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1. INTRODUGAO

A Politica de Gestdo de Pessoas do IGEDES é o reflexo pratico da nossa Identidade Institucional.
Ela nasce alinhada a nossa Missao de "Cuidar e promover o bem-estar das pessoas com qualidade
e exceléncia, por meio de gestdo humanizada e eficiente". Entendemos que, para cuidar da
sociedade com a exceléncia que nos propomos, precisamos primeiramente cuidar de quem

constrdi o Instituto todos os dias: nossos colaboradores.

Nesse contexto, esta politica ndo é apenas um conjunto de normas, mas uma ferramenta
estratégica para impulsionar a nossa Visdo de futuro: sermos uma organizacdo com atuacdo
internacional, reconhecida pela exceléncia, inovac¢do e transparéncia, promovendo confianga e
pertencimento junto a sociedade. Para alcancar esse horizonte, a gestdo do capital humano deve
transcender as rotinas burocraticas e focar no desenvolvimento de competéncias que sustentem

a inovagao, o0 ensino e a pesquisa.

Nossas praticas de RH sao fundamentadas nos Valores inegocidveis do IGEDES. Destacam-se a
colaboracdo e valorizacdo das pessoas, reconhecendo os colaboradores como protagonistas do
cuidado e fortalecendo o trabalho em equipe; a ética e transparéncia, agindo com integridade e
clareza nas relagbes de trabalho; a inovacdo e eficiéncia, buscando a melhoria continua dos
processos e o desenvolvimento profissional; além da equidade e inclusdo, garantindo acesso

justo, respeito a diversidade e tratamento igualitario em todos os niveis hieradrquicos.

A implementacdo destas diretrizes € uma responsabilidade compartilhada que exige atuacdo

integrada. Ao setor de Recursos Humanos, cabe atuar como parceiro estratégico, facilitando a

Interno Igedes Drive do SGQ.

N&o é indicada a impressdo deste documento. Certifique-se da versdo vigente no
Pagina: 2/104

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 | igedes.org.br




‘-’ INSTITUTO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO

Data: Tipo do Documento: Politica Pagina:
03/11/2026 3/104
Revisao: POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS Cédigo: POL-ADM-
00 008

Elaboragao: Diretoria Geral e Setor de Recursos Humanos

Aprovagao: Conselho de Administragao

cultura organizacional e garantindo suporte técnico para a sustentabilidade institucional. As
liderancas, compete o papel crucial de inspirar e engajar as equipes, assegurando uma
governanca ativa e o alinhamento das metas individuais aos objetivos estratégicos do Instituto.
J4 os colaboradores devem atuar com responsabilidade e "Compromisso com a Vida",

vivenciando o propdsito do IGEDES em cada atividade desempenhada.

Portanto, este documento estabelece as bases para os subsistemas de provisdo, aplicacao,
manutencdo e desenvolvimento de pessoas, servindo como guia mandatdrio para a tomada de
decisdo. Ele visa garantir um ambiente de trabalho seguro, saudavel e produtivo, assegurando
gue o crescimento do IGEDES ocorra de forma estruturada e fiel ao nosso compromisso de gerar
impacto social positivo e duradouro. Em casos de duvidas ou situacdes ndo previstas, é dever
indelegavel de cada profissional buscar orientagdo junto as liderancas ou a Diretoria Geral,
assegurando que todas as acdes estejam em conformidade com o padrdo de integridade e

exceléncia exigido pela instituicao.

2. RESPONSABILIDADES
A governanca da Gestdao de Pessoas no IGEDES é exercida pela Superintendéncia de Recursos
Humanos, como area executiva, observadas a direcdo e as alcadas de aprovacao da Direcdo Geral

e do Conselho de Administracao, na forma do Regimento Interno.

A operacionalizacdo desta politica compete a Superintendéncia de Recursos Humanos, na forma
do art. 64 do Regimento Interno, e é executada pela Geréncia de Recursos Humanos e pela

Geréncia de Departamento Pessoal. O Superintendente-Chefe de Recursos Humanos deve
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possuir perfil técnico e experiéncia compativeis com a complexidade do cargo (conforme
Descricdo de Cargo), sendo suas atribuicdes primordiais:
e Liderar a implementag¢ao e monitoramento das diretrizes de gestdao de pessoas;
e Atuar como ponto focal para consultoria interna e esclarecimento de duvidas das
liderancgas e colaboradores;
e Gerir o recebimento, triagem e investigacao preliminar de denuncias, garantindo o sigilo e
a imparcialidade;
e Orientar a aplicagao de medidas disciplinares e administrativas.
Compete privativamente ao Diretor Geral criar, alterar e extinguir nicleos, comissdes, comités e
grupos de trabalho institucionais, de cardter permanente ou temporario, bem como designar e
substituir seus membros, mediante portaria que definird a composicdao, as competéncias e o
prazo de funcionamento ou a periodicidade de revisdo de cada colegiado, na forma do art. 94,

paragrafo Unico, do Regimento Interno.
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Quadro 1 — Macroprocessos, responsabilidades e autoridades da gestao de pessoas

AUTORIDADE /

MACROPROCESSO RESPONSABILIDADE (O QUE) L
RESPONSAVEL (QUEM)
Superintendéncia de
Recursos Humanos, com
Criacdo de novas vagas para ampliacao do aprovacao da Dire¢ao
qguadro e suprimento das demandas internas. Geral nas que excedam

sua al¢cada (Regimento,
art. 64, IV)

Provimento e L : 3 . .
. . Requisicao de pessoal para preenchimento de | Gestor imediato da area
Dimensionamento . ..
vagas em aberto (cargos existentes). requisitante

Direcdo Geral, instruida
pela Superintendéncia de
Contratacdo de profissionais terceirizados (PJ). | Recursos Humanos e pela
Geréncia de LicitagOes e
Compras

Superintendéncia de
Recursos Humanos, com
Movimentagao de colaboradores entre areas. | anuéncia das
superintendéncias de

Movimentacao e origem e de destino

Carreira

Superintendéncia de

Promocges por mérito e/ou enquadramento de | Recursos Humanos, com

cargos e funcoes. aprovacao da Dire¢ao
Geral (Regimento, art. 25)
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AUTORIDADE /

MACROPROCESSO RESPONSABILIDADE (O QUE) .
RESPONSAVEL (QUEM)

Geréncia de Educagao
Permanente, em

Elaboragdo do Plano Anual de Treinamento . N
articulagao com a

(PAT). y
Geréncia de Recursos

Humanos

Aprovacao do Plano Anual de Treinamento

Treinamento e Dire¢ao Geral

(PAT).
Desenvolvimento
Dire¢do Geral, com
Aprovacdo de cursos de capacitacdo e/ou manifestacdo da
treinamentos nao previstos em Or¢gamento. Superintendéncia
Financeira
Integracdo de colaboradores ao Instituto: Geréncia de Recursos
politicas, diretrizes, contrato de trabalho. Humanos
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AUTORIDADE /

MACROPROCESSO RESPONSABILIDADE (O QUE) .
RESPONSAVEL (QUEM)

Integracdo de colaboradores ao local de

Gestor imediato
trabalho: cargo, funcdo, atividades etc.

Direcao Geral, por
proposta do gestor
Desligamento de colaboradores em cargos de | imediato e da

. nivel técnico, administrativo e operacional. Superintendéncia de
Gestao de
Recursos Humanos

Desligamento .
(Regimento, art. 25)

Diregdo Geral, na forma

. do art. 91 do Regimento
Desligamento de colaboradores em cargos de
Interno; tratando-se de

lideranca. . .
membro da Diretoria,
observa-se o art. 25, § 32
Superintendéncia de
Representacdo do Instituto em assembleias Recursos Humanos, com
e/ou negociag¢des coletivas com Sindicatos e apoio da Assessoria
demais Entidades de Classe. Juridica (Regimento, art.

64, X)

Relagdes » : .
) Representacdo do Instituto perante a Justica do . .
Trabalhistas e e Assessoria Juridica
Trabalho e/ou Ministério do Trabalho.
Humanas

Gestor imediato, seguido
da Geréncia de Recursos
Gestdo de conflitos entre colegas de trabalho. | Humanos e, em ultima
instancia, da Direcdo
Geral

Fonte: IGEDES.
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3. OBJETIVO

A presente Politica de Gestdo de Pessoas tem por finalidade estabelecer as diretrizes normativas
gue regem as condutas, processos e praticas do capital humano no ambito do IGEDES e de suas
unidades gerenciadas. O documento delimita a atuacdo estratégica das estruturas de Recursos
Humanos em todos os subsistemas — provisao, aplicacdao, desenvolvimento, manutengao e
monitoramento — com o intuito de consolidar uma cultura organizacional fundamentada na

seguranca, na produtividade sustentavel e na valorizacdo do mérito.

Desta forma, este instrumento constitui referéncia obrigatéria para a tomada de decisdo e
execucdo das rotinas de trabalho, devendo ser integralmente vivenciado por todos os
colaboradores e liderancas. Fica estabelecido que a conformidade ética e técnica é um dever
indelegavel; portanto, em situacées de duvida ou complexidade ndo previstas, é responsabilidade
do profissional buscar orientacdo formal junto as liderancas ou a Diretoria Corporativa de
Recursos Humanos, assegurando que todas as a¢Oes reflitam o compromisso institucional de

"fazer o certo".

4. ABRANGENCIA

Esta Politica tem um alcance amplo e obrigatdrio. Ela ndo se limita apenas a um setor ou unidade
especifica, mas se estende a todas as esferas de atuacdo da organizacdo. Isso significa que a
politica é aplicavel a:

e A matriz da instituicdo, onde sdo definidas as estratégias e diretrizes.

e Todas as filiais e escritdrios da organizacao.

Uso

Interno
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5
1
2.
3

4.

E, fundamentalmente, a todas as unidades assistenciais sob a gestdo do IGEDES, onde o

contato com o publico e o atendimento direto acontecem.

. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Cédigo de Conduta e Etica
Politica de Comunicagao
Politica de Normativos

Regulamento de Compras, Contratacdo de Servigos e Pessoal

5.Regulamento de Selecdo e Contratacdo de Pessoal (RGL-GRH-001)

6.Regimento Interno do IGEDES

7.Plano de Cargos e Saldrios do IGEDES

6. GLOSSARIO

Absenteismo: Indicador de recursos humanos que mensura a frequéncia de auséncias
(faltas justificadas, injustificadas, atrasos ou saidas antecipadas) dos colaboradores no
ambiente de trabalho.

Accountability: Termo utilizado para designar a responsabilidade pessoal do colaborador
em assumir as consequéncias de suas acoes, entregas e resultados (protagonismo e
prestagado de contas).

Ampla Concorréncia: Corresponde as vagas abertas para o publico geral, isto é, para os
candidatos que ndo estao contemplados por nenhum sistema de cotas ou outras politicas

publicas.

Uso

Interno
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e ASO (Atestado de Saude Ocupacional): Documento médico emitido apds a realizagdao de
exames (admissionais, periddicos, de retorno ou demissionais), definindo se o colaborador
estd apto ou inapto para a fungao.

e Ato Convocatério de Sele¢ao Publica: Forma de divulgacdo oficial, documento para
convocar e informar os interessados sobre os detalhes do processo de sele¢do.

e B2B (Business to Business): Modelo de transacdao comercial estabelecido entre duas
empresas. No contexto da politica, refere-se a relacdo juridica entre o IGEDES e empresas
prestadoras de servicos terceirizados.

¢ Blended Learning: Metodologia de ensino hibrido utilizada na Educac¢do Corporativa, que
combina agbes presenciais com treinamentos a distancia (EAD).

e Burnout: Sindrome do esgotamento profissional caracterizada por exaustdo fisica e
emocional, resultante de estresse cronico no trabalho nao gerenciado com éxito.

e Cargo/Funcgdo: Cargo é o nome que se da a posicdo que uma pessoa ocupa dentro da
instituicdo. Funcdo é o conjunto de tarefas e responsabilidades relacionadas a esse cargo.

¢ Checkpoint: Ponto de controle critico em um processo. Na selecdo, refere-se as etapas
onde o candidato é avaliado antes de avancar para a proxima fase.

e CIPA: Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes e de Assédio. Orgdo obrigatério que
visa prevenir acidentes e doencas decorrentes do trabalho.

e Competéncias: Conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que sao os diferenciais
de cada individuo.

e Compliance: Conjunto de disciplinas e praticas para garantir o cumprimento das normas

legais, regulamentares, politicas e diretrizes estabelecidas para o negdcio.
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e Coping: Estratégias de enfrentamento cognitivas e comportamentais utilizadas pelos
individuos para lidar com situagdes de estresse e demandas emocionais.

e Core Competences: Competéncias Essenciais. Conjunto de habilidades e conhecimentos
fundamentais que definem a identidade e a vantagem competitiva da organizagao.

e Cultura Justa: Modelo de gestdao que distingue falhas sistémicas (erros de processo) de
condutas intencionalmente maliciosas ou negligentes, incentivando o relato de erros sem
medo de punicdo injusta.

e Employee Life Cycle: Ciclo de Vida do Colaborador. Refere-se a todas as etapas da jornada
do profissional na empresa, desde a atragdo/recrutamento até o desligamento.

e e-NPS (Employee Net Promoter Score): Métrica utilizada para medir a satisfacdo e a
lealdade dos colaboradores, avaliando a probabilidade de recomendarem a empresa como
um bom lugar para trabalhar.

e Gap de Competéncia: Lacuna ou diferenca entre o nivel de competéncia exigido pelo cargo
e o nivel real apresentado pelo colaborador.

¢ GRO (Gerenciamento de Riscos Ocupacionais): Estrutura normativa (NR-01) que visa
identificar, avaliar e controlar os riscos a seguranca e saude no trabalho.

¢ Hard Skills: Competéncias técnicas. Habilidades que podem ser ensinadas, mensuradas e
aprendidas através de cursos e treinamentos (ex: operar um sistema, conhecimento
clinico).

¢ Headcount: Contagem fisica do numero de pessoas que trabalham na organizacdo.
Utilizado para controle do Quadro de Lotacdo Autorizado (QLA).

¢ Job Fit: Grau de compatibilidade ou aderéncia entre o perfil comportamental/técnico do

candidato e as exigéncias da vaga.
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¢ Job Rotation: Pratica de rotagdo de fun¢des onde o colaborador atua temporariamente
em diferentes setores para adquirir uma visao sistémica da organizagao.

¢ KPI (Key Performance Indicator): Indicador-chave de desempenho. Métrica quantitativa
utilizada para avaliar o sucesso de uma organizacao ou de um colaborador em atingir metas
operacionais e estratégicas.

e LTCAT: Laudo Técnico das Condigdes Ambientais do Trabalho. Documento que comprova
a exposicdo a agentes nocivos e fundamenta a concessdo de aposentadoria especial e
adicionais de insalubridade.

e Onboarding: Processo de integracao e socializacdo de novos colaboradores, visando sua
adaptacdo a cultura e aos processos da empresa.

e PCCR (Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo): Instrumento normativo que define a
estrutura de cargos, as competéncias necessarias e a politica salarial da instituicado.

e PDCA (Plan, Do, Check, Act): Ciclo de melhoria continua (Planejar, Fazer, Checar, Agir)
utilizado na gestao da qualidade.

e PDI (Plano de Desenvolvimento Individual): Plano de acdo pactuado entre lider e liderado
para desenvolver competéncias especificas e alavancar a carreira do colaborador.

¢ PGR: Programa de Gerenciamento de Riscos.

¢ Pipeline de Lideranga: Fluxo de formacdo e sucessdao de lideres, garantindo que a
organizagao tenha gestores preparados para assumir posi¢des futuras.

e Processo Seletivo: E um conjunto de procedimentos que visa atrair e selecionar candidatos
potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da Instituicdo, que se
baseia na observancia aos principios da legalidade, da impessoalidade, da publicidade, da

moralidade e da isonomia, previstos no artigo 37 da Constituicdo Federal.
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e Promogdo/Altera¢io de dados funcionais: Alteracdo de cargo ou fung¢do, em linha
ascendente, de profissional ja empregado na Instituicdo.

¢ QLA (Quadro de Lotagdao Autorizado): NUmero maximo de vagas (budget) aprovado para
cada setor ou unidade, servindo de teto para contratacodes.

e Recrutamento: Toda atividade desenvolvida com o intuito de atrair candidatos
interessados ao preenchimento de cargos, a partir de uma vaga com perfil e necessidade
previamente definidos.

e Recrutamento externo: Conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair candidatos
externos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da instituicdo.

¢ Recrutamento Interno: Conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair candidatos
internos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da instituicdo.

¢ Recrutamento misto: Conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair candidatos
internos e externos, potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da
instituicao.

¢ Remanejamento/Transferéncia: Movimentacdo de pessoal entre setores ou entre
unidades, no mesmo cargo.

e Segunda Vitima: Profissional de saude que se envolve em um evento adverso ou erro
médico e que, consequentemente, sofre traumas emocionais (culpa, ansiedade)
necessitando de apoio.

e Selegdo: Toda atividade desenvolvida para a escolha, dentre os candidatos triados, do

profissional que melhor atende aos requisitos da vaga de trabalho oferecida.
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e Shadowing: Técnica de aprendizado onde um colaborador acompanha (como uma
"sombra") um profissional mais experiente para observar sua rotina e métodos de
trabalho.

e SLA (Service Level Agreement): Acordo de Nivel de Servico. Prazo ou padrdo de qualidade
acordado entre dreas para a entrega de um servico (ex: prazo para fechar uma vaga).

e Soft Skills: Competéncias comportamentais. Habilidades relacionadas a inteligéncia
emocional, comunicacdo, trabalho em equipe e atitude.

e Terceira Vitima: Profissionais da gestdo (Qualidade, Ouvidoria, Diregdo) que, ao
gerenciarem crises e erros graves, sofrem desgaste emocional continuo e risco de fadiga
por compaixao.

e Turnover: indice de rotatividade de pessoal. Mede a relacdo entre admissdes e
desligamentos em um determinado periodo.

e Workload: Carga de trabalho. Volume de tarefas ou demanda atribuida a um colaborador

ou equipe.

