendimento integral a pacientes internados em
oA ;. uti, desempenho avaliagao clinica, diagndstica e . -
Vivéncia minima de 2 ! P vallaca ! 9 Alta capacidade de analise
) terapéutica intensiva. . -
anos em unidade de . : . clinica e tomada de decisao
L . .\ | Prescreva, acompanhe e ajuste terapias medicamentosas, L
~ terapia intensiva (uti), S T ~ . ! rapida, fundamental no
Graduacao em ~ suporte ventilatério, nutricao, sedacao, analgesia e demais . -
T com atuagao em . P cuidado de pacientes graves.
medicina; . cuidados especificos. . A
. : pacientes adultos . . o , Habilidade técnica em
registro ativo iy e monitorar continuamente as sessoes clinicas e : : .
criticos. . y . A procedimentos invasivos e
no conselho da - laboratoriais, competitivamente simultaneas em - ,
) Conhecimento ; Al ~ . monitoramento continuo,
classe; intercorréncias e descompensacgdes. Realizar .
Al avancado em ) J ~ ~ garantindo seguranca e
residéncia - : procedimentos como intubacao orotraqueal, pungoes .
-~ fisiopatologia, X ~ f eficacia do tratamento.
médica ou o Al venosas centrais, tragdo toracica, passagem de cateteres )
, ventilagao mecanica, . . . - Trabalho em equipe e
titulo de e acesso arterial. Trabalhar em equipe multiprofissional . o
Py - suporte - 1 . . e lideranga clinica,
Médico especialista em N (enfermagem, fisioterapia, fonoaudiologia, nutrigao, . ~
. . . L hemodinamico, L : ~ SO promovendo a integragao do
intensivista medicina NN . farmacia) para planejamento e execugao da assisténcia ) ) i
. . monitorizagao . ) .~ . : cuidado intensivo.
intensiva . : intensiva. Estabelecer plano terapéutico individualizado o
l invasiva e protocolos . ) o . . Comunicagao clara e
reconhecido : com base em diretrizes clinicas e prognostico do paciente e -
de cuidados . - - empatica com familiares e
pela . ) Comunicar-se com familiares de forma ética e . .
gy intensivos. ) = equipe, essencial em
associagao de o humanizada, esclarecendo sobre evolugao, condutas e .
N Habilidade em P . , ambientes de alta
medicina ~ prognosticos. Registrador de forma precisa e completa de . .
. . atuacgao ~ 25 . complexidade. Compromisso
intensiva A todas as condutas e evolugdes no prontuario eletronico. PR
i multidisciplinar, . . ~ com atualizagao cientifica e
brasileira . . Participar de discussao de caso, rodadas D Lo
. manejo de pacientes . - . T . aplicacao de boas praticas
(amib) e amb. multiprofissionais, reunides clinicas e processos de - -
complexos e tomada . , : . i assistenciais, elevando o
- melhoria continua da qualidade na uti. Auxiliar na ~ . .
de decisdes em tempo | . ~ . = padrao de cuidado na terapia
e implementacao de protocolos assistenciais, controle de i .
critico. . . . e intensiva.
hospital hospitalar e seguranca do paciente critico.
Demais atividades relacionadas ao cargo.




Médico
intensivista
rotina

graduacao em
medicina;
registro ativo
no conselho da
classe;
residéncia
médica ou
titulo de
especialista em
medicina
intensiva
reconhecido
pela
associacao de
medicina
intensiva
brasileira
(amib) e amb.

Vivéncia minima de 2
anos em unidade de
terapia intensiva (uti),
preferencialmente
com foco em rotinas
clinicas e
acompanhamento de
pacientes criticos.
Conhecimento
aprofundado sobre
protocolos
assistenciais em
terapia intensiva,
ventilagdo mecanica,
suporte
hemodinamico e
prevencdo de
infeccoes
hospitalares.
Habilidade em
comunicagao com
equipe
multiprofissional e
gestao de cuidados
continuos na uti.

Realizar visitas clinicas diarias a pacientes internados na
uti, avaliando evolucdo, exames e resposta terapéutica.
Estabelecer e revisar diariamente o plano terapéutico de
cada paciente, com base em protocolos institucionais e
evidéncias cientificas. Garantir o ajuste continuo de
terapias intensivas como sedacgdo, suporte ventilatério,
nutricdo e medicamentos vasoativos. Supervisionar e
coordenar a equipe assistencial nos cuidados prestados
aos pacientes criticos durante o periodo diurno. Atuar
como referéncia clinica na condugao de casos complexos,
apoiando decisdes médicas e interconsultas; participar de
rodadas multiprofissionais, promovendo integracao entre
médicos, enfermagem, fisioterapia, farmacia, nutricdo e
outros setores; garantir o correto preenchimento e
atualizacdo dos prontuarios médicos, garantindo
qualidade, clareza e rastreabilidade da informacao.
Contribuir com a equipe de controle de técnica e
seguranca do paciente na implementacdo de praticas
seguras e eficazes. Estabelecer didlogo com familiares e
acompanhantes, fornecendo orientagdes e informacoes
claras sobre a evolugao clinica e prognéstico dos
pacientes.

Participar de treinamentos, revisdes de protocolos e acoes
de melhoria continua voltadas a qualificacdo da assisténcia
intensiva.

Demais atividades relacionadas ao cargo.

Raciocinio clinico e
capacidade de organizacao,
fundamentais para o
acompanhamento
sistematico dos pacientes
criticos. Tomada de decisao
baseada em evidéncias,
promovendo condutas
seguras e resolutivas.
Trabalho em equipe e
lideranga colaborativa,
facilitando a integracdo da
equipe multiprofissional.
Habilidade de comunicagao
com familiares, promovendo
empatia, acolhimento e
clareza nas informacgdes
prestadas.
Comprometimento com
atualizacdo cientifica e
exceléncia na rotina
assistencial, elevando a
qualidade do cuidado
intensivo prestado.




