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POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

IMAPS - INSTITUTO MARIE PIERRE DE SAUDE
APRESENTACAO

A Area de Recursos Humanos tem por finalidade tratar do adequado aprovisionamento da retenc¢do e
do desenvolvimento das pessoas da OSS, almejando além dos aspectos trabalhistas, buscar a
participacao de cada colaborador, em um clima de corresponsabilidade, na construcdo coletiva de um

instituto forte e coeso, que atenda aos anseios de nossos colaboradores e clientes internos e externos.

Este manual tem por objetivo a padronizacdo de condutas, rotinas e procedimentos. Ele deve
assegurar que todos os colaboradores realizem o seu trabalho de forma ordenada, organizada, de
maneira que o tempo e os recursos sejam utilizados eficientemente e que todos estejam conscientes
sobre quem é responsavel para fazer o que, quando, como, onde e principalmente para quem. Ele
também devera ser utilizado como ferramenta para o gerenciamento da prevencdo de erros e de
melhorias continuas e podera ser revisado, discutido e atualizado pela equipe sempre que necessario
ou conforme os prazos estabelecidos. Alinhamento com as normas e diretrizes preconizadas pela
SES/SMS através dos contratos de gestdo, e estreitar os lagcos com os colaboradores que estdo na

ponta.
IDENTIDADE ORGANIZACIONAL
Missao

Exceléncia em gerir contratos de gestdo de institui¢cGes, programas e projetos nos setores da saude e
da educacdo, através de melhores equipes e praticas gerenciais, atuando de forma humanizada,

respeitando a ética e o compromisso social.

Visao

Ser referéncia em Gestdo na Saude Publica, com base nos mais elevados padrdes de qualidade.
Valores

e Etica: Atuar com responsabilidade no exercicio das suas atividades;

e  Humanizagdo: Oferecer tratamento humanizado, com base na valorizacdo do individuo;
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e  Exceléncia: Trabalhar permanentemente a melhoria dos processos, dos resultados e da satisfacdo

das necessidades presentes e futuras dos clientes;

e Transparéncia: Adotar uma postura clara e transparente no que diz respeito aos objetivos
contratuais e aos compromissos éticos da organiza¢ao, fortalecendo a legitimidade social de suas

atividades;

e  Valorizagdo das Pessoas: Estabelecer relagGes formais com os colaboradores, criando condi¢des
para a constante atualizacdo e crescimento profissional, valorizando a maximiza¢ao de resultados,

a assiduidade e o comprometimento;

e Inovacdo: Promog¢do de um ambiente favordvel a criatividade, a experimentacdo e a

implementacdo de novas ideias que possam gerar um diferencial competitivo para a organizagao.

1. RECRUTAMENTO E SELECAO | DESENVOLVIMENTO E AVALIACAO

A area de Recrutamento e Selecdo e Desenvolvimento e Avaliagdo da OSS esta sob a responsabilidade
de profissionais da area de Psicologia, Educacdo e Administra¢do. Tendo como principais atividades a
realizacdo de processos de recrutamento e sele¢do, por meio de avaliacdo de perfil técnico e
comportamental; elaboracdo de laudo, estabelecendo relacdo entre o perfil do candidato com o perfil
solicitado; diagndsticos de equipe; orientacdo aos lideres de equipe; acompanhamento dos
colaboradores; atividades, treinamentos e/ou capacitacbes para os colaboradores de diferentes
setores; desenvolvimento de equipes e de pessoas; integracdo; administracdo de conflitos;
acolhimento; relatdrios/projetos; avaliacdo de desempenho e entregas de rotinas administrativas. O
objetivo desta area é de possibilitar a realizagdo de um processo de Recrutamento e Selecdo e
Desenvolvimento de Pessoas qualificado, por meio de um conjunto de técnicas especificas que
possibilitam adequar o perfil dos Recursos Humanos dos colaboradores aos objetivos estratégicos da

Instituicao.