7. RECURSOS

ADESAO, VIGENCIA E TERMO DE COMPROMISSO

A adesdo integral as diretrizes estabelecidas nesta Politica é condicdo mandatéria para o
estabelecimento e manutencdo de qualquer vinculo empregaticio, estatutario ou comercial com
o IGEDES. O cumprimento destas normas constitui clausula contratual expressa; sua violagdo é

passivel de san¢Oes administrativas, disciplinares e legais.
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Este documento é publico no ambito interno e encontra-se permanentemente disponivel para

consulta no Repositério de Documentos Normativos (Drive/Intranet) e no Portal do

Colaborador.

eResponsabilidade: Compete conjuntamente a Geréncia de Recursos Humanos e ao Comité de
Compliance assegurar a ampla divulgacdo deste conteldo, promovendo treinamentos
periddicos e reciclagens para garantir o entendimento da norma por todos os niveis
hierarquicos.

A vinculagdo expressa a esta norma dar-se-a4 mediante assinatura formal (fisica ou eletronica):

e Colaboradores: No ato admissional, mediante assinatura do Termo de Ciéncia e
Compromisso, anexo ao Contrato de Trabalho.

* Terceiros e Prestadores de Servigo: No ato da celebracdo do contrato de prestacdo de
servicos, onde a observancia as normas de conduta e seguranga do IGEDES deve constar como

obrigacdo da contratada.

8. DESCRICAO DOS PROCESSOS OU ATIVIDADES

8.1. PLANEJAMENTO E PROVISAO DE PESSOAL

8.1.1. PLANEJAMENTO E DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO

O processo de Dimensionamento de Pessoal constitui a metodologia institucional para definir,
guantitativamente e qualitativamente, a forca de trabalho necessaria para garantir a seguranca
e a qualidade dos servicos. Este planejamento visa assegurar a conformidade com:

¢ Normas de conselhos de classe (ex: COFEN, CFM) e legisla¢Oes trabalhistas.

e Alinhamento entre a capacidade instalada e a demanda operacional.
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e A definicdo do quadro de vagas nao é estdtica, devendo ser revisada periodicamente com
base em indicadores de:
— Arquitetura de cargos e hierarquias necessarias.
— Andlise da carga de trabalho (workload) e do perfil de complexidade das atividades
(assistenciais ou administrativas).
— Meétricas de desempenho dos processos instalados.
Gestao do Quadro de Lotagdo Autorizado (QLA)
O Quadro de Lotacdo Autorizado (QLA) representa o limite orcamentario e fisico de
colaboradores aprovado para cada Centro de Custo/Setor. Este instrumento atua como barreira

de controle para contratagdes e movimentagdes.

Toda requisicdo de pessoal ou transferéncia deve, obrigatoriamente, ser confrontada com o saldo
de vagas disponivel no QLA da 4rea de destino. E vedada a contrata¢do sem a existéncia de vaga

("Headcount") livre e orcada.

Diretrizes para Revisao e Aumento de Quadro

O aumento do quadro de lotagdo configura uma alteracdo no planejamento orgamentdrio e
estrutural. Portanto, deve ser fundamentado em um Estudo de Dimensionamento que
comprove:

e Aumento sustentado da demanda ou volume de atendimentos;

Implantacdao de novos servicos ou tecnologias;

Necessidade de adequacao legal.

Uso N&o é indicada a impressdo deste documento. Certifique-se da versdo vigente no

Pagina: 16/104
Interno Igedes Drive do SGQ. agina: 16/10

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 | igedes.org.br



INSTITUTO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO

4”4 IGEDES

Data: Tipo do Documento: Politica Pagina:
03/11/2026 17/104
Revisao: POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS Cédigo: POL-ADM-
00 008

Elaboragao: Diretoria Geral e Setor de Recursos Humanos

Aprovagao: Conselho de Administragao

A solicitacdo de expansdo exige a revisdo do QLA do setor demandante, condicionada a
aprovacdo das alcadas executivas e a disponibilidade orcamentaria, garantindo a

sustentabilidade financeira da instituicao.

Requisi¢ao de Vagas

A abertura de vagas no IGEDES segue um rigoroso controle de Dimensionamento de Pessoal,
alinhado ao planejamento estratégico e orcamentdrio da instituicdo. O fluxo inicia-se mediante
solicitagdo formal do Gestor da Area via sistema oficial (Portal RH), classificando-se a demanda
em:

1. Substituicdao: Focada na reposicao de colaboradores desligados, visando evitar a
descontinuidade dos servicos e garantir a cobertura das escalas (requisito ONA).

2. Aumento de Quadro: Demanda extraordinaria que requer a expansao da for¢a de
trabalho. Dada a incidéncia de novos custos fixos, a aprovacdo desta modalidade
submete-se a uma algada superior, necessitando de parecer favoravel da
Superintendéncia Financeira e homologacdo da Dire¢do Geral.

3. Movimentagdo Interna: Abertura de vaga decorrente da realocacdo estratégica de
talentos (promogdes, transferéncias ou recrutamento interno), assegurando que a
mobilidade funcional de um colaborador ndo gere déficit operacional em seu setor de

origem.

Uso N&o é indicada a impressdo deste documento. Certifique-se da versdo vigente no

Pagina: 17/104
Interno Igedes Drive do SGQ. agina: 17/10

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 | igedes.org.br



INSTITUTO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO

4”4 IGEDES

Data: Tipo do Documento: Politica Pagina:
03/11/2026 18/104
Revisao: POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS Cédigo: POL-ADM-
00 008

Elaboragao: Diretoria Geral e Setor de Recursos Humanos

Aprovagao: Conselho de Administragao

8.1.2. POLITICAS DE RECRUTAMENTO E SELECAO
O processo de Provimento de Pessoal refere-se a sistematizacdo das etapas de recrutamento e
selecdo, com o objetivo precipuo de abastecer a estrutura organizacional com capital humano

compativel com os niveis de complexidade exigidos pelo IGEDES.

Mais do que o preenchimento de vagas, esta diretriz preconiza a andlise criteriosa da
compatibilidade (job fit) entre as competéncias técnicas e comportamentais dos candidatos e os
requisitos mandatdérios descritos no Perfil Profissiografico da fungdo. Sob a dtica da gestdo da
qgualidade e seguranca do paciente, este processo busca mitigar riscos decorrentes de
inadequacgao funcional, assegurando que a escolha profissional seja pautada em critérios
objetivos de qualificacdo e no alinhamento mutuo de expectativas e valores entre a Instituicdo e

o Colaborador.

Diretrizes do Processo Seletivo

O Processo Seletivo do IGEDES é estruturado para garantir a captacdo de talentos com base na
meritocracia e na competéncia técnica, observando rigorosamente a natureza juridica da
instituicdo. Conforme preconizado pelo Art. 37 da Constituicdo Federal e pela A¢do Direta de
Inconstitucionalidade (ADI) 1.923, os procedimentos de selecdo devem ser conduzidos de forma

publica, objetiva e impessoal, afastando qualquer subjetividade ou favorecimento.

Operacionalmente, o processo inicia-se com a definicdo do perfil profissiografico, validado pelo

gestor solicitante através da Requisicdo de Pessoal e alinhado a Descricao de Cargo vigente. Esta
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etapa é critica para assegurar que os requisitos de competéncia atendam aos padrbes de

qgualidade da ISO 9001 e aos protocolos de seguranca exigidos pela ONA.

Sob o aspecto ético-legal, o IGEDES reafirma seu compromisso com a isonomia, vedando
terminantemente praticas discriminatérias conforme disposto na Lei n? 9.029/1995. A selecdo
pauta-se no respeito a dignidade do candidato e no sigilo das informagdes, garantindo um
ambiente inclusivo e em conformidade com as melhores praticas de Governanga Corporativa e

Compliance Trabalhista.

Os critérios, as etapas, os principios e os procedimentos do recrutamento e da sele¢ado de pessoal
sdo detalhados no Regulamento de Selecdo e Contratacdo de Pessoal (RGL-GRH-001), aprovado
pelo Conselho de Administracdao e publicado no site do IGEDES, que detalha o art. 18 do

Regulamento de Compras, Contratacdo de Servicos e Pessoal.

Fases do Processo Seletivo

O processo de provimento de pessoal obedece a um fluxo operacional padronizado, visando a
rastreabilidade das a¢Ges e a garantia da qualidade na contratacdo. Cada fase descrita a seguir
atua como um ponto de controle critico (check-point), assegurando que apenas profissionais com
a devida qualificagdo técnica e aderéncia cultural avancem para a etapa de homologacgao. O ciclo

de recrutamento e selegdo compreende as seguintes fases macro:

e Requisicdo e Divulgacdo: Abertura formal da vaga e publicidade nos canais oficiais de

recrutamento.

Uso

Interno
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e Triagem Qualificada: Analise de curriculos visando a identificacdo dos pré-requisitos de
formacao e experiéncia.

e Avaliacdo de Competéncias (Hard & Soft Skills):
— Aplicagdo de Prova Técnica (eliminatéria);
— Realizagdo de Dindmica de Grupo e/ou Entrevista Comportamental (RH);
— Entrevista Técnica Final (Gestor da Area).

e Homologacdo do Finalista: Definicdo do candidato aprovado com base na matriz de
competéncias.

e Verificacgdo Documental: Conferéncia de documentos conforme checklist de pré-admissao.

e Saude Ocupacional: Realizacdo de Exame Médico Admissional (ASO), em conformidade com
a NR-7.

e Contratagdo: Assinatura do contrato de trabalho e integracao.

e Encerramento do Processo: Comunicacdo formal (devolutiva) aos candidatos ndo

selecionados.

A. Distribuicdo de Competéncias
A decisdo de contratacao é um ato compartilhado, fundamentado na segregacdo de fungdes para

garantir a isonomia e a assertividade técnica:

Recrutamento e Selegao (RH): Responsavel pela governanga do rito processual, compreendendo:
triagem curricular, avaliacdo de perfil comportamental (soft skills), validacdo de resultados de
testes, gestdo da documentacdo legal e conducdo dos exames de saude ocupacional

(admissional).
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Gestor Solicitante: Responsavel exclusivo pela validagdo da Aptidao Técnica Funcional. Compete
ao gestor assegurar que o candidato detenha o conhecimento pratico e tedrico necessario para

o exercicio seguro das atividades inerentes ao cargo.

B. Disposi¢oes Gerais do Processo

Flexibilidade do Fluxo: O setor de Recrutamento e Selecao reserva-se a prerrogativa técnica de
alterar a ordem sequencial das fases avaliativas, mediante necessidade operacional, visando a
celeridade e a eficacia, desde que preservados os principios da lisura, transparéncia e isonomia.
Canal Oficial de Comunicacdo: Para salvaguardar a seguranca da informacdo e a imagem
institucional, todo o contato com os candidatos — incluindo convocacao, feedbacks e negociacao
salarial — é atribuicdo privativa e exclusiva da equipe de Recursos Humanos. Fica vedada a

comunicacao direta de aprovacgao por parte dos gestores antes da formalizacdo pelo RH.

Processo Seletivo Misto

O processo seletivo se dara obedecendo aos critérios tecnicamente admitidos, por meio das
possiveis etapas: inscricdo, triagem curricular, avaliacdo especifica online, analise curricular,
entrevista por competéncias e analise funcional (apenas os colaboradores da instituigdo). Este
processo pode ser conjugado a outros instrumentos como: avaliacdo psicoldgica/testes
psicoldgicos, avaliacdo pratica operacional, dinamica de grupo, dentre outros legalmente
reconhecidos, desde que previamente previstos e divulgados no Ato Convocatdrio de Selecdo

Publica.

Uso

Interno
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¢ Inscrigdo: periodo em que a vaga fica disponivel no site (igedes.org.br) para que o
candidato interessado se inscreva pelo Banco de Talentos do IGEDES.

e Triagem curricular: analise comparativa entre as informacgdes registradas pelo candidato
no questiondrio de triagem e os requisitos da vaga.

¢ Avaliagao Especifica Online: avaliagdo técnica, vinculada ao cargo proposto. A Avaliacdo
Especifica Online conterda questdes objetivas e/ou discursivas com conteudo de
conhecimentos especificos, conforme requeira o perfil da vaga.

e Andlise Curricular: verificacdo da habilitacio e/ou qualificacdo profissional e da
experiéncia do candidato para o cargo pretendido.

e Entrevista por Competéncias: instrumento que busca investigar comportamentos e
caracteristicas que confirmam, ou ndo, a presenca de determinados atributos ou
competéncias, embasado no conjunto de conhecimentos, habilidades, atitudes e valores
necessarios para o desempenho do cargo.

e Avaliagao Psicoldgica: refere-se a coleta e interpretacdo de dados, obtidos por meio de
um conjunto de procedimentos confidveis, entendidos como aqueles reconhecidos pela
ciéncia psicolégica. A avaliacdo consiste na aplicacdo de testes (comportamentais,
psicométricos e/ou testes de personalidade).

e Avaliagdo Pratica: aplicada in loco, com o objetivo de verificar o grau de dominio do
candidato para a funcgao.

¢ Dinamica de Grupo: consiste na aplicacdo de um conjunto de técnicas grupais, para a
identificacdo e andlise das habilidades e atitudes individuais, possibilitando aos candidatos
a participacdo em vivéncias baseadas em situac¢Oes reais ou ndo, para analisa-los em suas

relagdes no trabalho.
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Regras para interessados em participar do processo seletivo misto:

Requisitos de Elegibilidade para Candidatos Internos:

Para assegurar a idoneidade do processo de Recrutamento Interno e garantir que a
movimentacdo de pessoal agregue valor a instituicdo, estabelecem-se os seguintes pré-requisitos
mandatdrios para a participacdo de colaboradores:

1. Intersticio de Maturagdo Profissional

O colaborador deve possuir tempo de casa ou tempo na funcdo atual de, no minimo, 06 (seis)
meses completos. Este periodo visa garantir a consolidagdo das competéncias no cargo de

origem antes de uma nova movimentagao.

2. Critério de Ascensdo Salarial
A candidatura é restrita a vagas que representem ascensao financeira, ou seja, o saldrio-hora da

vaga pleiteada deve ser obrigatoriamente superior ao saldrio-hora atual do colaborador.

3. Indicadores de Conduta e Assiduidade
Em conformidade com a politica de qualidade e disciplina, o candidato ndo podera apresentar
em seu prontudrio funcional, nos ultimos 06 (seis) meses anteriores a inscrigdo:

e Aplicacdo de sangoes disciplinares (adverténcias ou suspensdes);

e Registro de mais de 02 (duas) faltas injustificadas (absenteismo).
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4. Status Contratual Ativo

O colaborador deve manter vinculo ativo com o IGEDES. A movimentacdo e a promog¢ao nao
ocorrem durante a suspensao ou a interrupgao do contrato de trabalho; a licenga-maternidade e
os afastamentos por doenca ou por acidente, porém, ndo impedem a inscricdio nem a
participagdo no processo seletivo, vedada qualquer discriminagdo (Lei n2 9.029/1995; CLT, art.
373-A), e a movimentacao ou a promocdo do aprovado ocorre apds o seu retorno ao trabalho.
5. Disponibilidade Operacional (Férias)

Considerando a indisponibilidade legal do direito as férias (CLT), colaboradores em gozo de férias
ndo poderdo assumir a nova posicao caso as datas de convocacdo, proposta ou transferéncia
coincidam com o periodo de descanso. A movimentagao requer disponibilidade imediata para

garantir a cobertura da escala e a continuidade do servico.

Aproveitamento de Cadastro de Reserva

Os processos seletivos realizados pelo IGEDES possuem validade de 06 (seis) meses, a contar da
data de homologacdo do resultado final. E facultado & Instituicdo, mediante ato formal e
discriciondrio, a prorrogacdo deste prazo por igual periodo, visando a otimizacdo de recursos e a

celeridade nas contratacgdes.

A convocacdo de candidatos remanescentes (classificados e ndo convocados) para novas vagas é

permitida, desde que atendidos cumulativamente os seguintes requisitos de qualidade:

¢ I|dentidade de Perfil: A nova vaga deve possuir Descricdo de Cargo e Requisitos de

Competéncia (escolaridade, experiéncia e habilidades) idénticos aos do certame original.
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e Status de Habilitagao: O candidato deve ter sido considerado "Apto" ou "Classificado" em
todas as etapas técnicas e comportamentais do processo anterior.

e Em observancia aos principios da impessoalidade e da transparéncia, o aproveitamento do
cadastro de reserva deve obedecer rigorosamente a ordem decrescente de classificacao
final.

Requisitos de Elegibilidade para Readmissao (Ex-Colaboradores)

1. Intersticio Legal Obrigatorio
A participacdo de ex-colaboradores em processos seletivos do IGEDES esta estritamente
condicionada ao cumprimento de um intersticio minimo de 90 (noventa) dias, contados a partir

da data de rescisdo do contrato anterior.

2. Ponto de Corte
Para fins de elegibilidade, o periodo de caréncia (90 dias) deve estar integralmente cumprido até

a data limite estabelecida para o encerramento das inscricdes do respectivo processo seletivo.

3. Fundamentagdo Juridica

Esta diretriz visa assegurar a conformidade com a Portaria MTP n2 671/2021, que, em
substituicdo a Portaria MTA n2 384/1992, classifica como fraudulenta a rescisdo seguida de
recontratacdo em periodo inferior a noventa dias. O cumprimento desta norma é mandatorio
para mitigar riscos de passivo trabalhista e evitar a descaracterizacdo da rescisdo contratual

perante os 6rgaos de fiscalizacdo (fraude ao FGTS e Seguro-Desemprego).
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Qualquer inversdao na ordem de chamada deve ser tecnicamente justificada (ex: desisténcia
formal ou inaptiddo superveniente do candidato melhor classificado).

Processo do Recrutamento Interno

O Processo Seletivo Interno constitui um mecanismo de valorizacdo do capital humano e
incentivo a mobilidade funcional, sendo restrito exclusivamente a colaboradores com vinculo

ativo no IGEDES que atendam aos critérios de elegibilidade vigentes.

Visando assegurar a consisténcia na avaliacdo de competéncias, o certame interno submete-se a
mesma rigorosidade metodoldgica e as etapas técnicas estabelecidas no Processo Seletivo
Misto. A avaliacdo deve garantir que o candidato interno possua a qualificacdo necessaria para a

nova funcdo, evitando promocgdes sem o devido respaldo técnico.

Diferencia-se do processo externo pela obrigatoriedade da etapa de Anadlise Funcional, que
consiste na verificacdo detalhada do histérico do colaborador na instituicdo. Esta etapa, de
carater eliminatdrio ou classificatorio, avalia:

¢ Indicadores de absenteismo e disciplina (Conformidade ONA);

e Resultados das ultimas Avaliacdes de Desempenho;

e Parecer técnico da liderancga atual quanto a prontidao para assumir novos desafios.