Médico
rotina

Graduacdo em
medicina;
registro ativo
no conselho da
classe.

Vivéncia minima de 2
anos em
acompanhamento
clinico de pacientes
internados em
unidades hospitalares.
Desejavel residéncia
médica ou
especializagdo em
clinica médica,
medicina hospitalista
ou areas correlatas;
conhecimento dos
protocolos clinicos
institucionais,
diretrizes do
ministério da saude e
normas de segurancga
do paciente.
Habilidade para
atuacao
multiprofissional e
gestdo de rotinas
clinicas assistenciais.

Realizar visitas clinicas diarias a pacientes internados em
enfermarias, uti, unidades obstétricas ou pediatricas,
conforme a designacao da unidade. Avaliar evolucdo

clinica, revisar exames, especificar tratamentos e planejar
condutas baseadas em evidéncias. Elaborar e revisar
planos terapéuticos de acordo com o quadro clinico,

integrando agdes com a equipe multiprofissional.
Monitorar a resposta ao tratamento, identificando
precocemente intercorréncias ou necessidades de

encaminhamento. Registrador de forma completa, ética e
precisa de todas as condutas, exames e evolugdes no
prontuario eletronico. Comunicar-se com pacientes e

familiares de forma clara e humanizada, prestando

orientagdes sobre o tratamento, progndstico e alta
hospitalar.; participar de reunides clinicas, discussao de
casos e atualizacdes de protocolos com foco na melhoria
continua da assisténcia; trabalhar em parceria com os

setores de enfermagem, farmacia, nutricdo, fisioterapia e

servico social para garantir atendimento integral.
Contribuir para a padronizacdo de condutas clinicas,
organizacao do fluxo assistencial e otimizacao dos
recursos hospitalares. Apoiar acdes de seguranca do
paciente, controle de infeccdao hospitalar e qualidade
institucional. Demais atividades relacionadas ao cargo.

raciocinio clinico
estruturado e visao integral
do paciente, promovendo
assisténcia resolutiva. Boa
comunicagao e empatia,
favorecendo o vinculo com
pacientes e familiares.
Organizagao e
responsabilidade na
conducao da rotina
assistencial, garantindo
eficiéncia e qualidade.
Trabalho em equipe e
atuacdo colaborativa
multiprofissional, otimizando
os resultados clinicos.
Comprometimento com boas
praticas, ética médica e
atualizacdo continua,
garantindo exceléncia na
assisténcia hospitalar.




Motorista de
ambulancia

ensino médio
completo.

Cnh categoria “d” ou
superior, com curso
especifico para
condutor de veiculo
de emergéncia
(atualizado e valido
conforme
regulamentacao do
contran). Vivéncia
minima de 1 ano
como motorista de
ambulancia ou em
transporte de
pacientes.
Conhecimento em
legislacdo de transito,
direcdo defensiva,
primeiros socorros
(desejaveis) e rotas
de atendimento da
rede de saude.
Capacidade para
atuar com prontidao,
responsabilidade e
sob pressao,
principalmente em
situacoes
emergenciais.

conduzir ambulancias em atendimentos de urgéncia,
emergéncia ou transporte programado de pacientes,
garantindo seguranca e agilidade no deslocamento.
Cumprir as normas de transito e os protocolos
institucionais para transporte seguro de pacientes,
acompanhantes e equipe médica. Realizar inspecdo do
veiculo, verificando condicdes de funcionamento (freios,
pneus, dleo, combustivel, equipamentos de comunicacéo,
oxigénio e maca). Zelar pela conservacao, limpeza e
abastecimento de ambulancia, solicitando manutencbes
preventivas e corretivas quando necessario. Preencher
formularios e registros de transporte, garantindo a
rastreabilidade dos servigos prestados. Atuar em conjunto
com a equipe de enfermagem e profissionais da saude
durante o atendimento e transporte de pacientes. Prestar
suporte basico em situagbes de emergéncia até a chegada
da equipe técnica, quando necessario e conforme
treinamento recebido. Respeitar a confidencialidade e a
ética profissional no trato com pacientes, familiares e
equipe. Participar de treinamentos e capacitacdes
periodicas sobre seguranca, direcdo defensiva e
atualizacdo das normas de transporte sanitario.
Demais atividades relacionadas ao cargo.

responsabilidade e
comprometimento com a
seguranga, promovendo um
transporte agil e cuidadoso.
Atencdo aos detalhes e
cumprimento rigoroso de
normas, garantindo a
integridade do paciente e da
equipe. Boa comunicagao e
postura colaborativa,
facilitando o trabalho em
equipe durante os
atendimentos.
Agilidade e autocontrole
em situacgles criticas,
mantendo serenidade e foco
sob pressao. Zelo pelo
patrimonio e proatividade na
manutencdo preventiva,
garantindo a disponibilidade
continua do veiculo.




Nutricionist
a

graduagao em

registro ativo
no conselho da

nutricao;

classe.

Vivéncia de 2 anos na
area de nutrigao
clinica hospitalar ou
unidade de
alimentacdo e
nutricdao (uan).
Conhecimento
aprofundado sobre
avaliacdo nutricional,
prescricao dietética,
terapia nutricional
enteral e parenteral,
vigilancia sanitaria e
seguranca alimentar.
Habilidade para atuar
em equipe
multiprofissional e
gestdo de processos
de producao de
refeicdes hospitalares.

n

Realizar avaliagdo nutricional e prescrigao dietética
individualizada para pacientes internados, considerando
diagnéstico clinico e necessidades nutricionais. Elaborar,

multiprofissional. Acompanhar a evolucdo nutricional dos
pacientes, ajustando condutas conforme quadro clinico e
exames laboratoriais. Supervisionar a producao de
refeicbes, garantindo boas praticas de manipulagéo,
higiene, qualidade e adequacgdo das dietas prescritas.