Objetivos Especificos

e  Atrair ereter talentos humanos com conhecimentos, habilidades e atitudes alinhados ao Instituto;
e Assegurar processo de selecdo transparente e igualitario;

e  Garantir quantitativamente e qualitativamente os Recursos Humanos adequados para qualidade

dos servicos;

e  Oportunizar a construgdo de um clima organizacional que favore¢a o bem-estar das pessoas;
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Possibilitar um ambiente de trabalho cada vez mais humanizado, propiciando a participacdo das

pessoas;

Capacitar e desenvolver os recursos humanos de acordo com os objetivos estratégicos do

instituto;
Reducdo de turnover dos colaboradores;
Aumento da eficiéncia e da eficdcia dos servigcos prestados ao cliente final;

Construgdo de banco de dados efetivo e que permita a reposi¢cdo dos colaboradores no menor

prazo possivel;

Incluir os lideres de equipe e os supervisores de unidade no processo de recrutamento e selegao,
podendo assim, ter um maior acompanhamento deste colaborador desde o processo de

contratagao;

Percepcdo mais completa deste colaborador, a fim de reduzir problemas de adaptacgdo e

comportamentais;
Projetar o sistema de avaliacdo de desempenho;

Oferecer um servico qualificado que permita que o candidato possa demonstrar as suas

potencialidades e concorrer de forma justa e igualitaria a vaga em questao.
CRITERIOS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

Regulamento de Contratagao de Pessoal

TiTULO |

INTRODUGAO

Artigo 19 - O presente Regulamento tem por finalidade:

Disciplinar a contratagdo de recursos humanos necessarios ao atingimento dos objetivos previstos

nos contratos de gestao firmados pelo Instituto com a Administracdo Publica.

Fixar politicas e diretrizes para os processos de recrutamento, selecio e remanejamento dos

recursos humanos de que trata o inciso |, do caput deste artigo.
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Paragrafo Unico: Serdo definidas neste regulamento as modalidades de sele¢do de pessoal e suas

respectivas tramitacdes procedimentais.
Artigo 29 - Para os fins dispostos no presente Regulamento entende-se por:

I Colaborador — todo e qualquer pessoa natural contratada pela OSS sob o regime juridico da

consolidagdo das leis do trabalho (CLT).

Il Recrutamento — o conjunto de procedimentos que visam a atrair candidatos potencialmente

qualificados de acordo com as competéncias indispensaveis para o exercicio do emprego a prover;

Il Selecdo — o conjunto de procedimentos que permitam avaliar os candidatos recrutados para o

exercicio do emprego a prover, através da utilizacdo de métodos e técnicas adequados.

IV Remanejamento — redistribuicdo de colaboradores, motivada por criacdo, extingdo ou
transformacdo de areas ou ainda por excesso de colaboradores em determinado setor, atendidas

as exigéncias legais.

V  Processo de Recrutamento e Sele¢do — conjunto de procedimentos e operagdes necessarios a
captacao e posterior avaliacdo de candidatos a vagas de emprego, visando maior agilidade e
eficiéncia na contratacdo de profissionais compativeis com o perfil desejado pelo emprego a

prover e pela OSS.

VI Candidato — pessoa natural que esteja concorrendo a uma vaga na OSS, através de Processo de

Recrutamento e Selegao.

VIl Solicitante — aquele que, autorizado por este Regulamento e nos limites de sua atribuigado,

requerer a contratacdo de pessoal.
Artigo 32 - O Processo de Recrutamento e Selegao subdivide-se em:

I Processo de Sele¢do Simplificado — destina-se a contratagao de colaboradores para o exercicio de
atividades de apoio necessarias ao atingimento das atividades e finalidades precipuas previstas

em Contratos de Gestdo firmados pela OSS com a Administracdo Publica.

Il Processo Seletivo Publico — destina-se a contratacdo de colaboradores para o exercicio das
atividades precipuas da OSS, previstas nos contratos de gestdo formalizados pelo Instituto com a

Administracdo Publica.
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Artigo 42 - O Processo de Selecdo Simplificado sera cabivel nas hipdteses previstas neste Regulamento

e subdivide-se em:

I Recrutamento Interno — destinado ao reaproveitamento de colaborador ja contratado pela OSS,

em razao da identificacdo de seu de potencial, respeitando-se a legislacdo vigente.

Il Processo de Selecdo Simplificado Externo — destinado a contratagdo de candidato quando, apds a
anadlise criteriosa do setor responsavel, a realizagdo Unica de recrutamento interno se tornar

inviavel.

Artigo 52 - A contratagdo ou o remanejamento de candidato serda precedido de Processo de
Recrutamento e Sele¢do, atendidas as exigéncias deste Regulamento e observadas as excec¢des

previstas.