Provimento de Cargos de Lideranga e Gestao
Os cargos de Superintendente-Chefe, Assessor-Chefe, Ouvidor-Chefe, Gerente-Chefe e demais
posicOes de chefia previstas no Regimento Interno sdo de livre nomeacdo e destituicdo pela

Direcao Geral, na forma do art. 91 do Regimento Interno, observados os requisitos técnicos, as
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vedacgdes legais e estatutdrias e as regras de conflito de interesses. O preenchimento dessas
posicles, por recrutamento interno ou externo, é instruido pela Superintendéncia de Recursos
Humanos, visando assegurar o alinhamento com a cultura organizacional e os objetivos
estratégicos do IGEDES.

Em estrita observancia aos principios da Moralidade Administrativa e Impessoalidade (Art. 37 da
Constituicdo Federal), bem como as diretrizes de contratos de gestdo com o Poder Publico, fica
expressamente vedada a contratacdo de profissionais que configurem conflito de interesses por

parentesco.

A vedacdo aplica-se a conjuges, companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por

afinidade, até o 32 (terceiro) grau, das seguintes autoridades e agentes publicos:

a) Do Poder Publico: do ente federativo — Unido, Estado, Distrito Federal ou Municipio — com o
qgual o IGEDES mantenha contrato de gestdo, termo de colaboragdao ou de fomento, convénio
ou instrumento congénere, conforme a respectiva esfera de governo: chefe do Poder
Executivo e seu vice (Presidente e Vice-Presidente da Republica, Governador e Vice-
Governador ou Prefeito e Vice-Prefeito), Ministros de Estado ou Secretarios estaduais,
distritais ou municipais, membros do Poder Legislativo (Senadores e Deputados Federais,
Deputados Estaduais ou Distritais ou Vereadores), Presidentes de autarquias, fundagdes e
empresas estatais do ente contratante e Conselheiros ou Ministros do Tribunal de Contas

com jurisdicdo sobre ele.
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b) Da Instituicido (IGEDES): membros da Diretoria, Superintendentes-Chefes, Assessores-

Chefes, Ouvidor-Chefe, Gerentes-Chefes e diretores das unidades geridas.

Aplicam-se, ainda, as veda¢Oes de parentesco previstas na legislacdo do ente contratante e no
respectivo instrumento de parceria.

8.1.3. MODALIDADES E VINCULOS DE CONTRATAGCAO

A formalizagdo da relagdo de trabalho no IGEDES constitui um ato juridico solene, pautado na
transparéncia e na definicdo clara de direitos, deveres e niveis de servico. Alinhado aos pilares de
Inovagao e Flexibilidade Operacional, a instituicdo adota uma pluralidade de regimes juridicos e
contratuais. Esta estratégia visa assegurar a alocacdo do recurso humano mais adequado para

cada especificidade da demanda assistencial ou administrativa.

Para atender a complexidade de sua operacgdo e ao seu papel de Hospital de Ensino/Pesquisa, o

IGEDES classifica seus vinculos nas seguintes categorias:

A. Vinculos Operacionais e de Gestao (CLT e Estatutario):
— Contrato por Tempo Determinado (Sazonalidade/Projetos);
— Servidores Estatutarios (Cedidos pelo Poder Publico).
B. Vinculos de Parceria e Terceirizagao (Natureza Civel):
— Mao de Obra Terceirizada (Servigos de Apoio/Facilities);
— Prestadores de Servicos Pessoa Juridica (PJ) (Servicos Especializados);

— Cooperados (Mao de Obra Técnica Especializada).
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C. Programas de Ensino e Desenvolvimento (Vinculos Educacionais):

Residéncia Médica e Multiprofissional;
— Programa de Estagio (Curricular e Extracurricular);
— Programa de Aprendizagem (Jovem Aprendiz);
— Programa de Trainee;
— Programa de Bolsas de Pesquisa/Extensdo.
D. Responsabilidade Social:

— Voluntariado.

Formalizagao do Contrato de Trabalho
O processo de formalizacdo do vinculo empregaticio no IGEDES combina a seguranca da

automacao sistémica com a pessoalidade do atendimento presencial.

A etapa inicial é digital: a requisicdo de vaga aprovada dispara a gera¢do automatica do contrato
e documentos admissionais no sistema de gestdo (ERP). Este procedimento mitiga riscos de erro
humano na redacdo das clausulas e garante que todos os admitidos sigam o padrdo normativo

vigente (1SO 9001).

A validagao juridica do contrato ocorre mediante assinatura fisica ou eletrénica, nos termos do
Regulamento de Selecdo e Contratacdo de Pessoal (RGL-GRH-001). Na assinatura fisica, o
colaborador é convocado para o comparecimento ao Departamento de Pessoal, momento em
gue recebe orientacdes, confere os dados impressos e formaliza o vinculo através de assinatura

em duas vias; na assinatura eletrdnica, recebe as mesmas orientacdes e firma os documentos na
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plataforma digital de admissdo, que registra a autenticagcdo do signatario e a data e a hora de

cada assinatura.

Apds a assinatura, uma via ou cépia digital é entregue ao profissional e a contraparte institucional
é arquivada no Dossié do Colaborador. O IGEDES mantém rigoroso controle de arquivo fisico e
digital, assegurando a preservacao da integridade documental e a pronta recuperag¢ao das

informacodes para atendimento a requisitos legais e normativos.

Contratacao de Mao de Obra Temporaria

A contratacdo de mdo de obra temporaria é regulamentada pela Lei 6.019/1974 e preconiza o
atendimento a uma substituicdo transitéria de pessoal permanente ou a uma demanda
complementar de servigos. Os motivos que justificam a contratacdo da mao de obra temporaria
em carater de substituicdo sdo: férias, licenca-maternidade, licenga médica/afastamento e casos
oriundos de fatores imprevisiveis ou previsiveis com natureza intermitente, periddica ou sazonal.
Portanto, em situacdes como as descritas, o prazo de contrato pode ser de até 180 dias (6 meses)
consecutivos, ou ndo, prorrogaveis por mais 90 dias (3 meses), podendo chegar a no maximo 270

dias (9 meses).

Contrato por Tempo Determinado
Para atender a dindmica dos Contratos de Gestdo e garantir a eficacia operacional frente a
oscilagdes de demanda e prazos contratuais pré-estabelecidos, estabelece-se o uso estratégico

do Contrato por Prazo Determinado. Amparada pelo Art. 443 da CLT, esta pratica assegura a
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alocagao assertiva de competéncias em situagées de transitoriedade, mantendo os padrdes de

qualidade e a integridade da assisténcia.

Esta modalidade caracteriza-se pela prefixacdo de seu termo extintivo, ou seja, a relacao
contratual ja se inicia com a data de encerramento definida ou condicionada a conclusdo de
servicos especificos. Para sua validade juridica, é imprescindivel que o contrato seja formalizado
por escrito e que a natureza do servico ou a atividade empresarial apresente carater

inequivocamente transitoério.

Em conformidade com os requisitos legais (Art. 445 da CLT), a vigéncia do contrato ndo podera
exceder 2 (dois) anos, exceto na modalidade de Contrato de Experiéncia, cujo limite é de 90
(noventa) dias. Ressalta-se que a legislagdo admite uma Unica prorrogagdo dentro desses
periodos; a inobservancia destes requisitos ou a auséncia de justificativa expressa implicard na

conversao do vinculo para prazo indeterminado, gerando passivo trabalhista ndo planejado.

Mao de Obra Terceirizada

A contratacdo de servigos terceirizados constitui uma diretriz de gestdao amparada pelas Leis n2
6.019/1974 e n2 13.429/2017. Esta modalidade fundamenta-se na especializagdo da execucdo
de atividades-meio ou fim, permitindo ao IGEDES focar em sua estratégia assistencial enquanto

delega processos especificos a parceiros qualificados.
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A relagdo juridica formaliza-se exclusivamente mediante Contrato de Prestacao de Servigos de
natureza civel/comercial, celebrado entre o IGEDES (Tomadora) e a Empresa Especializada

(Prestadora).

A execucdo dos servicos deve obedecer rigorosamente aos Acordos de Nivel de Servigo (SLA)
pactuados, cabendo ao IGEDES o monitoramento dos indicadores de qualidade e conformidade,
sem ingeréncia direta na gestao dos trabalhadores.

Fica estabelecido que a relagdao é estritamente B2B (Business to Business). Nao se configura
vinculo empregaticio entre o IGEDES e os colaboradores da Prestadora, uma vez que ausentes os

requisitos de pessoalidade e subordinagao juridica direta.

Compete integralmente a empresa prestadora a selegdao, admissao, direcdo, pagamento de

salarios e recolhimento de encargos trabalhistas e previdenciarios de sua equipe.

Cooperados

A prestacdo de servicos por meio de Cooperativas de Trabalho rege-se pelos principios da
autonomia e autogestdo, conforme disposto na Lei n? 12.690/2012. Trata-se de uma relagdo
juridica firmada com uma sociedade de pessoas, unidas voluntariamente para satisfazer
aspiragdes econOmicas e sociais comuns, onde a titularidade da gestao pertence aos proéprios

socios.
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Sob a odtica trabalhista, e amparado pelo paragrafo unico do Art. 442 da CLT, este modelo
distingue-se pela inexisténcia de vinculo empregaticio entre a Instituicdo Contratante e os sécios-
cooperados, uma vez que nao se verificam os requisitos de subordinacado e pessoalidade direta.
Estrategicamente, esta modalidade viabiliza o acesso a profissionais de elevada competéncia
técnica e especializagdo. Adicionalmente, fortalece a gestdo da qualidade ao delegar a
Cooperativa a responsabilidade pela reposicao imediata de profissionais, assegurando baixos
indices de descontinuidade no servico e a manutencdo dos padrdes operacionais exigidos pelas
acreditagdes vigentes.

Pessoa Juridica - PJ

A modalidade de contratacdo via Pessoa Juridica (PJ) refere-se ao estabelecimento de vinculo
comercial entre a Instituicdo e um prestador de servicos legalmente constituido como empresa.
Independentemente do porte ou da natureza societaria da Contratada (abrangendo desde
Sociedades Unipessoais até grandes corporacdes), a relacdo pauta-se pela legislacdo civel,

pressupondo a autonomia técnica e administrativa do prestador.

O instrumento contratual que formaliza esta relacdo deve delinear, de forma taxativa, o objeto
da prestacdo de servicos, a vigéncia, as contrapartidas financeiras e as responsabilidades civis de
ambas as partes. E imperativo que a execucdo do contrato ocorra sem os elementos
caracterizadores do vinculo empregaticio — notadamente a subordinagao e a pessoalidade —,
focando-se estritamente na entrega dos resultados pactuados e na conformidade com os padrdes

de qualidade exigidos pela Instituicado.

Uso N&o é indicada a impressdo deste documento. Certifique-se da versdo vigente no

Pagina: 104
Interno Igedes Drive do SGQ. agina: 33/10

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 | igedes.org.br



INSTITUTO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO

4”4 IGEDES

Data: Tipo do Documento: Politica Pagina:
03/11/2026 34/104
Revisao: POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS Cédigo: POL-ADM-
00 008

Elaboragao: Diretoria Geral e Setor de Recursos Humanos

Aprovagao: Conselho de Administragao

Estatutarios

O IGEDES conta em seu quadro funcional com servidores publicos submetidos ao Regime
Estatutario, cuja relacdo juridica é regida por normas de direito publico e pelo Art. 37 da
Constituicdo Federal. A presenca destes profissionais nas unidades geridas decorre das
disposicdes da Lei n? 9.637/1998, que autoriza a cessdo de servidores da Administragdo Publica
para as Organizagdes Sociais como parte integrante do fomento estatal e do Contrato de Gestao.
A incorporacdo destes servidores ocorre no momento da assuncdo da gestdo da unidade
hospitalar ou mediante encaminhamento posterior pela Secretaria de Saude para composicao de
guadro. Financeiramente, o custeio desta forca de trabalho integra o planejamento orcamentdrio

do Contrato de Gestao, assegurando a viabilidade econémica da operacao.

Sob a dtica da Gestdao da Qualidade e de Pessoas, é imperativo destacar que, embora os
servidores cedidos tenham seus direitos e regime disciplinar garantidos pelo estatuto de origem,
funcionalmente eles integram a estrutura organizacional do IGEDES. Desta forma, estao sujeitos
ao cumprimento das normas internas, protocolos assistenciais e diretrizes de conduta da
instituicdo, garantindo a padronizacdo dos processos e a isonomia no ambiente de trabalho,

independentemente do vinculo juridico de origem.

Voluntarios

O IGEDES, no exercicio de sua responsabilidade social e filantrépica, mantém o Programa IGEDES
Voluntario, estruturado sob a égide da Lei n29.608/1998. Esta iniciativa visa fomentar a cidadania
e a humanizacdo do atendimento, integrando acdes de apoio a pacientes, familiares e setores

administrativos.
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Sob a dtica juridico-trabalhista, a relacdo estabelecida é de natureza civel e voluntaria, desprovida
de onerosidade e subordinagdo juridica empregaticia. A formalizacdo do vinculo da-se
obrigatoriamente mediante assinatura de Termo de Adesdo, documento que delimita as
responsabilidades, o escopo de atuacdo e ratifica a inexisténcia de vinculo trabalhista ou

previdenciario.

A gestdo do programa segue modelo matricial, com diretrizes estratégicas emanadas pelo RH
Corporativo e supervisio operacional nas unidades de saude. E premissa fundamental do
programa, auditavel pelos critérios da ONA, que o trabalho voluntario atue em carater
suplementar, jamais substituindo as funcdes técnicas privativas dos colaboradores contratados.
Desta forma, assegura-se que a colaboracao solidaria agregue valor ao Cuidado Humanizado sem

comprometer a estrutura profissional da assisténcia.

8.1.4. PROGRAMAS DE INGRESSO INSTITUCIONAL

Além da forma convencional de admissdo, realizada através de processos seletivos via Ato
Convocatorio de Selegao Publica para o preenchimento de vagas especificas, o IGEDES considera
essencial o investimento em programas diversificados de ingresso. Esta estratégia visa ampliar o
pool de talentos, qualificar os meios de atracao e selecdao, e promover a responsabilidade social.
Todos os programas listados abaixo respeitam rigorosamente as normativas da Consolidacdo das
Leis do Trabalho (CLT) e legislacdes especificas de ensino e pesquisa, alinhando as necessidades

da instituicdo ao desenvolvimento profissional da comunidade.
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Programa de Aprendizagem (Jovem Aprendiz)
A contratacdo de aprendizes no IGEDES é regida pela Lei n? 10.097/2000, regulamentada pelo
Decreto Federal n2 9.579/2018, cumprindo a cota legal de 5% a 15% do quadro de fungdes que

demandam formacao profissional.

O programa tem como objetivo proporcionar qualificagao social e profissional a adolescentes e
jovens, respeitando sua condicdo peculiar de pessoa em desenvolvimento e integrando as

dimensdes ética, cognitiva, social e cultural do trabalho.

Publico-alvo:

Unidades de saude gerenciadas: Jovens preferencialmente entre 18 e 22 anos (devido a
insalubridade e riscos do ambiente).

Corporativo/Administrativo: Jovens de 14 a 22 anos.

Vigéncia: O contrato tem duragdao maxima de 24 meses.

Gestdo: O recrutamento é conduzido pelo RH da unidade em parceria com uma Instituicdo

Agente de Integracao, responsavel pela parte pedagdgica e tedrica do programa.

Programa de Trainee
Reconhecendo que a exceléncia em salude depende diretamente da qualidade de seus gestores,
o IGEDES instituiu o programa "Incubadora de Lideres". Esta iniciativa visa acelerar o pipeline de

lideranca, atraindo e desenvolvendo talentos com alto potencial para assumir posicOes
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estratégicas na gestdao em saulde publica, um nicho que demanda competéncias especificas e

muitas vezes escassas no mercado.

e Estrutura: O programa ocorre anualmente e tem duragdo de 12 (doze) meses, focado em
aprendizagem pratica (job rotation e projetos).

e Elegibilidade Externa: Graduados de todo o pais (com mobilidade nacional) nas areas de
Engenharia, Administracdo, Economia, Ciéncias Contdbeis, TI, Enfermagem, Gestdo
Hospitalar, Saude Publica e afins.

e Elegibilidade Interna (Colaboradores): Podem participar colaboradores que atendam aos
requisitos de formacdo, possuam no minimo 06 (seis) meses de casa (admissdo ou ultima
promocado) e ndo tenham sofrido sangdes disciplinares (adverténcias, suspensdes ou excesso
de faltas injustificadas) nos ultimos 06 meses.

e Vinculo Empregaticio: O Trainee é contratado sob o regime CLT. O vinculo inicia-se com
contrato de experiéncia (45 + 45 dias), passando a prazo indeterminado apds este periodo. O
diferencial reside na trilha de treinamento intensiva e mentorias exclusivas oferecidas

durante a vigéncia do programa.

Programa de Estagio
O Programa de Estagio do IGEDES é regido pela Lei n2 11.788/2008 e visa ao aprendizado de
competéncias prdprias da atividade profissional e a contextualizagdao curricular, objetivando o

desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o trabalho.
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Modalidades:

e Estagio Obrigatdrio (Curricular): Requisito para aprovacdo e obtencdo de diploma. Pode ser
nao remunerado, focando na concessao de campo de pratica e supervisdo técnica.

e Estagio Nao Obrigatdrio (Extracurricular): Atividade opcional, acrescida a carga horaria
regular e obrigatdria. Nesta modalidade, é compulséria a concessao de bolsa-auxilio e auxilio-
transporte, além de seguro contra acidentes pessoais.

e Parcerias: O programa é operacionalizado mediante convénios com Instituicdes de Ensino

Superior e Técnico, e Agentes de Integracao.

Programa de Residéncia Médica e Multiprofissional
Como instituicdo focada na exceléncia em saude e ensino, o IGEDES atua como campo de pratica

para programas de pds-graduacao lato sensu, sob a forma de treinamento em servigo.

Objetivo: Especializar profissionais de saude (médicos, enfermeiros, fisioterapeutas, psicélogos,

entre outros) para a atuacdo no Sistema Unico de Satde (SUS) e em alta complexidade hospitalar.

Regulamentag¢do: Os programas seguem as diretrizes do Ministério da Educacao (MEC) e do
Ministério da Saude, com carga hordria pratica intensa e supervisdo de preceptores qualificados

do corpo clinico do IGEDES.