treinamentos e rotinas operacionais. Realizar controle de

temperatura, amostras e controle de sobras;
e implementar protocolos de terapia nutricional, rotinas de
triagem nutricional e medidas de seguranca alimentar;

adaptar e supervisionar dietas orais, enterais e
parenterais, em conjunto com equipe médica e

Realizar visitas técnicas as unidades de internacao,
promovendo interface com a equipe assistencial e o
paciente. Coordenar a equipe da uan (copeiras,
cozinheiros e auxiliares), organizando escalas,

qualidade dos alimentos, acompanhamento de
desenvolver

registrador de condutas e evolugao nutricional dos
pacientes no prontuario eletrénico. Participa de
comissoes institucionais como comissao de terapia
utricional, seguranca do paciente e controle de infecgao
hospitalar. Conduzir acdes de educagao alimentar e
nutricional para pacientes, acompanhantes e
colaboradores.
Demais atividades relacionadas ao cargo.

Capacidade de analise clinica
e elaboragao de condutas

promovendo recuperacgao e
bem-estar do paciente.

Organizagao e atencdo aos
conformidade as normas
sanitarias e institucionais.

integrando-se com a equipe

lideranga e proatividade na

Comprometimento com boas

nutricionais seguras,

detalhes, garantindo

Trabalho em equipe e
comunicagdo clara,

multiprofissional para
decisbes conjuntas;

gestdo de processos e
pessoas, garantindo
eficiéncia da unidade de
alimentacao.

praticas e atualizacao
cientifica, promovendo
exceléncia na assisténcia

nutricional hospitalar.




Ouvidor

Graduacao
completa em
administracao,
direito,
comunicacgao,
servigo social,
psicologia ou
areas
correlatas.

Vivéncia de 2 anos
em ouvidoria,
atendimento ao
publico ou gestao da
qualidade em
instituicdes de saude
(desejavel).
Conhecimento da
legislacao vigente
sobre ouvidorias no
setor publico e
privado, direitos dos
usuarios do sus e
normas de
humanizagao.
Habilidade em
mediacao de conflitos,
coordenacdo, analise
de dados e elaboragao
de relatérios
gerenciais.

receber, registrar, analisar e encaminhar manifestacdes
dos usuarios (reclamacgoes, denuncias, sugestbes, elogios
e sugestdes), garantindo resposta adequada e dentro do
prazo. Atuar como canal de comunicagdo entre usuarios,
familiares, colaboradores e gestao hospitalar, promovendo
o didlogo e a transparéncia institucional promover a
escuta ativa, acolhedora e imparcial, assegurando o
tratamento ético e respeitoso as manifestacdes recebidas.
Acompanhar a tramitacao das demandas junto aos setores
responsaveis, cobrando providéncias e mantendo o
usuario informado; elaborar relatérios periddicos com
analise qualitativa e quantitativa das manifestacdes,
subsidiando acdes de melhoria continua e tomada de
decisdo. Identificar oportunidades de melhoria nos
processos assistenciais e administrativos a partir das
manifestacOes recebidas. Participar de reunides com a
equipe gestora, comissdes internas e eventos
institucionais, apresentando indicadores e propostas de
aprimoramento. Promover campanhas de divulgacao da
ouvidoria e da escuta, incentivando a cultura de
participacao do usudrio. Assegurar sigilo, confidencialidade
e protecdo dos dados dos usuarios nas manifestacoes
recebidas. Manter atualizado o sistema informatizado de
ouvidoria e cumprir os prazos legais e institucionais de
resposta.
Demais atividades relacionadas ao cargo.

Escuta comprometimento e
empatia, essenciais para o
acolhimento de usuarios e
resolugao de conflitos.
Organizagao e atengdo aos
prazos e detalhes,
garantindo a qualidade e
rastreabilidade do
atendimento. Boa
comunicagao verbal e
escrita, garantindo clareza,
assertividade e neutralidade
na mediagdo. Compromisso
com a ética, transparéncia e
direitos dos usuarios,
fortalecendo a cidadania e o
controle social. Capacidade
de analise critica e
articulacdo institucional,
promovendo melhorias
efetivas a partir das
manifestacdes recebidas.




Psicélogo

graduacao em
psicologia;
registro ativo
no conselho da
classe.

Vivéncia de 2 anos na
area hospitalar, com
atuacdo em saude
mental, psicologia
hospitalar ou
acompanhamento de
pacientes em
contextos clinicos e
criticos.
Conhecimento sobre
luto, manejo de
crises, suporte
emocional a pacientes
e familiares,
humanizacdo no
atendimento, politicas
publicas de saude e
atuacao
multiprofissional.
Habilidade em escuta,
elaboracdo de
relatorios
psicoldgicos, trabalho
em equipe e atuacao
em situacdes de
urgéncia emocional.

Realizar atendimento psicoldgico individual e/ou em grupo
a pacientes internos, familiares e colaboradores,
promovendo acolhimento e suporte emocional. Avaliar o
estado psicoldgico dos pacientes nas diferentes fases do
tratamento, com foco na escuta e na promocdo de saude
mental. Atuar na preparagao psicoldgica para
procedimentos invasivos, partos, cirurgias e internagdes
prolongadas, minimizando impactos emocionais.
Prestar apoio psicolégico em situagGes de luto,
sofrimento, internagdes de risco € mais noticias,
colaborando com uma equipe multiprofissional.
Desenvolver planos de cuidado psicolégico integrados com
0s demais setores assistenciais. Orientar familiares e
acompanhantes sobre o cuidado emocional, fortalecendo o
vinculo afetivo e o suporte no processo de recuperagao.
Participar de reunides de equipe, discussao clinica e
elaboracdo de estratégias de humanizagao do atendimento
hospitalar. Elaborar relatérios, pareceres técnicos e
registros no prontuario eletrénico dos pacientes. Conduzir
acoes de educagdo em saude, rodas de conversa e
atividades de acolhimento em grupos terapéuticos ou
informativos. Participar de programas institucionais
voltados para a salde do trabalhador, prevengdo do
envelhecimento psiquico e promogao da qualidade de vida
no ambiente hospitalar. Demais atividades relacionadas
a0 cargo.