Artigo 62 - Nas contrata¢des de colaboradores oriundas da atuagcao da OSS como Organizagao Social
serdo especialmente observados, no que couber, os principios constitucionais da impessoalidade, da

moralidade, da igualdade, da publicidade, da eficiéncia e da economicidade.

Artigo 79 - A area de Gestdo de Pessoas da OSS sera responsavel pela execucdo e coordenacdo dos

Processos de Recrutamento e Selecao.

Paragrafo Primeiro — Para a selecao dos profissionais que apresentem maior qualificagdo e capacitagdo
para o exercicio do emprego a prover, serdo utilizadas técnicas previamente definidas, selecionadas e

ajustadas a melhor forma de avaliagdo dos requisitos necessarios para cada fungao.

Paragrafo Segundo — As técnicas e instrumentos a serem utilizados para afericdo dos critérios de
avaliacdo definidos neste Regulamento serdo alinhados pela drea de Gestdao de Pessoas, conforme o
emprego a prover e os requisitos exigidos, com base na legislagdo e reconhecimento dos drgaos

competentes.

Artigo 82 - A 0SS podera contratar terceiros para organizar e realizar o Processo de Recrutamento e

Selecao.

Artigo 92 - As contratactes de Agente Comunitario da Saude (ACS) serdo regidas pelas condi¢cOes gerais
do Processo Seletivo Publico, atendendo ainda seus requisitos especiais definidos em Capitulo proprio

e na legislacao pertinente.

TiTULO 1l
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PROCESSOS DE RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL
CAPITULO | DISPOSICOES GERAIS

Artigo 10 — A realizagdo do Processo de Recrutamento e Sele¢do e a contratagdo dos aprovados estdo

condicionadas ao requerimento dirigido expressamente a Dire¢ao Geral da OSS.

Paragrafo Unico — Possui legitimidade para solicitar a contratacdo de pessoal e a realizagdo de
processos de recrutamento e selec3o os Diretores de Area, os Gerentes de Area, a Dire¢do Geral e 0

Presidente da Diretoria Executiva, definidos neste Regulamento como Solicitantes.

Artigo 11 — A Direcdo Geral da OSS decidird expressamente o requerimento, provando ou ndo a

realizacdo do Processo de Recrutamento e Sele¢do e a contrata¢do dos futuros aprovados.

Paragrafo Primeiro — As decisGes previstas no caput deste artigo serdo pautadas em um estudo prévio

e minucioso do contrato de gestdao a que se destina a contratacdo de pessoal.

Paragrafo Segundo — O estudo de que trata o paragrafo primeiro deste artigo sera baseado na proposta
apresentada pela OSS a Administracdo Publica, as rubricas definidas no Contrato de Gestdo e o

respectivo orcamento.

Artigo 12 — Decidindo pela realizacdo do Processo de Recrutamento e Sele¢ao, a Direcao Geral da OSS

definird a modalidade do processo, dentre as opgdes previstas neste Regulamento.

Paragrafo Unico — Quando a modalidade de Processo de Recrutamento e Sele¢do escolhida permitir, o
Solicitante poderd participar ativamente das etapas do processo e da decisdo final de escolha do

candidato a ser contratado ou remanejado.

Artigo 13 — No requerimento para a realizagdao do Processo de Recrutamento e Sele¢do constard a
exposicdo minima dos motivos, o numero de vagas, a fungdo a ser preenchida e os pré-requisitos

minimos que os candidatos deverdo atender.

Paragrafo Unico — Se o Processo de Recrutamento e Sele¢do for destinado a formacdo de cadastro de

reserva, devera constar expressamente do requerimento elaborado pelo Solicitante.

Artigo 14 — Autorizada formalmente pela Direcdo Geral da OSS a realizacdo do Processo de
Recrutamento e Selecdo requerido, a Area de Gestdo de Pessoas da 0SS dara publicidade ao processo,

divulgando-o no sitio eletrénico da OSS .
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Paragrafo Unico — O texto de divulgacdo do processo de recrutamento e selecdo conter3,

resumidamente:

I As fungbes do emprego a prover;

Il O numero de vagas disponiveis;

Il O s prazos respectivos;

IV As condi¢Oes de participacdo;

V  Adata e local para comparecimento e ou entrega de documentagao;

VI O local para maiores informacdes;

VIl Demais informacgdes que se faga m necessaria s.