Ingresso: A selegdo ocorre via editais especificos, geralmente anuais, em articulagdo com as

Secretarias de Saude ou InstituicGes de Ensino parceiras.
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Programa de Bolsas de Pesquisa e Extensao
Este programa destina-se ao fomento da producdo cientifica, inovacdo tecnoldgica e

aprimoramento de processos assistenciais dentro das unidades geridas pelo IGEDES.

Finalidade: Apoiar projetos que tragam solug¢des inovadoras para a gestdo hospitalar ou
assisténcia a saude.

Vinculo: A concessao de bolsas ndo caracteriza vinculo empregaticio, sendo regida por termos de
compromisso especificos voltados ao desenvolvimento de projetos académicos ou de pesquisa

aplicada, geralmente em parceria com fundacdes de amparo a pesquisa ou universidades.

Natureza Juridica: A concessdo de bolsas caracteriza doacdo com encargos (realizacdo do
projeto), ndo configurando contraprestacdo de servigos ou vinculo empregaticio, conforme Art.

26 da Lei n29.250/1995 (quando aplicavel) e normas internas de Compliance.

Concessao: Vinculada a aprovacdo de projeto técnico e assinatura de Termo de Outorga, com

prazo de vigéncia estritamente delimitado ao cronograma do projeto.

8.2. ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
8.2.1. FORMALIZAGAO DE PESSOAL
O setor de Formalizacdo de Pessoal é responsdvel pela Gestdo de Processos Trabalhistas,
assegurando a padronizacdo e a rastreabilidade de todas as ocorréncias na jornada do

colaborador. O escopo de atuacdo abrange o monitoramento e execucdo de rotinas criticas, tais
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como: formalizagdo contratual, gestdao de jornada, concessdao de férias, relagdes sindicais e

rescisoes.

Como requisito do Sistema de Gestdo da Qualidade, a area atua para garantir que os acordos de

nivel de servigo (SLA) pactuados no contrato de trabalho sejam cumpridos rigorosamente por

ambas as partes (Empregador e Empregado), mantendo a integridade dos registros e a

conformidade legal.

Admissao

Para garantir a seguranca juridica e a aptiddo laboral, o processo de admissdo segue

rigorosamente as seguintes etapas e prazos peremptorios:

*A admissdo é condicionada a aprovacdo da requisicdo pela Superintendéncia de Recursos
Humanos e, obrigatoriamente, a emissdo de Atestado de Saude Ocupacional (ASO) com
parecer "APTQ", garantindo a seguranca do trabalhador antes do inicio das atividades.

e Em estrita observancia a legislagdo fiscalizatdria, o envio dos eventos de admissdao ao
ambiente do eSocial (5-2200) deve ocorrer até 24 (vinte e quatro) horas antes do inicio da
prestacdo de servicos.

e O contrato serd firmado a titulo de experiéncia pelo prazo inicial de 45 (quarenta e cinco)
dias. Inexistindo manifestacdo contraria das partes, ocorrera a prorrogacdo automatica por
igual periodo, totalizando o limite legal de 90 (noventa) dias (Paragrafo Unico, Art. 445 da

CLT). Apds este termo, o vinculo converte-se em contrato por prazo indeterminado.
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8.2.2. JORNADA DE TRABALHO E FREQUENCIA

A definicdao da jornada de trabalho no IGEDES obedece rigorosamente aos limites fixados pela
Constituicdo Federal (Art. 72, XIll) e pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), constituindo
uma diretriz obrigatdria que visa assegurar ndo apenas o cumprimento contratual, mas também
a saude ocupacional do colaborador através da prevencao da fadiga e a garantia da continuidade
ininterrupta da assisténcia. Dada a natureza hibrida da instituicdo, que abrange tanto a gestao
administrativa quanto a operacdo hospitalar de funcionamento ininterrupto, estabelecem-se
regimes distintos de jornada adequados a cada perfil de atuacao.

Intervalos Intrajornada e Interjornada

O IGEDES entende que a pausa regular é essencial para a recuperacao psicofisiolégica do
colaborador, prevenindo a fadiga, reduzindo o risco de acidentes e assegurando a qualidade da

assisténcia (Requisito ONA).

Conforme disposto no Art. 71 da CLT, é obrigatdria a concessao de intervalo para repouso e
alimentacdo durante a execucdo da jornada didria. A duracdo do intervalo é determinada pela
carga horaria contratada, ndo sendo computada na duracdo do trabalho, conforme a tabela

normativa abaixo:

Quadro 2 - Intervalo intrajornada minimo por carga horaria diaria

Carga Horaria Diaria Intervalo Obrigatério (Minimo)
Até 04 horas Isento de intervalo
De 04 a 06 horas 15 (quinze) minutos
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Carga Horaria Diaria Intervalo Obrigatério (Minimo)

Superior a 06 horas 01 (uma) hora*

Fonte: IGEDES, com base no art. 71 da CLT.
*Nota: O intervalo poderd ser estendido até o mdximo de 02 (duas) horas, salvo disposi¢des

especificas em Acordo ou Convengdo Coletiva.

Intervalo Interjornada - Em conformidade com o Art. 66 da CLT, deve ser respeitado um periodo
minimo de 11 (onze) horas consecutivas de descanso entre o término de uma jornada diaria e o
inicio da outra.

O desrespeito a este intervalo, além de gerar passivo trabalhista (pagamento de horas extras),

compromete a aptiddo do colaborador para o trabalho seguro no dia seguinte.

Hora Extra - Jornada Extraordinaria

A realizacao de horas extras nao constitui pratica ordinaria de gestao, sendo restrita a situagdes

de necessidade imperiosa ou conclusdo de servicos inadidveis que possam comprometer a

assisténcia ou a operagao critica.

e Controle da Fadiga: Visando a seguranca do paciente e a saude ocupacional, a prorrogacao
da jornada limita-se a 02 (duas) horas diarias, mediante prévia e expressa autoriza¢do da
Diretoria ou Geréncia da area.

e Regime 12x36: Fica terminantemente vedada a realizagao de horas extras ou dobra de
plantdo para colaboradores submetidos a escala 12x36, salvo em planos de contingéncia de
catastrofes ou autorizacao expressa da Superintendéncia, visando respeitar o intervalo de

recuperacao fisioldgica de 36 horas.
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Teto de Jornada: A jornada total (contratual + extras) jamais podera exceder 10 (dez) horas
didrias de labor.

Compensacao de Jornada (Banco de Horas): Visando promover a flexibilidade operacional e
a qualidade de vida, o IGEDES adota o Sistema de Compensacdo de Jornada (Banco de Horas),
formalizado mediante Acordo Individual de Trabalho assinado no ato admissional. Esta
pratica fundamenta-se no Art. 59, § 52 da CLT, estabelecendo um ciclo de compensagdo com
validade de 180 (cento e oitenta) dias. O crédito de horas no banco obedece a um critério
misto de compensag¢ao e monetizagao, visando evitar o passivo trabalhista excessivo e a

sobrecarga do colaborador:

Faixa de Compensagao (Banco): As primeiras 02 (duas) horas excedentes a jornada didria
normal serdo automaticamente destinadas ao Banco de Horas, para posterior
compensacao (folga) dentro do periodo de vigéncia do acordo.

— Faixa de Monetizag¢do (Pagamento Imediato): As horas excedentes que ultrapassarem o
limite de duas horas diarias ndo serdao computadas no banco. Estas serdo tratadas como
Horas Extras convencionais e pagas na folha de pagamento do més subsequente.

— Adicional: As horas pagas em folha (seja pelo excesso diario ou pelo ndo cumprimento da
compensa¢dao em 180 dias) serdo remuneradas com o adicional minimo de 50%
(cinquenta por cento) sobre o valor da hora normal, salvo se houver percentual mais
vantajoso estipulado em Convencado Coletiva da Categoria.

— Compensagdao: O sistema de ponto eletronico realiza a apuracdo automatica das

variacbes de jornada. Os atrasos ou saidas antecipadas (horas negativas) serdo

confrontados com as horas excedentes (horas positivas/créditos) realizadas no mesmo

periodo, resultando no saldo mensal.

Uso

Interno
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— Compensac¢ao no Ciclo: Havendo saldo negativo ao final do més, este débito serd
transportado para o Banco de Horas, devendo ser compensado com saldo positivo gerado
nos meses subsequentes, respeitando-se o limite do ciclo de fechamento de 180 (cento e

oitenta) dias.

O IGEDES reitera que todas as jornadas praticadas estdo estritamente adequadas a legislacdo
trabalhista e correspondem ao pactuado no Contrato Individual de Trabalho de cada cargo,
vedando-se alteragdes unilaterais prejudiciais ao colaborador.

Assiduidade e Pontualidade

e Pontualidade: Aplica-se a tolerancia legal de 05 (cinco) minutos no registro de entrada e
saida, observado o limite maximo de 10 minutos didrios (Art. 58, § 19, CLT). Varia¢des dentro
deste limite ndo geram descontos nem horas extras.

e Falta Justificada (Abono): Auséncias amparadas taxativamente pelo Art. 473 da CLT ou
Convencao Coletiva, desde que comprovadas documentalmente no prazo de 48 horas apds o
retorno.

e Falta Injustificada: Auséncia ndo comunicada ou sem respaldo legal/médico. Acarreta o
desconto do dia trabalhado, do Descanso Semanal Remunerado (DSR) e a aplicacdo de

medidas disciplinares.

Constitui obrigacdo do colaborador comunicar imediatamente ao gestor imediato qualquer
impedimento de comparecimento, permitindo a gestdo da cobertura da escala e minimizando

impactos na operagao.
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Gestdo de Afastamentos Médicos e Previdenciarios
Afastamentos por motivo de saude superiores a 15 (quinze) dias (consecutivos ou intercalados
em 60 dias pela mesma patologia) serdo encaminhados para a Previdéncia Social (INSS). A

responsabilidade de pagamento da empresa cessa no 162 dia.

O retorno as atividades apds alta do beneficio previdencidrio (B-31 ou B-91) é condicionado,
obrigatoriamente, a realizacdo de Exame de Retorno ao Trabalho e emissdo de ASO (Atestado de
Saude Ocupacional) pelo Médico do Trabalho, atestando a aptidao funcional.

Caso o INSS determine a alta médica e o colaborador opte por recorrer da decisdo administrativo-
judicialmente sem retornar ao trabalho, o periodo de auséncia sera considerado como falta
injustificada, salvo se houver apresentacdo de novo atestado médico particular validado pelo

SESMT da instituicao.

Indeferido o recurso pelo INSS, o colaborador devera retornar imediatamente as suas funcdes,

sob pena de caracterizacdo de abandono de emprego.

O trabalho em regime de horas extras somente deverd ser realizado em casos de extrema
necessidade, excepcionalmente, e com anuéncia do gestor da area, limitando-se a 02 (duas)
horas extras diarias, exceto para os profissionais na jornada de trabalho 12x36, onde é vedada a

prorrogacdo de jornada.
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A jornada didria de trabalho, nela ja incluidas as horas extras, ndo podera ultrapassar 10 (dez)
horas, salvo nas situa¢cdes de necessidade imperiosa, forca maior e conclusdo de servicos

inadiaveis, devidamente autorizada pelo Diretor da area.

8.2.3. CONCESSAO E GOZO DE FERIAS

A concessado de férias obedece ao planejamento anual da unidade (Escala de Férias), garantindo
a continuidade dos servicos. O direito é adquirido apds 12 meses de vigéncia do contrato (Periodo
Aquisitivo). Mediante concordancia entre Gestor e Colaborador, as férias podem ser usufruidas
em até 03 (trés) periodos, observando-se obrigatoriamente:

a) Um periodo principal nao inferior a 14 (quatorze) dias corridos.

b) Os demais periodos ndo inferiores a 05 (cinco) dias corridos cada.
Redugdio por Absenteismo (Proporcionalidade)
A duracdo das férias é impactada diretamente pelo indice de faltas injustificadas no periodo

aquisitivo, conforme tabela de proporcionalidade (Art. 130, CLT):

Quadro 3 - Dias de férias conforme o nimero de faltas injustificadas

N2 de Faltas Injustificadas Dias de Direito a Férias
Até 05 faltas 30 dias
De 06 a 14 faltas 24 dias
De 15 a 23 faltas 18 dias
De 24 a 32 faltas 12 dias

Uso

Interno
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N2 de Faltas Injustificadas Dias de Direito a Férias

Acima de 32 faltas Perda do Direito

Fonte: IGEDES, com base no art. 130 da CLT.

Perderd o direito a férias o colaborador que, no curso do periodo aquisitivo, permanecer afastado
e percebendo beneficio previdenciario (auxilio-doenca ou acidentario) por mais de 180 (cento e

oitenta) dias, consecutivos ou ndo.

8.2.4. FOLHA DE PAGAMENTO

A Folha de Pagamento constitui o demonstrativo legal e contabil da remuneracdo mensal,
assegurando a transparéncia na relacdo entre o IGEDES e seus colaboradores. Este documento
reflete a contraprestacdo financeira pelos servicos prestados, servindo como evidéncia de

cumprimento das obriga¢des trabalhistas.

O demonstrativo é estruturado em rubricas detalhadas, classificadas em:

a) Proventos (Créditos): Verbas de natureza salarial e indenizatdria, englobando: Salario-base,
Adicionais Legais (Insalubridade, Periculosidade, Noturno), Variaveis (Assiduidade, Gratificacdo
de Setor Fechado) e Horas Extras autorizadas.

b) Descontos (Débitos): Deducbes compulsdrias e autorizadas, abrangendo: Contribuicdo
Previdencidria (INSS), Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF), Contribuicdes Sindicais

(conforme legislagdo vigente), Vale-Transporte, Coparticipacdes em Beneficios e Faltas/Atrasos.
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8.2.5. MOVIMENTAGCOES FUNCIONAIS

Transferéncia e Mudancga de Fungdo

A mobilidade funcional (transferéncia entre unidades ou alteracdo de cargo) ocorre por Interesse
Institucional (adequacdo de quadro) ou por Mérito Profissional (aprova¢do em Processo Seletivo
Interno/Misto). Esta pratica visa a retenc¢do de talentos e o aproveitamento estratégico do capital

intelectual interno.

Toda movimentacao esta condicionada a:

eValidacdo Executiva: Autorizacdo expressa da Superintendéncia de Recursos Humanos para
confirmacdo da vaga, na forma do art. 64, IV, do Regimento Interno (seja aumento de quadro
ou substituicdo).

e Aderéncia ao Perfil: O candidato deve atender integralmente aos requisitos de competéncia
técnica e comportamental descritos na funcdo de destino.

e Avaliagao de Desempenho: Andlise favordvel da performance e histérico funcional.

e Intersticio Minimo: Preferencialmente, o colaborador deve possuir tempo de casa superior a

06 (seis) meses, garantindo a maturacdo profissional necessaria.

Para assegurar a continuidade dos processos e a seguranca da assisténcia na unidade de origem,
estabelece-se o SLA (Acordo de Nivel de Servigo) de 07 (sete) dias uteis para a liberagdo do

colaborador, contados a partir da publicacdo do resultado ou formalizacdo da transferéncia.
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Durante este periodo, o gestor atual deve organizar o repasse de atividades (handover) e a
reorganizacdo da escala, sendo vedada a retencdo do profissional por prazo superior ao

estipulado.

Independentemente da modalidade de contratagdo, todos os profissionais e prestadores de
servico estdo sujeitos aos mesmos critérios de qualificagdo técnica, integracdo institucional e

adesdo aos Protocolos de Seguranca do Paciente, garantindo a uniformidade da assisténcia.

Interinidade e Promogao Experimental

A Interinidade consiste na movimentagao funcional temporaria em que o colaborador assume as
atribuicdes de um cargo de nivel hierarquico ou complexidade superior, com a correspondente
alteracao salarial, em carater de teste ou substituicdao proviséria. Este mecanismo visa avaliar a
aptiddo pratica do profissional para a nova funcdo antes da efetivacdo da promocao.

A promocgado por interinidade obedece as seguintes diretrizes:

Periodo de Experiéncia na Fungdo: A interinidade terd duracdo maxima de 90 (noventa) dias.
Avaliagdo de Desempenho: Durante este periodo, o colaborador serd submetido a
monitoramento continuo pela Gestao Imediata e pelo RH, visando validar suas competéncias

técnicas e comportamentais para o novo cargo.

Remuneragdo: Durante a vigéncia da interinidade, o colaborador perceberd o salario

correspondente ao cargo ocupado provisoriamente (ou gratificacdo de func¢do), garantindo a
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justa remuneracgao pela complexidade das tarefas desempenhadas. O IGEDES resguarda-se no

direito de reversdo previsto no Art. 468, § 12 da CLT.

N3ao Efetivagdo: Caso a avaliacdo ao final dos 90 dias indique que o colaborador ndo se adaptou

aos requisitos do cargo superior, a promog¢do nao sera efetivada.

Retorno: O profissional retornara automaticamente ao seu cargo de origem e a sua remuneracao
anterior, cessando-se o pagamento das diferencas salariais ou gratificagdes inerentes a fun¢ao

interina, sem que isso configure rebaixamento ou alteracdo contratual lesiva.

8.2.6. GESTAO DISCIPLINAR

Medidas Disciplinares

A aplicacdo de medidas disciplinares no IGEDES possui carater eminentemente educativo e
corretivo, ndo apenas punitivo. A sancdo constitui o ato formal de alertar o colaborador sobre o
descumprimento de suas obrigacGes contratuais, insubordinacdes ou viola¢gdes ao Cddigo de

Conduta e Etica, visando reajustar sua postura profissional aos padrdes da instituic3o.

Para garantir a legalidade e a eficacia da medida, a gestdo deve observar rigorosamente:

¢ Imediatidade: A penalidade deve ser aplicada o mais breve possivel apds o conhecimento do
fato, sob pena de caracterizacdo do Perddo Tdcito.

e Proporcionalidade: A sancdo deve ser graduada conforme a gravidade da falta e o histérico

do colaborador.

Uso N&o é indicada a impressdo deste documento. Certifique-se da versdo vigente no

Pagina: 104
Interno Igedes Drive do SGQ. agina: 50/10

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 | igedes.org.br



INSTITUTO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO

4”4 IGEDES

Data: Tipo do Documento: Politica Pagina:
03/11/2026 51/104
Revisao: POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS Cédigo: POL-ADM-
00 008

Elaboragao: Diretoria Geral e Setor de Recursos Humanos

Aprovagao: Conselho de Administragao

e Cultura Justa: Antes da puni¢cdao, deve-se analisar o contexto para distinguir erros de

processos de condutas negligentes ou maliciosas.