Escuta ativa, empatia e
sensibilidade clinica,
promovendo acolhimento
qualificado em momentos de
vulnerabilidade.
Comunicacdo eficaz e ética
profissional, garantindo
sigilo e respeito a autonomia
dos sujeitos. Trabalho em
equipe e integragcdo com
profissionais da saude,
fortalecendo o cuidado
multiprofissional.
Capacidade de mediacdo e
gerenciamento de crises
emocionais, favorecendo a
estabilizacdo emocional em
situacOes criticas.
Comprometimento com os
principios da humanizacao,
ética e atualizacao continua,
garantindo qualidade e
respeito na assisténcia
psicoldgica.




Recepcionis
ta

Ensino médio
completo.

vivéncia de 1 ano em
recepcao hospitalar,
clinica ou unidades de
saude. Conhecimento
basico em informatica
(pacote office) e
sistemas de gestdo
hospitalar (desejavel).
Habilidade em
atendimento ao
publico, organizacdo
de documentos e
comunicacgao clara e
cordial. Desejavel
conhecimento sobre
terminologia médica e
rotinas
administrativas na
area da saulde.

Realizar o acolhimento e o atendimento presencial,
telefénico ou virtual de pacientes, acompanhantes,
visitantes e colaboradores. Realizar o cadastro,
atualizacdo e conferéncia de dados dos pacientes no
sistema, garantindo exatiddo e sigilo das informacdes.
Orientar sobre horarios de atendimento, localizacdo de
setores, fluxos internos e procedimentos institucionais.
Organizar e controlar documentos administrativos,
formularios e fichas clinicas. Encaminhar os pacientes
aos respectivos setores conforme agendamentos ou
demandas de urgéncia. Apoiar o setor assistencial na
comunicagdo de internacionais, transferéncias e altas.
Zelar pela organizagdo, limpeza e funcionamento da area
de recepcdo, promovendo ambiente acolhedor e
respeitoso. Atuar com postura ética e cordial no trato com
o publico, respeitando a diversidade e as normas
institucionais. Auxiliar na solicitacdo de materiais de
escritorio e colaborar com demais atividades
administrativas do setor. Informar imediatamente a
supervisao situacdes de conflito, risco ou necessidade de
intervencgao assistencial.

Demais atividades relacionadas ao cargo.

Boa comunicacao e
atendimento humanizado,
promovendo acolhimento e

empatia no primeiro contato

com o paciente; e
organizacao e atencdo aos

detalhes, garantindo
exatiddo nas informacdes e
agilidade no atendimento;
postura ética, cordialidade e

discricao, respeitando o
sigilo e a privacidade dos
usuarios. Capacidade de
trabalhar sob pressao e
gerenciar multiplas
demandas, mantendo a
qualidade do servigo.
Trabalho em equipe e
comprometimento com a
qualidade institucional,
contribuindo para o bom
funcionamento do ambiente
hospitalar.

Técnico de
enfermage
m
plantonista

ensino médio
completo;
curso técnico
completo em
enfermagem;
registro ativo
no conselho da
classe.

Vivéncia de 1 ano em
ambiente hospitalar,
preferencialmente em
unidades de
internacdo, pronto
atendimento, centro
cirdrgico ou
maternidade.
Conhecimento técnico
em administracao de
medicamentos,
cuidados basicos e
complexos, rotinas de
assisténcia e normas
de biosseguranca.
Habilidade no
trabalho em equipe,
atuando sob pressao
e atendimento

humanizado.

Prestar assisténcia direta e indireta ao paciente, conforme
plano de cuidados prescritos pela equipe de enfermagem.
Administrar medicamentos, realizar exames, monitorar
sinais especificos, preparar e auxiliar em exames e
procedimentos. Zelar pela seguranca, conforto e bem-
estar dos pacientes durante todo o plantdo. Realizar
registros precisos das atividades assistenciais no
prontuario eletrénico, garantindo rastreabilidade da
assisténcia prestada. Auxiliar o enfermeiro na execucgao
de procedimentos de maior complexidade e em situacdes
de emergéncia. Colaborar no acolhimento de pacientes e
acompanhantes, promovendo um atendimento ético e
humanizado. Controlar materiais, equipamentos e
medicamentos sob sua responsabilidade, comunicando
necessidade de reposicdo ou manutencao. Cumprir
rigorosamente as normas de biosseguranca, prevencao de
infeccOes e protocolos institucionais. Participar de
treinamentos, capacitagbes e reunides promovidas pela
instituicdo para atualizagdo técnica e integragdo da

equipe. Atuar em diferentes setores da unidade,

conhecimento técnico e
agilidade na execucao de
procedimentos, garantindo
qualidade e seguranca na
assisténcia. Atencdo aos
detalhes e responsabilidade
nos registros, garantindo
precisdao e continuidade do
cuidado empatia e
comunicacao eficaz com
pacientes e equipe,
promovendo ambiente
acolhedor e colaborativo.
Trabalho em equipe e
proatividade, contribuindo
para a eficiéncia e harmonia
nas plantagoes.
Comprometimento com
normas, ética e atualizacao
profissional, reforcando a




conforme necessidade assistencial e escala de cobertura.
Demais atividades relacionadas ao cargo.

exceléncia no cuidado de
enfermagem.

Técnico de
enfermage
m rotina

Ensino médio
completo;
curso técnico
completo em
enfermagem;
registro ativo
no conselho da
classe.