Graduacgao das Sangoes

Adverténcia Verbal
Aplicavel em casos de condutas irregulares de leve gravidade ou primarias (ex: falhas pontuais

de postura, assiduidade, pontualidade ou pequenos desvios procedimentais).

e Procedimento: A chefia imediata deve convocar o colaborador para orientd-lo de maneira
instrutiva, porém firme.

e Testemunha: A orientagdo deve ocorrer na presenc¢a de outro responsavel/lideranga para
evitar alegacdes futuras de assédio ou dano moral.

e Registro: Embora verbal, o gestor deve informar o RH sobre a ocorréncia para que seja

inserida uma anotagdo no histdrico funcional (registro de antecedentes).

Adverténcia Escrita
Aplicavel em casos de reincidéncia em faltas leves ou na ocorréncia de faltas de média gravidade

qgue exijam formalizagdo documental.

* Fluxo de Solicitagao: O documento nao deve ser elaborado pela prépria gestao. O gestor deve

solicitar a confeccdo da adverténcia ao Setor de Recursos Humanos via e-mail ou oficio oficial.
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e Conteudo Obrigatodrio: A solicitacdao deve conter a descricdo detalhada do fato (evidéncia
objetiva), data, horario e nomes dos envolvidos.

e Aplicagdo: Deve ser realizada preferencialmente na presenca de uma testemunha (outra
chefia). O gestor deve explicar claramente as consequéncias negativas do ato para o IGEDES
e para a carreira do profissional.

e Arquivamento: Apds assinatura, o documento original deve ser remetido imediatamente ao
RH para arquivo no dossié funcional.

Suspensdo Disciplinar

Medida rigorosa aplicada quando o ato possui gravidade suficiente para causar prejuizo ao

empregador (seja financeiro, operacional ou de imagem) ou em casos de reincidéncia apds

adverténcias escritas.

e Impacto: Acarreta o afastamento das atividades e o desconto dos dias ndo trabalhados
(reflexo financeiro).

* Fluxo de Solicitagdo: Segue o mesmo rito da Adverténcia Escrita (solicitacdo formal ao RH ->
elaboracdo técnica pelo RH -> aplicacdo pelo Gestor).

e Aplicagao: Deve ser conduzida de maneira enérgica e reguladora, com testemunha,

reforcando que a proxima reincidéncia podera ensejar a rescisdo contratual.

Demissdo por Justa Causa
Medida extrema aplicada quando ocorre a quebra definitiva da confianca (fiducia) entre as

partes, devido a ato de altissima gravidade ou reincidéncia insustentavel.
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e Tipificagdo: Deve estar estritamente enquadrada nas alineas do Artigo 482 da CLT.

e Fluxo de Solicitagdo: O gestor deve encaminhar ao RH um relatério detalhado dos fatos e
provas. O RH realizard a andlise juridica antes de confeccionar o comunicado de demissao.

e Formalizagdo: A aplicacdo deve ser imediata para evitar o perdado tacito. O colaborador é
comunicado do desligamento e das razoes legais, na presenca de testemunhas.

Matriz de Responsabilidades no Processo Disciplinar

Quadro 4 — Etapas, responsaveis e agoes do processo disciplinar

Etapa Responsavel Agao
Identificacdo Gestor Imediato Identificar a falta e coletar evidéncias (fatos e dados).
Enviar e-mail/Oficio ao RH com o relato do ocorrido (para
Solicitacdo Gestor Imediato
Adverténcias Escritas, Suspensdes e Justa Causa).
Recursos Analisar a legalidade, tipificar a falta e redigir o
Elaboragao
Humanos documento formal da sancao.
Convocar o colaborador, explicar o motivo, colher a
Aplicagdo Gestor Imediato
assinatura e aplicar a medida (com testemunha).
Recursos Arquivar no dossié e langar no sistema de folha (para
Registro
Humanos descontos, se houver).

Fonte: IGEDES.
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8.2.7. DESLIGAMENTO

Rescisao de Contrato de Trabalho

A rescisdo contratual formaliza o término da relagdo juridica de trabalho regida pela CLT. O
processo de desligamento deve obedecer rigorosamente aos prazos de pagamento das verbas
rescisorias e aos ritos de homologacao, garantindo a quitacdo legal das obrigacdes e mitigando
passivos trabalhistas.

As rescisdes sdo classificadas conforme a iniciativa e a motivacdo, determinando as verbas

devidas no Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho (TRCT):

A. Por Iniciativa do Empregador (IGEDES)

¢ Dispensa Sem Justa Causa: Rescisdo unilateral imotivada, garantindo ao colaborador todas
as verbas indenizatdrias e acesso ao FGTS/Seguro-Desemprego.

e Dispensa Por Justa Causa: Rescisdo motivada por falta grave cometida pelo colaborador,
tipificada no Art. 482 da CLT.

e Término de Contrato a Prazo Determinado: Extincdo natural do vinculo na data pré-
estipulada.

e Rescisdao Antecipada do Contrato de Experiéncia: Decisdo de interromper o contrato de

experiéncia antes do prazo final acordado.

B. Por Iniciativa do Colaborador

Pedido de Demissao: Solicitagdo formal e voluntaria de desligamento por parte do

empregado.
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Rescisao Antecipada do Contrato de Experiéncia: Solicitacdo de desligamento pelo

colaborador durante a vigéncia do periodo de experiéncia.

C. Outras Modalidades de Extingdo

e Rescisao por Falecimento: Extingao do contrato em virtude de ébito do titular.

e Aposentadoria por Invalidez Permanente: Suspensdo ou rescisao decorrente de
incapacidade laborativa atestada pela Previdéncia Social.

e Decisao Judicial: Encerramento do vinculo determinado por mandado ou sentenca da Justica
do Trabalho.

e Rescisdao por Acordo (Art. 484-A da CLT): Distrato de comum acordo entre empregado e

empregador.

Gestdo de Desligamento e Entrevista de Saida

Padronizar o processo de encerramento do vinculo empregaticio, assegurando que o
desligamento ocorra de forma ética, humanizada e alinhada ao propdsito institucional de "Cuidar
de Vidas". Esta politica visa transformar o fim do ciclo laboral em uma fonte estratégica de dados

para a retenc¢ao de talentos e melhoria dos processos internos.

Diretrizes de Conduta

e Alinhamento de Valores: Independentemente da natureza do desligamento — seja por
iniciativa do colaborador (ativo) ou da instituicdo (passivo) — o processo deve refletir os
valores do IGEDES, garantindo o respeito e a dignidade do profissional em sua transicdo de

carreira.
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e Confidencialidade: As informac¢des coletadas durante o processo de desligamento sao

tratadas com sigilo, sendo utilizadas exclusivamente para fins de melhoria organizacional.

Ferramenta de Andlise: Entrevista de Desligamento

O IGEDES institui a Entrevista de Desligamento como etapa fundamental do processo de rescisdo.

Esta ferramenta tem como finalidade:

e Mapeamento da Jornada: Compreender a experiéncia do colaborador desde a admissdo até
a saida.

¢ Identificagdo de Causas: Diagnosticar os motivos reais da evasdo de talentos (em casos de
desligamento ativo) e identificar falhas nos processos de selecdo, treinamento ou lideranca
(em casos de desligamento passivo).

e Avaliagao Sistémica: Coletar a percepg¢do do ex-colaborador sobre a cultura, infraestrutura,

lideranca e processos de trabalho.

Gestdo de Indicadores e Melhoria Continua

Os dados qualitativos e quantitativos extraidos das entrevistas de desligamento devem ser

consolidados periodicamente para analise critica da Direcao e do RH.

e Impacto nos Indicadores: As informacGes devem subsidiar diretamente a andlise dos
indicadores de Turnover (Rotatividade) e Absenteismo.

e Acgoes Corretivas: Identificadas tendéncias ou causas raizes sistémicas para os desligamentos,
deve-se elaborar um Plano de Agdo visando a mitigacdo dessas causas, a melhoria do clima

organizacional e o fortalecimento das estratégias de retencdo.
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8.3. REMUNERAGAO, BENEFICIOS E CARREIRA

8.3.1. PLANO DE CARGOS CARREIRA E REMUNERAGAO - PCCR

Estabelecer diretrizes claras para a administracao salarial e gestdao de carreiras, visando atrair,
reter e engajar profissionais competentes necessarios para a operacdo eficaz do Sistema de
Gestdo da Qualidade. Este plano busca harmonizar a valorizagdo profissional com o equilibrio
econdmico-financeiro da instituicdo e o cumprimento das metas estabelecidas nos Contratos

Celebrados.

1. Principios de Governanga

A estruturacdo e aplicagdo do PCCR fundamentam-se nos principios constitucionais e

administrativos de:

* Legalidade e Conformidade: Aderéncia estrita a legislagdo trabalhista vigente e as regras dos
contratos firmados com os entes publicos.

e Isonomia e Impessoalidade: Garantia de igualdade de oportunidades e tratamento justo,
baseando-se em critérios técnicos.

e Transparéncia e Publicidade: Acesso claro as regras de ascensdo e remuneracdo para todas

as partes interessadas.

2. Estrutura e Defini¢do de Competéncias
O PCCR constitui o instrumento normativo que define:
e Descricdo de Cargos e Fungdes: Detalhamento das atribuigdes, responsabilidades e

autoridades de cada posicao.
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e Requisitos de Competéncia: Definicdo da escolaridade, experiéncia, habilidades técnicas e
comportamentais necessarias (Requisito ISO 9001: 7.2), servindo de base para os processos
de Recrutamento, Selecdo e Treinamento.

e Estrutura Remuneratdria: Estabelecimento de faixas salariais alinhadas ao mercado

(equilibrio externo) e a complexidade das fung¢des (equilibrio interno).

3. Diretrizes para Movimentagdo e Carreira

O plano regulamenta os critérios para a evolugdo funcional e salarial dos colaboradores,
promovendo a meritocracia. As movimentacdes (promoc¢des horizontais ou verticais) sao
condicionadas a:

e Disponibilidade orgamentaria;

e Desempenho individual;

e Atendimento aos requisitos de qualificacdo do novo nivel ou cargo.

4. Acesso e Transparéncia

Em cumprimento aos requisitos de accountability, o PCCR é um documento publico. Sua versao
vigente deve estar permanentemente disponivel para consulta no Portal da Transparéncia do
site institucional do IGEDES, assegurando o acesso a informacdo para colaboradores, 6rgdos de

controle e sociedade.

8.3.2. POLITICA DE REMUNERACAO E RECOMPENSA
A Politica de Remuneracao do IGEDES fundamenta-se no equilibrio entre a sustentabilidade

econdmico-financeira da instituicao, as diretrizes dos Contratos de Gestao e a competitividade
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externa (mercado de trabalho). O objetivo é atrair, reter e engajar talentos através de praticas

salariais transparentes, pautadas na meritocracia e na gestao por competéncias.

Critérios de Movimentagdo - As evolucdes remuneratérias ndo ocorrem por tempo de casa
(anuénio automatico), mas sim baseadas em critérios técnicos, tais como:

e Avaliacdo de Desempenho Individual;

e Aumento da complexidade do cargo ou nivel de responsabilidade;

e Disponibilidade orgamentaria da unidade gestora.

8.3.2.1. Estrutura da Remuneragdo Estratégica

A composicdo da remuneragao no IGEDES é estruturada para alinhar os interesses dos
colaboradores aos objetivos estratégicos da organizacdo. O modelo é hibrido, combinando
seguranca financeira (fixa) com incentivo a performance (variavel), atuando como alavanca para

o cumprimento de metas e indicadores de qualidade.

8.3.2.2. Remuneragao Fixa (Salario Base)

Compreende o valor monetario pago mensalmente ao colaborador como contrapartida direta

pelo exercicio das atribuicdes do seu cargo, conforme definido na Descricao de Cargo e na

Jornada de Trabalho contratada.

e Saldrio Nominal: Corresponde ao valor estipulado na Tabela Salarial vigente do IGEDES para
o respectivo Cargo, Nivel (Junior, Pleno, Sénior) e Faixa, excluindo-se quaisquer adicionais,
beneficios ou verbas variaveis. A definicdo do salario nominal respeita o piso da categoriae o

principio da isonomia para funcdes de igual complexidade técnica.
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8.3.2.3. Remuneragao Variavel e Programas de Incentivo

Constitui a parcela flexivel da remuneracdo, ndo incorporavel ao salario fixo (salvo disposicGes

legais), destinada a reconhecer e recompensar resultados superiores e entregas de alto valor

agregado.

e Natureza: Instrumento de gestdo para estimular o comprometimento com as metas
institucionais.

e Modalidades: Pode ser concedida através de Gratificacbes por Funcdo (cargo de
confianca/lideranga), Gratificagdes por Projeto Especifico, Bonificagbes por Metas ou
Premiacdes, sempre atreladas a indicadores mensurdveis de desempenho e a saude

financeira do contrato.

8.3.3. ADICIONAIS LEGAIS E GRATIFICACOES ESPECIFICAS
O IGEDES assegura o pagamento de todas as verbas de natureza indenizatéria ou remuneratdria
exigidas pela Legislagdo Trabalhista (CLT) e pelas Conveng¢des/Acordos Coletivos de Trabalho

(CCT/ACT) aplicaveis a cada categoria profissional e unidade de atuacgdo.

Estdo compreendidos nesta categoria, quando aplicavel as condi¢des de trabalho:

e Adicionais de Risco: Insalubridade e Periculosidade (conforme laudos de Seguranca do
Trabalho - LTCAT).

¢ Adicionais de Jornada: Adicional Noturno, Horas Extras e DSR.

e Adicionais por Tempo de Servigo: Anuénios ou Triénios (quando estipulados em CCT).

e Gratificacoes de Atividade Especifica: Adicionais para atuacdo em setores fechados ou

criticos (ex.: UTI, Blocos Cirurgicos), conforme regras contratuais e sindicais vigentes.
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A politica de remuneragao leva em conta o desempenho econdmico-financeiro institucional e
suas perspectivas de crescimento e desenvolvimento. (Pontes, 2012). O IGEDES reune um
conjunto de critérios que definem as movimentag¢des funcionais e salariais, bem como os prazos
e periodos de toda a pratica salarial, possibilitando o desenvolvimento da carreira dos

colaboradores, pautado pela gestao de desempenho.

8.3.4. REMUNERAGAO E ADICIONAIS VARIAVEIS
A concessdo de adicionais obedece estritamente aos Laudos Técnicos (laudos de insalubridade e
de periculosidade e LTCAT, elaborados a partir do inventdrio de riscos do PGR — NR-1) e as

Convencoes Coletivas de Trabalho (CCT), assegurando a isonomia e a legalidade dos pagamentos.

Adicional de Insalubridade

Beneficio concedido aos colaboradores expostos a agentes nocivos (fisicos, quimicos ou
bioldgicos) acima dos limites de tolerancia, conforme verificagcdo técnica no Laudo Técnico das
Condi¢cdes Ambientais do Trabalho (LTCAT) e disposi¢cdes da NR-15. O grau (minimo, médio ou

maximo) e a base de célculo seguirdo as diretrizes da CCT da categoria vigente.

Adicional de Periculosidade

Adicional de 30% (trinta por cento) sobre o saldrio-base, devido exclusivamente aos
colaboradores que desempenham atividades que impliquem risco acentuado a integridade fisica
(ex: eletricidade, radiacdo, vigilancia), conforme caracterizacdo técnica na NR-16 e laudos

periciais vigentes.
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Adicional Noturno
Remuneracdo diferenciada destinada a compensar o desgaste biopsicossocial do trabalho
noturno. Aplica-se um acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre a hora diurna para o labor

exercido entre 22h e 05h, em conformidade com o Art. 73 da CLT.

Nota: Para jornadas especiais, como a escala 12x36, a aplicagdo da Sumula 60 do TST e a
prorrogacdo da hora noturna obedecerdo as especificidades pactuadas no Acordo Coletivo de

Trabalho (ACT) da categoria.

Gratificacao de Setor Especializado (Ambiente Fechado)

Verba de natureza condicional, prevista em Acordo ou Convencdo Coletiva, destinada a
profissionais atuantes em areas criticas ou de alta complexidade (ex: UTIs, Centros Cirurgicos). O
pagamento e os valores varidveis regem-se pelas normas sindicais especificas, visando

reconhecer a especializacdo técnica exigida pelo setor.

Incentivos a Assiduidade e Retengdo

Adicionais por Tempo de Servigo (Triénio e Quinquénio)

Politica de valorizagdo da senioridade e retengdo de talentos, conforme CCT:

e Triénio: Adicional de 3% sobre o saldrio-base ao completar 03 (trés) anos de vinculo.

e Quinquénio: Adicional de 5% sobre o saldrio-base ao completar 05 (cinco) anos de vinculo.

e Regra de Nao-Cumulatividade: Os adicionais sdo excludentes entre si. Ao atingir o direito ao

Quinqguénio, cessa-se o pagamento do Triénio, prevalecendo o percentual maior.
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Gratificagao Natalina (132 Salario)

Direito constitucional regulamentado pela Lei 4.090/62, pago a todos os colaboradores com
vinculo formal (CLT). O pagamento ocorre em duas parcelas:

e 12 Parcela: Até 30 de novembro (ou por ocasido das férias, se solicitado em janeiro).

e 22 Parcela: Até 20 de dezembro.

8.3.5. GESTAO DE BENEFiICIOS CORPORATIVOS

Quadro 5 — Beneficios corporativos

BENEFICIO DESCRICAO

O IGEDES disponibiliza acesso a plano de saude empresarial (modalidades
Assisténcia Médica enfermaria ou apartamento). A adesdo é facultativa, sendo o custeio
(Plano de Saude) integralmente suportado pelo colaborador (sem subsidio patronal),

mediante autorizacdo expressa de desconto em folha.

Beneficio instituido pela Lei 7.418/85, destinado exclusivamente ao
deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa.

Custeio: Desconto legal de 6% sobre o saldrio-base.

Vale-Transporte
Compliance: A declaracdo falsa de endereco ou o uso indevido do
beneficio (venda ou uso por terceiros) configura falta grave (Decreto n?

10.854/2021, art. 112, § 32), passivel de demissdo por justa causa.