Vivéncia de 1 ano em
ambiente hospitalar,
preferencialmente em
setores de internacdo,
ambulatorios ou
unidades de apoio.
Conhecimento técnico
em cuidados basicos e
intermediarios de
enfermagem,
administracao de
medicamentos,
controle de sinais
restritos e uso de
equipamentos
hospitalares.
Habilidade em
organizacao da rotina
assistencial,
relacionamento
interpessoal e
cumprimento de

Realizar assisténcia direta aos pacientes internos e
ambulatoriais, conforme plano de cuidados definido pela
equipe de enfermagem. Executar procedimentos técnicos
como administracdo de medicamentos, afericdo de sinais
especificos, curativos, higiene, mobilizacdo e coleta de
exames. Apoiar o enfermeiro na organizagao da rotina do
setor, controle de materiais e acompanhamento da
evolugao clinica dos pacientes. Garantir a continuidade da
assisténcia por meio de registros precisos e atualizados no
prontuario eletronico. Contribuir com a organizagao do
setor, pedido de materiais, controle de estoque e preparo
de salas para procedimentos. Atuar na prevencgao de
infeccOes hospitalares, cumprindo as normas de
biosseguranga e uso correto dos epis. Participar da
educacdo em saude de pacientes e acompanhantes,
fornecendo orientagdes basicas conforme demanda.
Colaborar no acolhimento de novos pacientes e familiares,
promovendo atendimento ético e humanizado. Participar
de treinamentos, capacitacdes e reunides de equipe,
promovendo atualizacao técnica e melhoria da qualidade
assistencial. Apoiar outros setores da unidade hospitalar
guando solicitado, mantendo a integragao e a flexibilidade

Organizagao e
responsabilidade com a
rotina assistencial,
garantindo fluxo eficiente e
seguranca de trabalho.
Conhecimento técnico e
precisdo na execucgao de
cuidados, garantindo
qualidade e seguranga para
o paciente. Comunicacao
clara e empatia no
atendimento, promovendo
acolhimento e confianca.
Trabalho em equipe e
colaboracdao com a equipe
multiprofissional,
contribuindo para o cuidado
integral. Comprometimento
com a ética, normas
institucionais e atualizagao
profissional, reforcando a
exceléncia da enfermagem
hospitalar.




protocolos

operacional.

institucionais.

Demais atividades relacionadas ao cargo.

Técnico de
enfermage
m ccih

Ensino médio
completo;
curso técnico
completo em
enfermagem;
registro ativo
no conselho da
classe

Vivéncia de 1 ano em
controle de hospital
hospitalar ou areas

correlatas. Desejavel

capacitacdo ou
vivéncia em
epidemiologia
hospitalar,
biosseguranca e
vigilancia sanitaria.
Conhecimento sobre
as normas da anvisa,
vigilancia
epidemioldgica,
protocolos de
prevencao e controle
de infeccdes

relacionadas a

assisténcia a salde

(iras).

apoiar a equipe da comissao de controle de infeccao

e controle de infecgdes. Realizar buscas ativas, coleta e
conferéncia de dados relacionados a casos suspeitos ou
confirmados de infecgdes hospitalares. Acompanhar

relatérios epidemioldgicos e acdes corretivas. Colaborar
na fiscalizagdo das praticas assistenciais, observando a
adesdo aos protocolos de higienizacdo das maos, uso de

Participar de treinamentos, campanhas e atividades
educativas sobre controle de infeccdo, voltados para
profissionais de salde e colaboradores. Apoiar auditorias
internas e externas relacionadas a seguranca do paciente
e controle de infecgbes. Registrar e comunicar eventos
adversos e ndo conformidades aos responsaveis pela ccih.
Visitar as unidades assistenciais para orientacao e
acompanhamento da aplicacao das medidas de prevencdo
do iras. Manter atualizados os registros de vigilancia
epidemioldgica nos sistemas institucionais e/ou
plataformas do ministério da saude. Trabalhar em
articulacdo com as areas de enfermagem, farmacia,
laboratério, cme e higienizagao hospitalar. Demais

atividades relacionadas ao cargo.

hospitalar (ccih) nas acdes de prevencao, monitoramento
indicadores de infecgdo, contribuindo para a elaboragao de

epis, limpeza e desinfeccao de ambientes e equipamentos.

atencgao aos detalhes e
vigilancia ativa, essencial
para a deteccao precoce de
riscos e eventos adversos.
Conhecimento técnico e
responsabilidade com
normas sanitarias,
garantindo conformidade
com padrodes de
biosseguranca. Boa
comunicacdo e capacidade
de orientacdo, promovendo
educagdao permanente e
cultura de seguranca.
Proatividade e postura
investigativa, contribuindo
para a reducdo de infecgOes
e melhoria da qualidade
assistencial.
Comprometimento com
ética, confidencialidade e
atualizagdo continua,
fortalecendo as acdes de
controle de tecnologia

hospitalar.




Técnico de
enfermage
m
hematologia

Ensino médio
completo;
curso técnico
completo em
enfermagem;
registro ativo
no conselho da
classe

Vivéncia de 1 ano em
atendimento a
pacientes onco-

hematoldgicos ou em

servigos de
hemoterapia.

Conhecimento sobre

cuidados especificos
relacionados a

patologias
hematoldgicas,
administracao de
hemoderivados,
puncdes venosas de
dificil acesso e
protocolos de
seguranca
transfusional.

Desejavel capacitacdo

em hemoterapia e
cuidados com
pacientes
imunossuprimidos.

Prestar assisténcia de enfermagem a pacientes com
doencas hematoldgicas, conforme plano terapéutico
prescrito pela equipe médica.

e realizar a preparacgao, controle e administracao de
hemoderivados (concentrado de hemacias, plaquetas,
plasma, entre outros), observando os critérios de
seguranca e identificacdo. Monitorar sinais interferentes e
possiveis reacoes transfusionais, adotando medidas
conforme protocolos institucionais. Realizar pungoes
venosas, curativos, controle de acessos venosos e demais
procedimentos técnicos relacionados ao cuidado
hematoldgico. Acompanhar exames laboratoriais e
auxiliar no preparo de pacientes para procedimentos
diagnosticos ou terapéuticos manter registros atualizados
e precisos das intervengoes realizadas no prontuario
eletronico, garantindo a rastreabilidade da assisténcia.
Apoiar os processos de orientacdao e acolhimento de
pacientes e familiares, proporcionando esclarecimentos
sobre procedimentos e cuidados. Trabalhar em conjunto
com a equipe multiprofissional para garantir a
integralidade do cuidado ao paciente hematoldgico. Zelar
pelos materiais e equipamentos utilizados na assisténcia,
comunicando necessidade de reposicdo ou manutencgao.
Participar de treinamentos, reunides clinicas e acdes
educativas sobre seguranca transfusional e boas praticas
assistenciais.

Demais atividades relacionadas ao cargo.

Habilidade técnica e atencdo
aos detalhes, essenciais no
especificos de
hemoderivados e
procedimentos especificos.
Agilidade e vigilancia clinica,
garantindo resposta rapida a
intercorréncias durante
tratamentos transfusionais.
Empatia e sensibilidade no
atendimento, considerando a
fragilidade do paciente
hematoldgico.
Comprometimento com
normas de biosseguranca e
ética profissional, garantindo
qualidade e seguranga
assistencial. Trabalho em
equipe e responsabilidade
assistencial, promovendo
cuidado coordenado e
humanizado.




Técnico
instrumenta
dor
cirurgico

Ensino médio
completo;
curso técnico
completo em
instrumentacgao
cirdrgica ou
curso técnico
em
enfermagem
com
especializagao
em
instrumentacgao
cirlrgica;
registro ativo
no corresponde
ao conselho
profissional.

Vivéncia de 1 ano em
centro cirdrgico, com
atuacdao em
procedimentos de
diversas
especialidades.
Conhecimento técnico
sobre técnicas
assépticas,
identificacao e
ocorréncia de
instrumentos
cirlrgicos, rotinas do
bloco operatoério e
normas da anvisa.

Preparar a sala cirdrgica, instrumentos e materiais
necessarios de acordo com o procedimento agendado.
Auxiliar a equipe médica durante os procedimentos,
entregando instrumentos, fios, pincas e materiais de
forma segura, precisa e em tempo oportuno. Realizar
conferéncias rigorosas de materiais antes, durante e apods
os procedimentos, garantindo o controle dos itens
utilizados. Zelar pelo cumprimento das normas de
biosseguranca, esterilizacdo e prevencao de infecgdo no
centro cirdrgico.

Organize uma mesa cirurgica de forma padronizada,
conforme cada tipo de cirurgia, proporcionando agilidade e
seguranca. Atuar em conjunto com equipe de
enfermagem e cme no fluxo de materiais esterilizados,
descarte adequado e manutencao de equipamentos.
Apoiar o posicionamento do paciente e paramentacao da
equipe cirurgica, respeitando os principios de assepsia.
Comunique ao enfermeiro do centro cirlirgico qualquer
irregularidade com materiais, equipamentos ou
intercorréncias durante o ato cirdrgico. Participar de
treinamentos técnicos e reunides da equipe cirdrgica,
contribuindo para a padronizagdo dos processos e
seguranga cirlrgica. Garantir a conservagao e
conservacao dos materiais sob sua responsabilidade,
auxiliando na logistica do centro cirtirgico.
Demais atividades relacionadas ao cargo

Precisdo, agilidade e atencao
continua, fundamentais para
o bom andamento dos
procedimentos necessarios
conhecimento técnico e
dominio dos instrumentais,
promovendo seguranga e
eficacia durante a cirurgia.
Trabalho em equipe e
comunicacao eficaz,
integrando-se de forma
colaborativa com a equipe
cirirgica e de enfermagem.
Postura ética, descricdo e
foco, essenciais em
ambientes de alta
complexidade e
confidencialidade.
Compromisso com normas
de biosseguranca e
atualizacao profissional,
garantindo qualidade e
seguranga ao paciente
cirtrgico.




Vivéncia de 1 ano em

Terapeuta
ocupacional

terapia
ocupacional;

no conselho
regional de
fisioterapia e
terapia
ocupacional
(crefito).

Graduacdo em

registro ativo

unidades de
reabilitagdo.

atividades
terapéuticas,

motora, sensorial

adaptacao de

para atuacao
multiprofissional,
planejamento
terapéutico
individualizado e
atendimento
humanizado.

Vivéncia prévia em
comunicagao

ambiente hospitalar,
ambulatorio ou

Conhecimento em
avaliacdo funcional,
desenvolvimento de
reabilitacdo fisica,
cognitiva, além de

recursos e tecnologias
assistivas. Habilidade

envolvem treino de atividades de vida diaria (avd),

em conjunto com equipe multiprofissional no
e

paciente. Participar de reunides clinicas, discussao de
caso, treinamentos e acdes de educacdo em saude
promovidas pela instituicdo. Desenvolver atividades

terapéuticas coletivas quando aplicavel, promovendo a
inclusdo e o bem-estar psiquico e social.

humanizacao e reabilitagdo hospitalar.
Demais atividades relacionadas ao cargo.

avaliar e acompanhar pacientes com especificacdes
fisicas, cognitivas, sensoriais ou emocionais decorrentes
de situag0es clinicas agudas ou crénicas. Desenvolver e
aplicar planos terapéuticos personalizados com foco na
promocao da autonomia, independéncia e funcionalidade
do paciente. Propor e realizar cursos ocupacionais que

atividades de vida pratica (avp) e estimulo psicossocial.
Realizar orientacdes a pacientes e familiares sobre a

continuidade dos cuidados no domicilio, uso de érteses,

adaptacdes no ambiente e dispositivos de apoio. Atuar

planejamento de alta hospitalar e transicdo de cuidado.
Avaliar a necessidade de recursos terapéuticos, proteses,
orteses e adaptacOes, contribuindo para a recuperacgao
funcional. Registrador de forma clara e precisa de todas
as atividades desenvolvidas no prontuario eletronico do