Vale-Refei¢do/ O IGEDES assegura o beneficio de alimentacdo a todos os seus
Alimentacao colaboradores, em conformidade com o Programa de Alimentagdo do
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BENEFICIO DESCRICAO

Trabalhador (PAT) e as Convencdes Coletivas de Trabalho (CCT) vigentes.
A concessdo do beneficio ocorre de forma diferenciada, adequada a
logistica e a natureza da atividade de cada unidade:

Para os colaboradores lotados em unidades de saude, a alimentacdo é
fornecida diretamente no local de trabalho (refeicdo in natura), servida
em refeitdrios auditados pela Nutricdo.

O fornecimento da refeicdo no local substitui a concessdo de vale-
refei¢ao ou vale-alimentagdo.

Para os colaboradores lotados na Sede Administrativa ou em unidades
onde nado haja estrutura de refeitdrio industrial prdpria, o beneficio é
concedido na forma de Vale-Refeicao ou Vale-Alimentagao (crédito em
cartdo magnético).

O valor facial do beneficio segue estritamente o estipulado no Acordo ou

Convencao Coletiva da categoria administrativa.

Fonte: IGEDES.

8.4. DESENVOLVIMENTO HUMANO E ORGANIZACIONAL - DHO

A area de Desenvolvimento Humano e Organizacional (DHO) atua como parceira estratégica do
negocio, responsavel pela gestdo do Capital Intelectual e pela manutengao de um clima
organizacional saudavel. Suas diretrizes visam o aprimoramento continuo das competéncias

(Conhecimentos, Habilidades e Atitudes) e a gestdo da performance, assegurando que o corpo
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funcional esteja apto a entregar resultados alinhados ao Planejamento Estratégico e ao propdsito

institucional de cuidar de vidas.

8.4.1. EDUCACAO CORPORATIVA

A Educacgdao Corporativa no IGEDES é instituida como um sistema integrado de Gestdao do
Conhecimento, fundamentado em ciclos continuos de planejamento, execucdo e avaliagdo de
resultados. Sua diretriz primdaria é assegurar que a instituicdo disponha de capital intelectual
qualificado para sustentar a estratégia organizacional e garantir a seguranca dos processos

assistenciais e administrativos.

Para fins de padronizacdo normativa e alocacdo de recursos, estabelece-se a distingcdo técnica

entre as modalidades de ensino:

e Treinamento (Nivel Tatico-Operacional): AcGes de curto prazo voltadas a capacitagdo técnica
especifica (Hard Skills). TEm por objetivo a aquisicdo imediata de habilidades para a execucao
de tarefas, operacao de equipamentos e conformidade com normas regulamentadoras (NRs)
e protocolos de seguranca do paciente.

e Educagao Corporativa (Nivel Estratégico): Processo de longo prazo focado no
desenvolvimento de competéncias organizacionais e comportamentais (Soft Skills). Visa o
alinhamento cultural, a formagao de liderangas e a gestdo da inovagao, assegurando a

perenidade e a competitividade institucional.

A estruturagcdo dos programas de ensino baseia-se estritamente no mapeamento de

competéncias descrito no Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao (PCCR). O sistema atua na
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identificacdo e corre¢do de gaps de competéncia (lacunas entre o perfil exigido pelo cargo e o

perfil real do colaborador), utilizando indicadores de desempenho para direcionar as acdes de

desenvolvimento.

A operacionaliza¢do da estratégia educacional ocorre através da "Jornada de Aprendizagem", um

fluxo estruturado que acompanha o ciclo de vida do colaborador (Employee Life Cycle),

garantindo a rastreabilidade das acdes de desenvolvimento desde a admissdo até o

desligamento.

Esta sistematica é sustentada por trés pilares metodoldgicos de controle:

I. Pilar Onboarding (Integracdo e Ambientacdo): Processo mandatdrio de inser¢cdo do
colaborador. Foca na apresentacao das diretrizes institucionais, normas de compliance,
gestdo da qualidade e seguranca do trabalho, assegurando que o profissional inicie suas
atividades ciente de seus deveres e dos riscos inerentes a sua fungao.

Il. Pilar Performance (Gestdao de Desempenho): Ciclo de avaliacdo periddica e feedback
estruturado. Utiliza ferramentas como a Avaliacdo de Desempenho e o Plano de
Desenvolvimento Individual (PDI) para monitorar a eficacia dos treinamentos realizados e
estabelecer novas metas de capacitacdo alinhadas aos resultados do setor.

lll. Pilar Carreira (Mobilidade e Sucessao): Programas voltados a reten¢do de talentos e
preparacao para a sucessdo em cargos criticos. Foca no desenvolvimento de competéncias
de gestdo e na prontiddo técnica para assumir novas responsabilidades (promoc¢des ou

transferéncias), garantindo a continuidade dos negdcios.

Uso

Interno
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Treinamento de Integragao
O processo de integracdo é constituido por trés fases sequenciais e complementares, desenhadas

para garantir a conformidade legal, a adaptacao cultural e a aptidao técnica do profissional.

L. Treinamento de Integragdo Institucional (EAD)

1. Objetivo e Obrigatoriedade: Etapa mandatéria de nivelamento institucional, aplicavel a 100%
dos colaboradores (independentemente do vinculo juridico: CLT, PJ, Estagiarios, etc.). O
objetivo é apresentar as diretrizes estratégicas, normas de conduta e protocolos de seguranca

através de trilhas de aprendizagem virtuais, segmentadas por Eixos Organizacionais.

2. Fluxo Operacional e Prazo
e Execugdo: O treinamento deve ser realizado integralmente no 12 (primeiro) dia de vinculo,
através da plataforma de Educacdo a Distancia (EAD).
e Gatilho: Apds o processamento da admissdo, o setor de DHO da unidade recebe os dados do
novo colaborador e providencia as credenciais de acesso e orientacoes.
* Validade do Treinamento: A certificagdo possui vigéncia de 12 (doze) meses.
— Regra de MovimentacGo: Em casos de promoc¢do ou transferéncia interna ocorridas
dentro deste periodo de vigéncia, o colaborador esta dispensado de nova integragao,
salvo se a movimentacdo implicar em alteragdo na modalidade contratual (ex: Estagiario

efetivado para CLT), situacdo que exige novo treinamento.
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3. Rastreabilidade e Controle de Acesso (Requisito I1SO): Ao final da trilha, o sistema exige a

leitura e assinatura digital do Termo de Ciéncia e Compromisso. A conclusdo gera um Certificado

de Aprovagao, que atua como documento de liberagao.

e Ponto de Controle: A apresentacdao do certificado impresso ou digital é pré-requisito
obrigatdrio para o ingresso fisico do colaborador na unidade de destino no dia util

subsequente.

1. Boas-Vindas (Ambientagdo Fisica)

1. Escopo: Etapa presencial realizada no primeiro dia de comparecimento fisico a unidade de
lotacdo ("Dia 2"). Visa a familiarizacdo do profissional com a infraestrutura, rotas de

seguranca, locais de trabalho e a conclusao das formalidades contratuais in loco.

2. Abrangéncia: Aplica-se a todos os eixos e categorias ocupacionais, garantindo um

recebimento padronizado, acolhedor e eficiente.

1. Acolhimento (Integragdo Funcional)

1. Objetivo e Alinhamento de Competéncias: Fase destinada a adaptacdo do colaborador a
cultura especifica da area e a harmonizagdao das competéncias técnicas e comportamentais com
a Descri¢cao de Cargo. Esta etapa visa reduzir a curva de aprendizado e garantir a execuc¢do segura

das atividades.
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2. Programas de Acolhimento Especificos: A metodologia de acolhimento é segmentada
conforme o nivel de complexidade do cargo e a categoria profissional, podendo ocorrer nas

modalidades Presencial, EAD ou Hibrida. Os itinerarios formativos sdo definidos pelos programas:

a) Jornada da Lideranga: Destinado exclusivamente a cargos de gestdo e fungdes gratificadas.
b) Conte Comigo: Destinado aos cargos assistenciais, administrativos e operacionais.
c) Acolher para Desenvolver: Destinado aos programas de entrada (Jovem Aprendiz, Estagidrios,

Trainees).

Jornada da Lideranga

A Jornada da Lideranca é o pilar de Educacdo Corporativa voltado a formacao da elite gestora do
IGEDES. Destinado aos profissionais que assumem posicdes de comando (admitidos ou
promovidos), o programa tem por finalidade qualificar a tomada de decisdo e alinhar o estilo de

gestdo aos valores institucionais.

Entendemos que o lider é o guardido da cultura e da eficacia operacional. Portanto, investir em
sua capacitacdo continua é uma estratégia de garantia da qualidade. O programa instrumentaliza
o gestor para enfrentar os desafios da complexidade hospitalar, promovendo um ambiente de

trabalho coeso, produtivo e focado em resultados.

Dinamica do Programa: A jornada é operacionalizada através de Trilhas de Aprendizagem
segmentadas por Eixo Organizacional. Utilizando metodologias ativas, o programa combina

ensino a distancia (EAD), vivéncias presenciais e interacdo com stakeholders (pares e
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subordinados). Para a alta gestdo (Geréncia acima), inclui-se a pratica de Job Rotation,

fomentando a visdo macro dos processos.

Pilar Performance
O Pilar Performance constitui o nucleo estratégico da Educacdo Corporativa no IGEDES. Ele
abrange o conjunto de iniciativas estruturadas para garantir que a nossa forga de trabalho

permaneca capacitada, atualizada e competitiva frente aos desafios do setor de saude.

Alinhado diretamente as metas organizacionais, este pilar atua como um catalisador de
resultados, convertendo acdes de aprendizado em melhoria efetiva da qualidade do servico,
inovacdo e seguranca. A premissa bdsica é que a competéncia organizacional é formada pela
soma das competéncias individuais; portanto, investir no aprimoramento continuo dos

colaboradores é investir na sustentabilidade da instituicdo.

Sob a dtica da gestdo de pessoas, definimos o sucesso deste pilar ndo apenas pela execucdo de
treinamentos, mas pela efetiva mudanca de comportamento e aquisicio de novas
competéncias que impactam a rotina de trabalho. Para operacionalizar esta estratégia de forma
organizada e auditavel, as acdes educacionais sdo segmentadas em trés dominios fundamentais:

Obrigatério, Técnico e Comportamental, conforme detalhado a seguir.

Dominio de Aprendizagem Obrigatorio
Este dominio constitui a base da seguranca institucional. Engloba todas as capacitacGes exigidas

por normas regulamentadoras (NRs), legislacGes vigentes e diretrizes internas de conformidade.
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Sua execug¢ao nado é facultativa, pois visa assegurar que a operag¢do ocorra dentro dos parametros
legais e éticos, minimizando a exposicdo da instituicdo a riscos trabalhistas, civeis e de imagem.
A adesdo a este dominio é auditdvel e essencial para a manutencdo das certificacbes de

qgualidade.

Dominio de Aprendizagem Técnico (Exceléncia Operacional)

Focado na expertise funcional, este dominio visa ampliar a aptiddo técnica dos colaboradores
para as atividades previstas em suas descri¢cdes de cargo (PCCR). Trata-se do aprimoramento das
Hard Skills — o saber fazer — abrangendo desde o manuseio de novas tecnologias até a execucdo
precisa de protocolos assistenciais e administrativos. O investimento neste dominio impacta

diretamente indicadores de produtividade, inovacdo e qualidade do produto final.

Dominio de Aprendizagem Comportamental (Cultura e Humanizagdo)

Complementar a técnica, este dominio foca no desenvolvimento das Soft Skills necessarias para
um ambiente de trabalho colaborativo e humanizado. As a¢bes visam alinhar as praticas
individuais aos valores da organizacdo, desenvolvendo competéncias como resiliéncia, empatia
e comunicacdo. E estratégico para a formagdo de equipes de alta performance, onde o clima
organizacional positivo atua como diferencial para a retencdo de talentos e a satisfacdo do

usuario.

Pilar Carreira
O Pilar Carreira destina-se a gestdo de Talentos da organizacdo. Seu foco é ampliar as

competéncias do capital humano interno, preparando os colaboradores para assumirem novas
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responsabilidades (mobilidade vertical ou horizontal) em consonancia com as oportunidades de

negdcio e a estratégia de crescimento institucional.

A operacionalizacdo deste pilar sustenta-se em duas metodologias principais de

desenvolvimento:

e PDI (Plano de Desenvolvimento Individual): Ferramenta pactuada entre lider e liderado,
focada no fechamento de gaps de competéncia (técnicos ou comportamentais) e no
fortalecimento do perfil profissional para desafios futuros.

e PDL (Programa de Desenvolvimento de Lideres): Conectado a "Jornada da Lideranga", visa a
formacdo de sucessores para posicées-chave, garantindo a perenidade da cultura e dos

processos de gestao.

O IGEDES adota a premissa de que a ascensdo profissional é consequéncia direta da incorporagao
de novos comportamentos e resultados. A evolugdo na carreira estd condicionada a
demonstracgdo pratica de novos habitos, atitudes e destrezas (Hard e Soft Skills) que agreguem

valor mensurdvel a instituicdo.

8.4.2. GESTAO DE TALENTOS

PDL - Plano de Desenvolvimento de Lideres
O PDL constitui a estratégia institucional de educacdo continuada voltada exclusivamente ao
corpo de gestdo (Lideranca Tatica e Estratégica). Seu objetivo é instrumentalizar os gestores com

competéncias de alta complexidade, capacitando-os para:
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e Alavancar a Exceléncia Operacional e os resultados do negdcio;

e Atuar como multiplicadores de conhecimento, desenvolvendo suas préprias equipes
(Lideranca Educadora);

e Garantir o alinhamento cultural e o engajamento nas unidades e no corporativo.

e O programa opera em ciclos anuais, estruturados em trés fases de governanga:

Fase 1: Diagnodstico de Competéncias (LNT): A definicido do escopo baseia-se no
levantamento técnico de lacunas (Gaps) de gestdo, identificadas através de:

— Resultados da Avaliagdo de Desempenho (Pilar Performance);

— Analise das tendéncias de mercado e saude;

— Diretrizes do Planejamento Estratégico vigente.

Fase 2: Arquitetura de Aprendizagem (Trilhas): com base no diagndstico, sdo elaboradas
Trilhas de Aprendizagem (Técnicas e Comportamentais), validadas pela Diregao Geral. O
formato adota a metodologia Blended Learning, combinando a¢Ges virtuais e presenciais

para maximizar a absorg¢do do contetdo.

Fase 3: Definicdo de Publico e Execugdo: A elegibilidade do publico-alvo é revista
anualmente, alinhando a participagao dos lideres as prioridades estratégicas do periodo,
assegurando que o investimento em desenvolvimento potencialize diretamente o alcance das

metas institucionais.
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PDI - Plano de Desenvolvimento Individual

O PDI é um instrumento estratégico de gestdo de carreira, elaborado a partir dos resultados da
Avaliacdo de Desempenho por Competéncias. Seu objetivo é estabelecer um pacto de evolugao
entre lider e liderado, definindo um cronograma de acbes para fechar lacunas (gaps) de
competéncia ou potencializar talentos, alinhando as expectativas individuais as necessidades

organizacionais.

A construgcdo do plano adota o modelo andragégico 70:20:10, reconhecendo que o

desenvolvimento efetivo ocorre de forma hibrida:

e 70% (Experiencial): Aprendizado na prdtica (On the Job), através de projetos, desafios
cotidianos e resolucdo de problemas reais.

e 20% (Social): Aprendizado através de interagdes, feedbacks, mentorias, shadowing
(acompanhamento) e observacdo de modelos de referéncia.

e 10% (Formal): Aprendizado académico ou estruturado, via cursos, leituras, treinamentos e

certificacOes.

A aplicacdo do PDI é direcionada estrategicamente, priorizando trés perfis distintos de

colaboradores baseados na matriz de desempenho:

Grupo 1: Alta Performance (Retengdo e Potencializagéo)
— Perfil: Colaboradores com notas elevadas tanto em competéncias técnicas (Hard Skills)

guanto comportamentais (Soft Skills).
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— Foco do PDI: AgGes de desafio e inovagdo para manter o engajamento e preparar para

niveis de complexidade superior.

Grupo 2: Sucessores em Formagdo (Fechamento de Gaps)

—  Perfil: Colaboradores com exceléncia em um pilar (Técnico ou Lideranga), mas com gaps
no outro. Ex: Técnico excelente que precisa desenvolver lideranga, ou Lider nato que
precisa aprofundar conhecimento técnico.

— Foco do PDI: Desenvolvimento especifico da competéncia faltante para habilitar a

sucessao.

Grupo 3: Recuperagdo de Performance (Talento em Desenvolvimento)

— Perfil: Colaboradores avaliados como "Necessita Melhorar" (baixa entrega técnica), mas
gue demonstram alto indice de comprometimento, assiduidade e vontade de aprender
(Accountability).

— Foco do PDI: Plano de recuperacao intensiva e capacitacdo bdsica para atingir o nivel de

proficiéncia exigido pelo cargo.

Responsabilidades

e Lider: Atua como facilitador e mentor, responsavel por validar o plano e oferecer feedbacks
continuos sobre o progresso.

e Colaborador: Protagonista do seu desenvolvimento, responsavel pela execugao das agdes

pactuadas nos prazos estabelecidos.
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8.4.3. GESTAO POR COMPETENCIAS

A Gestdo por Competéncias constitui o modelo central de gerenciamento do capital humano no
IGEDES. Sua finalidade é identificar, avaliar e desenvolver o conjunto de entregas profissionais
necessarias para concretizar os objetivos estratégicos da organizacdo. Esta metodologia atua
como o alicerce transversal de todos os subsistemas de RH — desde o Recrutamento e Sele¢ao
até o Desligamento —, garantindo que as decisdes de gestdo de pessoas sejam pautadas em

critérios objetivos e alinhados a cultura institucional.

Para mapear e mensurar a performance, o IGEDES adota a metodologia CHAVE, que expande o
conceito tradicional de competéncia para incluir o contexto e os valores. A matriz é composta

por:

(C) Conhecimento (Saber): O repertdrio tedrico adquirido (formacdo académica, cursos,
especializacdes).

(H) Habilidade (Saber Fazer): A capacidade pratica de aplicar o conhecimento na execucdo de
tarefas.

(A) Atitude (Querer Fazer): O comportamento proativo e a intencionalidade em atingir
resultados.

(V) Valores (Saber Ser): A compatibilidade dos principios individuais com a cultura e ética da
instituicao.