Contribuir para
o planejamento e execugdo de programas institucionais de

Capacidade de avaliagao e
planejamento terapéutico
individualizado, garantindo
cuidado centrado no
paciente. Criatividade e
sensibilidade no
desenvolvimento de
atividades terapéuticas,
promovendo engajamento e
funcionalidade. Empatia e
comunicacgao eficaz com
pacientes e familiares,
promovendo vinculo e
adesdo ao tratamento.
Trabalhar em equipe
multiprofissional, integrando
condutas e promovendo o
cuidado integral.
e comprometimento com
ética, humanizacgao e
atualizacao profissional
continua, garantindo
exceléncia na pratica
terapéutica ocupacional.

Assessor de
comunicaca
o

Gaduagao em
comunicagao
social,
jornalismo,
publicidade,
relagbes
publicas ou
areas afins

jornalistica e gestao

ferramentas de design

corporativa ou
assessoria de
imprensa,
preferencialmente em
instituicGes de salde.
Conhecimento em
producao de
conteldo, redacgao

de redes sociais.
Habilidade em

grafico e edigdo de
video serd um

diferencial. Boa

comunicacao verbal e

desenvolver e executar planos de comunicacdo interna e
externa alinhados a missdo e valores da maternidade.
Criar conteuldo institucionais para canais de comunicagao

como murais, intranet, redes sociais, site e materiais
impressos.

Planejar e coordenar campanhas educativas e
de humanizacgao para o publico interno e externo.

Produzir releases, newsletters, comunicados e demais
materiais informativos. Gerenciar a presenca digital da

maternidade, monitorando e atualizando redes sociais e
respondendo interagdes.

Apoiar na organizagao de
eventos institucionais, palestras, treinamentos e datas

comemorativas. Realizar coberturas fotograficas e
audiovisuais para registro de eventos e divulgacgao.
Desenvolver relacionamento com veiculos de imprensa e
assessorias de comunicagao para fortalecer a visibilidade

da maternidade. Monitorar indicadores de comunicagao e
elaborar relatérios de desempenho.

comunicacao assertiva e
empatica.
Organizacao e atencdo aos
detalhes.
Capacidade de gerenciar
multiplas demandas.
Criatividade para
desenvolver campanhas e
materiais inovadores.
Conhecimento sobre a area
da saude e praticas de
humanizagdo no
atendimento.




escrita, proatividade e
capacidade de
trabalhar em equipe.

Assessor de
planejament
o

Formacao
superior em
direito,
administracao
ou areas
correlatas.

Vivéncia prévia na
area de contratos,
preferencialmente em
ambientes
hospitalares ou de
saude.
Conhecimento em
legislagao aplicavel a
contratos,
especialmente na
area da saude.
Habilidade em
negociacao e
comunicacao eficaz.
Capacidade analitica e
atencao aos detalhes.
Organizacgao e
proatividade.

elaborar, revisar e negociar contratos com fornecedores,
falar de servigos e convénios, de acordo com as
necessidades da maternidade. Acompanhar a execucao
dos contratos, verificando o cumprimento das clausulas e
prazos estabelecidos. Realizar a analise juridica dos
contratos, buscando minimizar riscos e identificando
potenciais problemas ou oportunidades de melhoria.
Controlar e atualizar os registros e vencimentos de
contratos, garantindo que todas as obrigagdes sejam
cumpridas dentro dos prazos estabelecidos. Prestar
suporte a area juridica da maternidade, quando
necessario, nas demandas relacionadas a litigios e
revisdes contratuais. Interagir com os departamentos
internos (financeiro, rh, operacdes, entre outros) para
garantir a conformidade e a execugao adequada dos
contratos. Monitorar a renovacdo e a vigilancia dos
contratos, tomando acdes preventivas para evitar falhas
ou interrupgdes no servigo. Elaborar relatérios periddicos
sobre o status dos contratos, identificando possiveis
melhorias e riscos. Manter-se atualizado sobre as
legislacbes e regulamentacdes que possam impactar a
maternidade, garantindo que todos os contratos estejam

em conformidade com as normas vigentes

Experiéncia em ambientes
de saude, especialmente no

setor de maternidade e
servigos relacionados.




Assessor

Formacao
superior em
administracao,
enfermagem,
medicina,
engenharia de
produgdao ou
areas
correlatas.

Conhecimento em
gestdao da qualidade,
normas
regulamentadoras de
saude, e ferramentas
de auditoria.
Vivéncia em qualidade
hospitalar ou em
unidades de saude,
preferencialmente em
maternidades ou
hospitais.
Conhecimento em
ferramentas de
controle e gestdo de
indicadores de
desempenho.
Certificacdo em
gualidade ou gestao
hospitalar.
Experiéncia com
programas de
acreditacdo
hospitalar.

monitoramento e controle de qualidade: avaliar e
monitorar os processos clinicos, administrativos e
operacionais da maternidade, identificando oportunidades
de melhoria. Auditorias e inspecdes: realizar auditorias
internacionais e inspecdes periddicas nos setores da
maternidade (unidade de terapia intensiva neonatal,
centro obstétrico, enfermarias, etc.), verificando a
conformidade com as normas e procedimentos. Gestao
de indicadores de desempenho: acompanhar e analisar
indicadores de qualidade, como taxas de infeccao
hospitalar, taxas de cesareas, satisfacdo dos pacientes,
entre outros, e propor agdes corretivas e preventivas
guando necessario. Treinamento e capacitacao:
desenvolver e ministrar treinamentos para a equipe de
salide sobre protocolos de qualidade, boas praticas e
seguranca do paciente. Gestao de documentacgao e
certificagdes: assegurar que a documentagdo da
maternidade esteja em conformidade com as normativas
legais e regulatorias, como a acreditagdo hospitalar e
certificagdes de qualidade. A gestdo de riscos: identificar
riscos potenciais a seguranga e bem-estar dos pacientes e
colaborar na implementacao de estratégias para
mitigagdo. Relatérios e apresentagdes: elaborar
relatérios detalhados sobre o desempenho de qualidade da
maternidade e apresentar resultados e propostas para a
direcdo.