(E) Entorno (Contexto): A capacidade de interagdo produtiva com o ambiente, recursos e

infraestrutura disponiveis.
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As competéncias mapeadas no IGEDES sdo traduzidas em "evidéncias de comportamento

observavel" e agrupadas em cinco dimensdes estratégicas:

I. Competéncias Essenciais (Core Competences): Refletem o DNA da instituicdo. Sdo atributos
obrigatdrios a todos os colaboradores, independentemente do cargo, derivando diretamente
da Missdo, Visao e Propdsito de "Cuidar de Vidas".

Il. Competéncias Técnicas (Hard Skills): Relacionadas a expertise funcional exigida para o cargo.
Envolvem o dominio de ferramentas, protocolos assistenciais, softwares e normas técnicas
especificas.

[ll. Competéncias Comportamentais (Soft Skills): Focadas na inteligéncia relacional e
socioemocional. Avaliam a capacidade de trabalho em equipe, comunicacdo, resiliéncia e
adesdo as normas de conduta.

IV. Competéncias de Lideranca (Gestdo): Exclusivas para ocupantes de cargos de gestdo.
Avaliam a capacidade de gerir pessoas, otimizar processos e traduzir a estratégia em
resultados operacionais.

V. Competéncias de Resultado (Entregas): Mensuram a efetividade do trabalho através do

cumprimento de metas setoriais, indicadores de desempenho (KPIs) e qualidade das entregas

pactuadas.

Avaliagdo de Desempenho
A avaliacdo constitui um processo sistemdtico de analise critica, destinado a mensurar a

qualidade das entregas e o comportamento profissional. E a ferramenta primdria para o ciclo de
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melhoria continua (PDCA), fornecendo evidéncias objetivas para a tomada de decisdao em gestao

de pessoas (promogdes, treinamentos ou desligamentos).

Avaliagdo do Periodo de Experiéncia
Monitorar a adaptacao e a aptiddo do novo colaborador durante a vigéncia do Contrato de
Experiéncia (CLT). O processo visa validar a continuidade do vinculo, assegurando que o

profissional atende aos requisitos técnicos e culturais da posicao.

O gestor imediato deve realizar a andlise formal via sistema em dois marcos temporais criticos:
e 12 Avaliagdo (45 dias): Foco na adaptacdo cultural e integracao.

e 22 Avaliagao (90 dias): Foco na entrega técnica e autonomia funcional.

Resultado: A avaliacdo subsidia a decisdo de efetivacdo para contrato por prazo indeterminado

ou o desligamento antecipado. O feedback transparente é obrigatorio em ambas as etapas.

Avaliagdo de Desempenho por Competéncias (Ciclo Anual)

1. Objetivo Estratégico: Mensurar os resultados individuais e o nivel de proficiéncia dos
colaboradores, conectando o desempenho individual a estratégia institucional. Os dados
gerados fundamentam as ag¢oes de PDI (Plano de Desenvolvimento Individual), remuneracao

variavel e sucessao.
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Matriz de Avaliagao (Eixos de Anadlise): A performance é mensurada através do cruzamento

de dois eixos distintos, baseados na Descricdao de Cargo:

— Eixo Potencial (Como faz): Avalia as Competéncias Comportamentais (Soft Skills).

Mensura atitudes, inteligéncia emocional e aderéncia aos valores.

— Eixo Desempenho (O que entrega): Avalia as Competéncias Técnicas (Hard Skills) e os

Resultados. Mensura a qualidade técnica, produtividade e o atingimento de metas.

Metodologias Aplicadas: O modelo de avaliacdo adapta-se a complexidade do cargo para

garantir a assertividade:

A. Metodologia 1802 (Consensual):

Publico: Liderancas e Cargos de Nivel Superior.
Dinamica: Envolve Autoavaliacido + Avaliacdo do Gestor, culminando
obrigatoriamente em uma Reunidao de Consenso e Feedback estruturado para

construcdo do PDI.

B. Metodologia 902 (Top-Down):

Publico: Cargos Técnicos, Operacionais e Administrativos (Nivel Médio/Fundamental).
Dinamica: Avaliagdo realizada exclusivamente pelo Lider Imediato, seguida de

feedback devolutivo ao colaborador.

Cultura de Feedback

O Feedback é o principal instrumento de alinhamento estratégico entre lideranca e equipe. Trata-

se de um processo estruturado de comunicacdo que visa promover o desenvolvimento, ajustar

Uso

Interno
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rotas e reforgar comportamentos positivos. Ndo deve ser um evento isolado, mas uma pratica
continua de gestdo ("Cultura de Feedback"), garantindo que o colaborador tenha clareza sobre

suas entregas em relacdo as expectativas institucionais.

Para assegurar a formalizacao e a rastreabilidade do processo, o IGEDES instituiu uma ferramenta

oficial de registro no Portal IGEDES.

e Procedimento: O langcamento deve ser realizado pelo gestor, obrigatoriamente na presenca
do colaborador ou mediante reunido virtual sincrona, garantindo o "de acordo" (ciéncia) do
liderado. Este registro gera evidéncias objetivas que subsidiam outros subsistemas de RH,

como Avaliacdo de Desempenho, PDI e Promocgdes.

A pratica de feedback na instituicdo obedece a trés dimensdes distintas de abordagem:

A. Feedback Avaliativo (Alinhamento de Padrdo): Focado na comparacgdo entre o resultado
entregue e o padrdo esperado (KPIs, Metas, Procedimentos). Tem a funcdo de calibrar

expectativas e subsidiar a tomada de decisdes administrativas.

B. Feedback de Reconhecimento (Reforgo Positivo): Focado na valorizagdo de comportamentos
e entregas que superam as expectativas. Visa conectar o propdsito, motivar a equipe e reforgar

a repeticdo de boas praticas.
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C. Feedback Orientativo (Desenvolvimento/Coaching): Focado na corre¢do de rota e no
aprendizado. Visa ampliar conhecimentos, aprimorar técnicas especificas e aperfeicoar

capacidades (Hard ou Soft Skills) para desafios futuros.

8.5. CULTURA, CLIMA E LAZER
8.5.1. GESTAO DO CLIMA ORGANIZACIONAL

Pesquisa de Clima e Ambiéncia Organizacional

Assegurar um ambiente de trabalho psicologicamente seguro e motivador, necessdrio para a
operacao eficaz dos processos e conformidade com os requisitos do Sistema de Gestdo da
Qualidade. Esta politica visa alinhar a satisfacdo dos colaboradores aos valores do IGEDES
(transparéncia, humanizacéo, inovagdo, competéncia, ética, respeito, responsabilidade,

eficiéncia, credibilidade e comprometimento).

Diretrizes Gerais:

* Foco na Ambiéncia: O IGEDES reconhece o clima organizacional como um fator critico que
impacta diretamente a seguranca da assisténcia e a qualidade dos servigos prestados.

e Transparéncia e Feedback: A organizagao compromete-se a coletar, analisar e divulgar os
resultados das percepgdes dos colaboradores, promovendo uma cultura de escuta ativa e

confianca.
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A avaliagdo da ambiéncia organizacional é realizada de forma sistémica através de duas

ferramentas complementares:

I. Pesquisa de Clima Organizacional:
— Aplicacdo de questionario estruturado para mapeamento profundo das percep¢des sobre
fatores internos e externos.
— O diagnéstico resultante deve fundamentar o planejamento estratégico de Gestdo de

Pessoas para o ciclo seguinte.

Il. Monitoramento de Satisfacdao e-NPS:
— Aplicacdo do Employee Net Promoter Score a cada quatro meses.
— Objetivo de monitorar a eficacia das acdes em curso e captar oscilagdes na satisfacao da

equipe em curto prazo (monitoramento de pulso).
Andlise Critica e Tratativa de Ndo Conformidades
e Planos de A¢ao: Todos os ciclos de pesquisa devem gerar, obrigatoriamente, um Plano de
Acdo registrado em sistema, contendo: a¢des corretivas/preventivas, responsaveis, prazos e

indicadores de eficacia.

eCiclo de Melhoria (PDCA): A Direcdo Geral e a Superintendéncia de Recursos Humanos devem

analisar os resultados do e-NPS para validar se as a¢des do Plano Anual estdo surtindo efeito,
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realizando ajustes imediatos nas estratégias caso os indicadores de satisfagdo demonstrem
tendéncias negativas.
Ac¢oes de Endomarketing
Promover o alinhamento estratégico entre os colaboradores e a cultura do IGEDES, fortalecendo
o senso de pertencimento (sense of ownership) e o engajamento das equipes. Estas acdes visam
reduzir o turnover (retencdo de talentos), humanizar as relagdes de trabalho e assegurar um
ambiente psicossocial positivo, favoravel ao desempenho das funcdes e ao bem-estar integral do

profissional.

Diretrizes Estratégicas:

e Humanizagao e Valorizagdao: As a¢des devem priorizar o reconhecimento do colaborador
como peca fundamental para a qualidade dos servicos, transcendendo a relagdao puramente
contratual.

e Comunicagao e Cultura: Utilizar o endomarketing como canal para disseminar e reforgar os
valores institucionais, conscientizando a equipe sobre a importancia de seu papel na

estrutura organizacional.
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Eixos de Atuagdo e Calenddrio Institucional
A execucdo das acGes de endomarketing deve seguir um planejamento estruturado (Calendario

Anual de RH), abrangendo os seguintes eixos:

I. Integragao e Reconhecimento: Iniciativas voltadas para a celebragao da vida e da trajetdria
do colaborador na instituicdo (ex: aniversariantes do més e reconhecimento por tempo de
casa).

Il. Valorizagdo Profissional: Ac¢des especificas em datas comemorativas de categorias
profissionais, reforcando a importancia técnica e social de cada funcao dentro do IGEDES.

Ill. Responsabilidade Social e Conscientizagao: Campanhas educativas alinhadas ao calendario
da saude e cidadania (ex.: Setembro Amarelo, Outubro Rosa, Novembro Azul), promovendo
a saude ocupacional e o bem-estar fora do ambiente de trabalho.

IV. Datas Sazonais: Eventos de integracdo que fomentam o clima organizacional leve e

colaborativo.

A eficacia das acGes de endomarketing deve ser avaliada periodicamente através dos indicadores
de clima organizacional e pesquisa de satisfacdo, garantindo que as iniciativas estejam gerando

o impacto positivo esperado na motivacdo da equipe.

Sdo acOes voltadas para reforcar o engajamento, humanizar as relagdes, criar um ambiente de
trabalho positivo, promover o sentimento de pertencimento, valorizar os profissionais e reter

talentos. Essas a¢Ges visam construir uma cultura organizacional saudavel, fortalecer a relacao
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entre a instituicdo e os colaboradores e cultivar um ambiente que promova a satisfacdao e o bem-

estar.

Dentro desta perspectiva, sdo implementadas iniciativas internas que abrangem datas
comemorativas, aniversariantes do més, datas profissionais e de conscientizagado.

8.5.2. SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHADOR

SESMT

As diretrizes desta secdo orientam a salde do trabalhador, a prevencdo de acidentes e a
promocado de ambiente de trabalho seguro em todas as unidades do IGEDES, em conformidade
com o art. 79, XXIl, da Constituicdo Federal, com os arts. 154 a 201 da CLT e com as Normas
Regulamentadoras (NR) do Ministério do Trabalho e Emprego. Os programas de seguranca e

saude no trabalho de cada unidade sdao detalhados em documentos prdprios.

Constitui¢do e Dimensionamento

O IGEDES constitui o Servico Especializado em Seguranca e em Medicina do Trabalho (SESMT)
nos termos da NR-4, dimensionado conforme o grau de risco da atividade e o nimero de
empregados de cada estabelecimento, computados também os trabalhadores das empresas
contratadas que atuem de forma nao eventual nas dependéncias da unidade, quando a norma
assim determinar. O SESMT é registrado no sistema eletronico do Ministério do Trabalho e
Emprego, tem a coordenacdo técnica exercida por um de seus integrantes e atua com autonomia
técnica, dedicado exclusivamente as atribuicdes de seguranca e saude no trabalho durante a

jornada a elas destinada.
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Atribuicoes do SESMT

e elaborar ou participar da elaborac¢do do inventario de riscos e acompanhar o plano de agao
do Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR);

e implementar as medidas de prevengdao conforme a classificagdo dos riscos e a ordem de
prioridade da NR-1;

e orientar tecnicamente o cumprimento das Normas Regulamentadoras aplicdveis as
atividades de cada unidade;

e manter interacdo permanente com a Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes e de
Assédio (CIPA);

e promover acOes de orientacdo e conscientizacdo para a prevencao de acidentes e de doencgas
relacionadas ao trabalho;

e propor de imediato a interrupcdo de atividades diante de risco grave e iminente;

e conduzir ou acompanhar a investigacdo dos acidentes e das doencas relacionadas ao
trabalho;

e acompanhar e participar das acdes do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional

(PCMSO).

Gerenciamento de Riscos Ocupacionais

Cada unidade mantém o PGR, com inventario de riscos e plano de acdo, nos termos da NR-1,
abrangendo os agentes fisicos, quimicos e bioldgicos, os riscos de acidentes, os fatores
ergonOmicos e os fatores de risco psicossociais relacionados ao trabalho. Os trabalhadores e a

CIPA sdo consultados sobre a percepcao dos riscos, e a avaliagcdo de riscos é revista a cada dois

Uso N&o é indicada a impressdo deste documento. Certifique-se da versdo vigente no

Pagina: 104
Interno Igedes Drive do SGQ. agina: 86/10

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 | igedes.org.br



INSTITUTO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO

4”4 IGEDES

Data: Tipo do Documento: Politica Pagina:
03/11/2026 87/104
Revisao: POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS Cédigo: POL-ADM-
00 008

Elaboragao: Diretoria Geral e Setor de Recursos Humanos

Aprovagao: Conselho de Administragao

anos ou antes, nas situagdes previstas na NR-1, como mudangas nas condi¢des de trabalho e
ocorréncia de acidentes ou de doencas relacionadas ao trabalho. As medidas de prevencao
seguem a ordem de prioridade da NR-1: eliminagdao dos fatores de risco, protecdao coletiva,
medidas administrativas e de organizacao do trabalho e, por ultimo, equipamentos de protecao

individual.

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO)

O PCMSO de cada unidade é elaborado pelo médico do trabalho responsavel, a partir dos riscos
identificados no PGR (NR-7), e compreende os exames admissional, periédico, de retorno ao
trabalho, de mudanca de risco ocupacional e demissional, com emissdao do Atestado de Saude
Ocupacional (ASO). O prontudrio médico ocupacional é sigiloso e fica sob a responsabilidade do
médico responsavel pelo PCMSO; as liderangas e a area de Recursos Humanos sao informadas
apenas a aptiddo e as eventuais restricdes para o trabalho. E vedada a exigéncia de teste de

gravidez ou de comprovacgao de esterilizagdo (Lei n2 9.029/1995).

Segurang¢a em Servigos de Saude (NR-32)

e imunizagao gratuita dos trabalhadores contra tétano, difteria e hepatite B e com as demais
vacinas indicadas no PCMSO, com registro e entrega de comprovante;

e plano de prevencdo de riscos de acidentes com materiais perfurocortantes e protocolo de
atendimento imediato a exposi¢cdo a material bioldgico;

e programa de protecdo radioldgica e monitoracdo individual (dosimetria) dos trabalhadores

expostos a radia¢des ionizantes, nas unidades que as utilizem (RDC ANVISA n2 611/2022);
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e gestdo segura de produtos quimicos, quimioterdpicos antineoplasicos, gases medicinais e
residuos de servicos de saude;

e protecdo a maternidade, com o afastamento de gestantes e lactantes das atividades
insalubres, nos termos do art. 394-A da CLT.

Equipamentos de Proteg¢do

Os equipamentos de protecdo individual (EPI) sdo fornecidos gratuitamente, adequados aos

riscos, com Certificado de Aprovacao, orientacao e treinamento sobre uso, guarda e conservacao,

registro de entrega e substituicdo imediata quando danificados ou extraviados (NR-6), sem

prejuizo da prioridade das medidas de protecado coletiva. O uso dos EPI fornecidos é obrigatério,

e a recusa injustificada constitui ato faltoso (CLT, art. 158, pardgrafo Unico).

Ergonomia
As situacdes de trabalho sdo objeto de avaliacdo ergonémica preliminar e, quando necessario, de
analise ergonomica do trabalho (NR-17), com aten¢do a movimentacdo e ao transporte de

pacientes, as posturas prolongadas, ao trabalho em turnos e noturno e a organizacdo do trabalho.

Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes e de Assédio (CIPA)

A CIPA é constituida em cada estabelecimento, conforme a NR-5, com representantes do
empregador e representantes eleitos dos empregados, e atua na prevengdo de acidentes e de
doencas relacionadas ao trabalho e na prevenc¢do e no combate ao assédio sexual e as demais
formas de violéncia no trabalho (Lei n? 14.457/2022), em integracdo com o SESMT e com o

Nucleo de Saude Mental no Trabalho.
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Acidentes de Trabalho e CAT

e todo acidente de trabalho, inclusive de trajeto e com exposicdo a material bioldgico, é
comunicado de imediato a liderangca e ao SESMT, e o trabalhador recebe atendimento
imediato;

e a Comunicacdo de Acidente de Trabalho (CAT) é emitida até o primeiro dia Gtil seguinte ao
da ocorréncia e, em caso de morte, de imediato (Lei n2 8.213/1991, art. 22), por meio do
evento S-2210 do eSocial;

* 0s acidentes sao investigados e analisados com a participacdao da CIPA, para identificar as

causas e definir medidas de prevencao, incorporadas ao PGR.

Laudos e Informagdes Legais

As unidades mantém atualizados o Laudo Técnico das Condi¢des Ambientais do Trabalho (LTCAT),
os laudos de insalubridade e de periculosidade (NR-15 e NR-16) e as informacoes de seguranca e
saude no trabalho do eSocial (eventos S-2210, S-2220 e S-2240), que fundamentam o Perfil

Profissiografico Previdenciario eletrénico.

Preparagéo para Emergéncias
Cada unidade mantém plano de emergéncia e brigada de incéndio, conforme a NR-23 e a

legislagao estadual de seguranga contra incéndio e panico, com treinamentos periddicos.

Direitos e Deveres do Trabalhador
O trabalhador pode interromper sua atividade quando constatar situacdo de trabalho que, a seu

ver, envolva risco grave e iminente para sua vida e saude, informando imediatamente a lideranca
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(NR-1). Cabe-lhe cumprir as normas e as orienta¢des de seguranca e saude no trabalho, usar os
EPI fornecidos e submeter-se aos exames médicos previstos nas Normas Regulamentadoras (CLT,
art. 158; NR-1).

Nucleo de Saude Mental no Trabalho

O Nducleo de Saude Mental no Trabalho é a unidade responsavel pelo gerenciamento dos fatores
de risco psicossociais. Sua atuagdo visa garantir um ambiente psicologicamente seguro,
reconhecendo que o bem-estar do colaborador é pré-requisito para a seguranca do paciente e a

qualidade dos servicos.

Estrutura de Vigildncia e Prevengdo
e Diagndstico e Monitoramento
— Atua como ferramenta de Levantamento Preliminar de Perigos, mapeando o perfil
epidemioldgico e o clima emocional das unidades.
— Os dados gerados alimentam o Inventdrio de Riscos, permitindo ac¢des preventivas
focadas na reducdo do estresse ocupacional e Burnout.
e Educacao e Conscientizagdao
— Execucdo de cronograma anual de treinamento e desenvolvimento (T&D) focado em
psicoeducacao.
— Objetivo de instrumentalizar os colaboradores com estratégias de coping

(enfrentamento) e promover a saide mental como valor corporativo.
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Ac¢oes Assistenciais e Corretivas

A instituicdo disponibiliza mecanismos de suporte psicolégico baseados na metodologia de
Terapia Breve Focal, custeados integralmente pelo IGEDES. Estas acdes visam oferecer assisténcia
técnica especializada para mitigar o sofrimento psiquico e restabelecer a funcionalidade dos
colaboradores.

Gestdo de Atendimentos Individuais e Triagem de Risco

O acesso ao suporte individual é regulado por um fluxo técnico de triagem, submetido a uma
Matriz de Priorizagdao de Risco. Este mecanismo assegura equidade no acesso e agilidade no

atendimento as demandas de maior gravidade, classificadas nos seguintes niveis:

e Nivel 1 (Prioridade Critica): Atendimento imediato para casos com sinais de sofrimento
agudo, ideacdo suicida ou riscos a integridade fisica do colaborador.

e Nivel 2 (Prioridade Institucional): Atendimento preferencial para colaboradores
enquadrados nos protocolos de "Segunda Vitima" (envolvidos em eventos adversos) ou
vitimas de violéncia e assédio no trabalho.

* Nivel 3 (Prioridade de Gest3do): Atendimentos solicitados pela lideranga devido a
identificacdo de queda de desempenho, conflitos interpessoais ou mudancas

comportamentais significativas.

Politica de Preveng¢dao e Combate a Violéncia Laboral
O IGEDES assume o compromisso com a preservacao da dignidade humana e com a manutencdo

de um ambiente de trabalho pautado pelo respeito mutuo, pela ética e pela seguranca
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psicolégica. Em estrita conformidade com a legislagdo vigente, especialmente a Lei n@
14.457/2022, a instituicdo adota uma postura de Tolerancia Zero contra quaisquer formas de

violéncia no ambiente laboral, sejam elas fisicas, psicolégicas, morais ou sexuais.

Compreendemos que a exceléncia na prestacdo de servicos de saude e assisténcia social é
incompativel com ambientes hostis. Portanto, esta politica transcende o mero cumprimento
legal; ela visa assegurar que cada colaborador, parceiro ou prestador de servico sinta-se seguro
e valorizado, eliminando comportamentos que possam comprometer a saude mental ou a

integridade fisica de nossa equipe.

1. A Cultura de Prevengdo e Educagéo

A estratégia primaria da instituicdo é a prevencdo. Para tanto, o IGEDES promove, de forma
continua e integrada com a Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes e de Assédio (CIPA),
acoes educativas que visam aculturar todos os niveis hierdrquicos sobre os limites éticos nas

relagOes interpessoais.

Esta jornada educativa materializa-se através de treinamentos periddicos, campanhas de
conscientizacdo e da ampla divulgac3o do nosso Cédigo de Conduta Etica. O objetivo é capacitar
os colaboradores para que saibam identificar, evitar e nao reproduzir comportamentos abusivos,
consolidando uma cultura onde a diversidade é respeitada e o assédio é ativamente combatido

por todos.
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1. Canais de Escuta e Seguran¢a do Denunciante

Para garantir a efetividade desta politica, o IGEDES disponibiliza o Canal de Integridade como
ferramenta segura, independente e sigilosa para o recebimento de denuncias. A instituicdao
assegura a protecdo ao denunciante de boa-fé contra qualquer tipo de retaliacdo, garantindo o
anonimato quando desejado e o tratamento confidencial das informag¢Ges. Entendemos que a
coragem de reportar desvios de conduta é um ato de lealdade a instituicdo e de cidadania
corporativa.

1ll. Apuragdo, Responsabilizacdo e Cultura Justa

Diante de denuncias de violéncia ou assédio, a instituicdo atua com rigor e imparcialidade. Todas
as ocorréncias sdao submetidas a um processo de apuragao técnica, conduzido pelo Comité de

Compliance, na forma do art. 29 do Regimento Interno.

Adotamos o conceito de Cultura Justa, onde cada caso é analisado individualmente para
distinguir falhas de processo de condutas intencionalmente maliciosas. Uma vez confirmada a
violacdo as normas de conduta, sdo aplicadas as medidas disciplinares cabiveis, que podem variar
desde adverténcias até a rescisdo contratual por justa causa, independentemente do cargo ou

posicao hierarquica do agressor.

IV. Acolhimento Integral a Vitima

Reconhecendo que a violéncia deixa marcas que vao além do momento da agressdo, o IGEDES
estabeleceu um fluxo de cuidado humanizado para as vitimas. Diferentemente de abordagens
tradicionais que focam apenas na punicdo do culpado, nossa politica prioriza o restabelecimento

da salde da pessoa afetada.
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Assim que um caso é identificado, é acionado o fluxo de suporte junto ao Nucleo de Saude Mental
no Trabalho. A vitima é acolhida, recebendo suporte psicoldgico especializado e
acompanhamento continuo para mitigar os impactos emocionais do ocorrido, garantindo que ela
nao se sinta desamparada durante a resolugdo do conflito.

8.6. CONDUTA, ETICA E COMPLIANCE

8.6.1. SISTEMA DE GESTAO DA INTEGRIDADE E CONDUTA

Canal de Integridade: Ferramenta oficial para comunicacdo de desvios éticos, legais ou

normativos. O canal fundamenta-se nos principios da Cultura Justa, distinguindo falhas de

processos de condutas maliciosas, permitindo a melhoria continua do Sistema de Gestao.

Fluxo Transversal: Compliance e Satide Mental. Para assegurar o tratamento adequado das

denuncias, estabelece-se a seguinte interface entre o Comité de Compliance e o Nucleo de

Saude Mental (Fluxo Intersetorial):

e Tratativa de Conflitos Interpessoais: Denuncias classificadas como "conflitos de
relacionamento" (sem infracdo ética grave) sdo direcionadas ao Nucleo de Saude Mental para
mediacdo e suporte, retirando a carga punitiva e focando na resolucao.

e Acolhimento a Vitimas de Violéncia: Nos casos confirmados de violéncia (fisica, psicoldgica,
sexual ou moral), o Compliance atua na sancdo disciplinar, enquanto o Nucleo de Saude

Mental assume imediatamente o acolhimento da vitima.

Uso

Interno
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8.6.2. NORMAS DE CONDUTA E CONVIVENCIA

Recursos Tecnolégicos

Gestdo e Dever de Guarda de Ativos de TI

Os equipamentos (hardware), sistemas, redes e licenciamentos de software disponibilizados pelo
IGEDES constituem patriménio da instituicao e ferramentas de trabalho.

Responsabilidade: E dever inalienavel do colaborador zelar pela integridade fisica e l6gica dos
ativos sob sua custddia, utilizando-os estritamente para fins profissionais.

Instalagdo de Softwares: Visando a segurancga cibernética e a conformidade com as leis de
propriedade intelectual, é terminantemente proibida a instalacdo, download ou execucdo de
softwares ndo homologados sem a prévia e expressa autorizacao do Departamento de Tecnologia
da Informacdo (TI). A violagdo desta norma, especialmente o uso de software pirata, constitui
falta grave.

Uso de Correio Eletrénico (E-mail Corporativo)

O e-mail institucional é uma ferramenta oficial de comunicagao e propriedade do IGEDES.
Credenciais de Acesso: O login e a senha sdo pessoais, intransferiveis e de responsabilidade
exclusiva do usuario. O compartilhamento de senhas é vedado, sob risco de responsabilizacdo
por atos praticados por terceiros em nome do titular.

Monitoramento: A instituicdo reserva-se o direito de monitorar e auditar as contas de e-mail
corporativo para fins de seguranca da informacao e garantia de conformidade legal, ndo havendo
expectativa de privacidade para conteiudo de natureza ndo profissional armazenado nestas

contas.
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Acesso a Internet e Redes

O acesso a internet e a rede interna deve ser pautado pela ética e produtividade. Restrigdes: E

vedado o acesso a conteudo pornografico, jogos, sites de apostas, ou quaisquer materiais que

atentem contra a moral, os bons costumes ou que oferecam risco de segurancga (virus/malware)

a infraestrutura de rede da instituicao.

8.7. POLITICA DE IMAGEM INSTITUCIONAL, COMUNICACAO E PRIVACIDADE

Gestdo da Reputagéo e Relacionamento com a Imprensa

A preservagao da imagem institucional é responsabilidade de todos, mas a comunicagao oficial é

restrita.

ePorta-Vozes Autorizados: Declaragdes, entrevistas ou notas oficiais destinadas a imprensa
(jornais, TV, radio, portais) devem ser realizadas exclusivamente por porta-vozes
formalmente designados e autorizados pela Dire¢do Geral ou pela Assessoria de
Comunicac3o. E vedado ao colaborador falar em nome do IGEDES sem o devido alinhamento
prévio.

Privacidade, LGPD e Uso de Imagem

Em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) e o sigilo médico/assistencial:

e Proibigdo de Captura: E terminantemente proibido o registro de imagens (fotos ou videos) e
audios nas dependéncias do IGEDES e suas unidades gerenciadas, especialmente em areas
assistenciais, sem autorizacdo expressa do Departamento de Comunicacdao e Compliance.

e Protecdo do Paciente: A exposicao indevida de pacientes, prontudrios ou dados sensiveis em
redes sociais ou grupos de mensagens constitui infracdo grave, passivel de sancdes

administrativas (demissdo por justa causa) e responsabilizacdo civil/criminal.

Uso

Interno
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Conduta em Representagdo Institucional

Sempre que o colaborador estiver no exercicio de suas fungdes, utilizando uniforme, cracha ou

representando o IGEDES em eventos externos:

e Postura Etica: Sua conduta deve refletir integralmente os valores, diretrizes e o Cédigo de
Etica da instituicdo. Comportamentos que desabonem a imagem publica do IGEDES, mesmo
fora do ambiente fisico de trabalho (quando uniformizado), serdo passiveis de medidas
disciplinares.

Uso de Areas Comuns e Espagos de Convivéncia

O IGEDES reconhece o ambiente de trabalho como um espago de integragdo e aprendizagem

continua. As areas comuns (refeitdrios, dreas de descompressao, copas e estacdes de trabalho

compartilhadas) devem ser geridas sob os principios do respeito mutuo e da harmonia,
garantindo um clima organizacional favoravel a produtividade e ao bem-estar coletivo.

E responsabilidade individual e intransferivel de cada colaborador zelar pela conservacdo dos

espacos compartilhados. Aplica-se a regra de civilidade: "Deixar o ambiente em condicbes iguais

ou melhores do que encontrou".

e Residuos: Todo lixo gerado deve ser descartado nas lixeiras adequadas (coleta seletiva),
mantendo as mesas e areas comuns livres de detritos.

¢ Finalidade: Os espacos devem ser utilizados estritamente para os fins a que se destinam (ex:
refeitdrio para alimentacdo, salas de reunido para debates técnicos).

Para preservar a concentracao e o fluxo de trabalho das equipes, deve-se observar:

e Tom de Voz: Manter o tom de voz moderado em conversas presenciais ou telefénicas nas

estacGes de trabalho.

Uso

Interno
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Reunides: Debates prolongados ou reunides de equipe devem ocorrer, obrigatoriamente, em
salas reservadas para esta finalidade, evitando a poluicdo sonora no ambiente operacional
(open space).

Interrupgdes: Antes de abordar um colega, avalie a urgéncia e o momento oportuno,

evitando interromper atividades criticas que demandem alta concentracao.

Visando a higiene, a seguranca e a preservac¢do dos equipamentos (patrimonio):

Organizagdao (Mesa Limpa): Ao final do expediente, a estagdo de trabalho deve estar
organizada e livre de objetos pessoais e papéis desnecessarios, facilitando a higienizacao pela
equipe de limpeza.

Alimentagdo: E vedado o consumo de refei¢des (almoco/jantar) ou alimentos que exalem
odores fortes nas estacdes de trabalho. Para lanches, cafés e refeicdes, devem ser utilizadas

exclusivamente as copas, refeitérios ou areas de convivéncia designadas.

Prevengdo ao Uso de Alcool, Drogas e Tabaco

Visando a seguranga operacional e assistencial, o IGEDES adota uma postura de tolerancia zero

guanto a substancias entorpecentes.

Proibi¢bes: E terminantemente proibido o consumo, porte ou comercializacdo de bebidas
alcodlicas e drogas ilicitas nas dependéncias da instituicdo ou em veiculos corporativos.

Aptiddo para o Trabalho: E vedado ao colaborador apresentar-se ao trabalho sob efeito de
alcool ou substancias psicoativas que alterem sua capacidade cognitiva ou motora. A
constatacdo de embriaguez habitual ou em servico constitui falta grave, passivel de demissao

por justa causa (Art. 482, alinea "f" da CLT), sem prejuizo das sanc¢des penais cabiveis.

Uso
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Em estrito cumprimento a Lei Federal n? 9.294/1996 e legislacOes estaduais e municipais
vigentes, é proibido fumar cigarros, cigarrilhas, charutos, cachimbos ou qualquer outro produto
fumigero, derivado ou ndo do tabaco, em recintos coletivos fechados ou parcialmente fechados.

e Dispositivos Eletronicos: A proibicdo estende-se ao uso de Dispositivos Eletronicos para
Fumar (DEF), conhecidos como vapes ou cigarros eletrénicos, conforme a Resolugdo da
ANVISA RDC n2 855/2024, que proibe o seu uso em ambiente coletivo fechado (art. 49).

e Areas Restritas: O consumo somente é permitido em areas externas especificamente
demarcadas (fumdédromos), quando existentes, distantes de entradas, saidas e circulagées de
pacientes.

O IGEDES nao concede "pausas para fumar" adicionais a jornada de trabalho. O habito de fumar

deve ser exercido estritamente durante os intervalos legais de descanso e refeicdo (intrajornada)

previstos em contrato. Auséncias frequentes do posto de trabalho para fumar fora dos horarios
oficiais configuram desidia e abandono de posto, sujeitando o colaborador as medidas
disciplinares cabiveis.

Neutralidade Politica e Atividades Politico-Partidarias

O IGEDES reafirma seu compromisso com a manutencdo de um ambiente de trabalho neutro,

profissional e apartidario. A instituicdo respeita integralmente a liberdade de expressao e as

opinides politicas individuais de seus colaboradores, reconhecendo a diversidade de pensamento

como um valor democratico.
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No entanto, para preservar a integridade institucional e o foco nas atividades

assistenciais/administrativas, estabelecem-se as seguintes diretrizes mandatoérias:

e Carater Pessoal: Qualquer manifestacdo ou militancia politico-partidaria deve ocorrer
estritamente em carater pessoal, fora do horario de expediente e sem o uso de recursos da
instituicao.

e Vedagdo de Vinculo: E expressamente proibido vincular o nome, a marca ou a imagem do
IGEDES a candidatos, partidos ou correntes politicas.

e Uso de Uniforme e Recursos: E vedado o uso de uniformes, crachas, e-mail corporativo ou
instalacGes fisicas da instituicdo para a realizacdo de propaganda politica, distribuicdo de
material de campanha ou angariacado de votos.

Quanto as atividades sindicais, o IGEDES respeita a liberdade de associagdo prevista na

Constituicdo Federal (Art. 82). A relacdo com entidades de classe pauta-se pelo didlogo ético e

legal, devendo as assembleias e atuacdes sindicais dentro das unidades seguir os ritos pactuados

em Acordos Coletivos, garantindo que nao haja prejuizo a assisténcia aos pacientes.

8.8. DISPOSICOES FINAIS E CASOS OMISSOS

Os procedimentos e diretrizes aqui estabelecidos subordinam-se a legislacdo vigente. Em caso de

eventual divergéncia entre esta Politica e a Legislacdo Trabalhista (CLT) ou Convengdes Coletivas,

prevalecerd a norma legal mais benéfica ou hierarquicamente superior. Os casos omissos,
excecoes ou situagdes nado previstas nesta Politica serdo dirimidos em conjunto com a Geréncia

de Recursos Humanos e Juridico, cabendo a Diretoria Geral ou ao Conselho de Administracdo a

aprovacao de novas normas complementares, conforme a natureza estratégica do tema.

Uso

Interno
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9. ENTRADAS DO PROCESSO

N3o se aplica.

10. SAIDAS DO PROCESSO

N3o se aplica.

11. FLUXO DO PROCESSO

N3ao se aplica.

12. INDICADORES DO PROCESSO

N3o se aplica.

13. QUADRO DE RESPONSAVEIS

QUADRO DE RESPONSAVEIS

Nome: Alexandre Santos Souza

Dono do documento Fung¢ao ou cargo: Coordenador Administrativo

Divisdo, Coordenacio e/ou Diretoria: Administrativa

Nome: Michele de Souza

Outro(s) elaborador(es) | Fungdo ou cargo: Assistente Administrativo

Divisdo, Coordenacdo e/ou Diretoria: Diretoria Geral

Uso

Interno

N&o é indicada a impressdo deste documento. Certifique-se da versdo vigente no
Igedes Drive do SGQ.

Pagina: 101/104

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 | igedes.org.br




“’ INSTITUTO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO

Data: Tipo do Documento: Politica Pagina:
03/11/2026 102/104
Revisao: POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS Cédigo: POL-ADM-
00 008

Elaboragao: Diretoria Geral e Setor de Recursos Humanos

Aprovagao: Conselho de Administragao

QUADRO DE RESPONSAVEIS

Aprovador(es) Conselho de Administragao
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