Habilidades de comunicacao,
trabalho em equipe e
resolucao de problemas

Assistente
administrati
VO

Ensino superior
cursando ou
completo.

Vivencia em
atividades
administrativas,
preferencialmente na
area hospitalar ou de
saude.

Auxiliar no controle e distribuicdo de materiais
administrativos e hospitalares usados no setor.
Acompanhar e registrar a ocupacao dos leitos da
maternidade. Colaborar na elaboracdo de relatérios
administrativos e operacionais. Apoiar na organizacao de
escalas de trabalho da equipe e no agendamento de
consultas e procedimentos.

Organizagao e atencdo aos
detalhes. Boa comunicagao
verbal e escrita. Empatia e
atendimento humanizado.
Capacidade de trabalho em
equipe.
Discricdo e ética ndo
relacionadas a informagdes
sensiveis.




Técnico de
t.i.

Curso técnico
completo em
tecnologia da
informacao,
informatica,
redes de
computadores
ou areas
correlatas,
reconhecido
pelo mec.

Vivéncia minima de 2
anos em ambiente
hospitalar ou na
gestdo de
infraestrutura de ti
em unidades
assistenciais de
saude; conhecimento
comprovado em
instalacgao,
configuracao e
manutencdo de
hardware e software
hospitalares;

Realizar a instalagdo, configuracdo e manutengao de
equipamentos de informatica, garantindo o pleno
funcionamento da infraestrutura tecnoldgica hospitalar;
prestar suporte técnico presencial e remoto aos usuarios
da unidade, resolvendo chamados relacionados a
sistemas, redes e equipamentos de ti; acompanhar e
monitorar diariamente o funcionamento de sistemas
essenciais ao hospital (prontuario eletrénico, sistemas de
gestao hospitalar, biometria e demais solucdes
tecnoldgicas implantadas); garantir a segurancga da
informacdo através da aplicacao das politicas
institucionais, monitorando acessos, realizando backups
regulares e mantendo atualizados softwares de protecdo
contra ameacas digitais; demais atividades relacionadas
ao cargo.

Capacidade técnica para
resolucdo agil e eficaz de
problemas tecnoldgicos e
operacionais relacionados a
informatica hospitalar; boa
comunicacgdo interpessoal,
garantindo clareza e
eficiéncia na prestacao de
suporte técnico aos
colaboradores e usuarios;
organizacao e método no
registro e documentagao
técnica, facilitando o
monitoramento e auditorias
de ti; trabalho em equipe e
colaboracdao com
profissionais de diferentes
setores, garantindo o bom
funcionamento dos sistemas
hospitalares; proatividade na
identificacdo e prevencdo de
problemas, assegurando a
continuidade e qualidade dos
servicos tecnoldgicos
hospitalares; compromisso
com atualizacdo profissional
continua, mantendo-se
informado sobre novas
tecnologias, segurancga
digital e regulamentacdes

aplicaveis a saude.




Assistente
social

Graduacdo em
servigo social
com registro

ativo no
conselho
regional de
servigo social
(cress).

Vivéncia minima de 2
anos em assisténcia
social hospitalar ou
unidades de salde;
conhecimento sdlido

sobre legislacao
social, previdenciaria
e politicas publicas
em saude; vivéncia
em acolhimento
social, orientagdo a
pacientes e familiares
e encaminhamentos
socioassistenciais;
habilidade em realizar
avaliacdes
socioecondOmicas,
emitir relatorios
técnicos e articular
redes de apoio e
protecao social.

Realizar acolhimento e avaliagdo socioecondmica dos
pacientes internados e atendidos na unidade hospitalar,
identificando necessidades sociais, vulnerabilidades e
recursos disponiveis; promover intervengdes sociais,
orientagOes e encaminhamentos aos pacientes e
familiares, garantindo acesso a beneficios sociais,
previdenciarios e assistenciais disponiveis; articular acdes
junto as redes de servicos socioassistenciais (cras, creas,
conselhos tutelares, instituicbes beneficentes) para
atendimento integral as necessidades dos usuarios;
elaborar e registrar relatorios técnicos sociais detalhados,
integrando-os aos prontuarios eletronicos dos pacientes e
documentacgdes institucionais; participar ativamente de
reunides multiprofissionais e interdisciplinares para
planejamento conjunto das estratégias assistenciais e
sociais; orientar pacientes e familiares sobre direitos
sociais e previdenciarios, encaminhando-os
adequadamente para 6rgdos competentes e servicos
assistenciais externos; contribuir na elaboracgdo e
implementagdo de programas socioeducativos voltados
para humanizacao do atendimento hospitalar e promocéao
de direitos sociais; demais atividades relacionadas ao
cargo.

Dominio de técnicas de
escuta qualificada e
acolhimento humanizado,
promovendo atendimento
ético e respeitoso aos
usuarios; e capacidade de
analise critica e visao
sistémica na realizacdo de
avaliagdes e intervengdes
sociais; proatividade e
habilidade em identificar e
mobilizar redes de apoio e
servicos sociais externos
para suporte integral aos
usuarios; comunicagdo clara,
empatica e eficaz na
orientacdo e apoio aos
pacientes, familiares e
equipes multidisciplinares;
compromisso ético com
sigilo profissional e respeito
as normativas legais e
institucionais; flexibilidade e
aptidao para trabalho
colaborativo, valorizando o
trabalho em equipe
interdisciplinar na busca de
solucdes integradas e
eficazes