Artigo 15 — O Processo de Recrutamento e Selecdo atendera pelo menos a dois dos seguintes critérios:
I Analise da Experiéncia Profissional;

Il Andlise de Conhecimentos Especificos a cada segmento de carreira;

Il Andlise das Competéncias Técnicas e Comportamentais necessarias para a funcao.

Paragrafo Unico — A comprovacdo de experiéncia profissional, quando cabivel, se fara através da
apresentacdo de cépia da carte ira profissional ou cépia de declaracdo de empregador anterior do

candidato, em papel timbrado, assinado e carimbado.

Artigo 16 — A contratacdo do candidato ficard condicionada a sua aprovagao em todas as fases e
avaliagdes previstas para cada Processo de Recrutamento e Selec¢do, incluindo o exame médico de

carater eliminatorio.

Paragrafo Primeiro — O candidato que participar de Processo de Recrutamento e Sele¢do promovido
pela OSS, além dos requisitos especificos previstos em cada processo, devera atender aos requisitos

estabelecidos neste Regulamento.

Paragrafo Segundo — A OSS se reserva ao direito de investigar sigilosamente, em carater eliminatorio,

os antecedentes do candidato aprovado em processo de recrutamento e selecao.



' P s ASSOCIAGAO DE PROTEGAD A MATERNIDADE E A INFANCIA DE | ?
O FUNDADA EM 12 DE DUTUB M

Artigo 17 — A aprovacao do candidato em todas as fases do Processo de Recrutamento e Sele¢ao nao

obriga a OSS a sua contratacao.

Artigo 18 — A convocagado para contra tacao de candidato aprovado em Processo de Recrutamento e

Selegdao promovido pela OSS sera expressa mente forma lizada.

Paragrafo Unico — Na hipdtese do candidato convocado para contratagdo desistir da vaga a que
concorreu, a OSS providenciard um termo de desisténcia que devera ser assinado pelo candidato

convocado, para posterior arquivamento em conjunto com a documentagdo do processo.

Artigo 19 — A drea de gestdo de pessoas cuidara para que todo o Processo de Recrutamento e Selegao
seja documentado e arquivado, incluindo-se a divulgacdo das vagas, o numero de candidatos
interessados, o nimero de candidatos selecionados para cada etapa, o cumprimento das etapas, os
resulta dos parciais, os resultados finais, as convoca¢des dos candidatos, o compare cimento dos
candidatos para a contratacdo e/ou a desisténcia do mesmo, sem prejuizo das demais medidas

cabiveis.
CAPITULO Il
DO PROCESSO DE SELECAO SIMPLIFICADO

Artigo 20 — O Processo de Selecdo Simplificado destina-se a contratagao de colaborado res para o

exercicio de atividades de apoio da 0SS, definidas no artigo 39, inciso I.

Paragrafo Unico — O Processo de Selecdo Simplificado subdivide-se Recrutamento Interno e Processo

de Selegao Simplificado Externo.
SECAO |
Do Recrutamento Interno

Artigo 21 — Ocorrendo a abertura de vagas para os empregos passiveis de preenchimento através de
Processo de Sele¢do Simplificado, serd realizado o Recrutamento Interno com a finalidade de

oportunizar o crescimento profissional dos colaboradores da OSS.

Paragrafo Unico — O Recrutamento Interno somente ocorrerd quando se apresentarem, no minimo,

trés candidatos do emprego a prover.
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Artigo 22 — Poderdo participar do Recrutamento Interno os colaboradores que atenderem as seguintes

condigdes:

I Contar com no minimo 6 (seis) meses de emprego e efetivo exercicio na fungdo e na unidade em

que estiver lotado, na data do inicio do processo de sele¢do simplificado;
Il Ter perfil e qualificagdo adequados a vaga, estabelecido na descri¢cdo da fungao;
Il Apresentar bom desempenho no exercicio da fun¢do que esta ocupando;

IV Pleitear um cargo que ofereca perspectivas de carreira superior ao que ocupar no momento do

processo,

Artigo 23 — O Recrutamento Interno automaticamente se converterda em Processo de Selegdo
Simplificado Externo quando o numero minimo exigido no paragrafo Unico do artigo 21 ndo for

alcancado.

Paragrafo Unico — A conversado do Recrutamento Interno ndo exclui a possibilidade dos colaboradores
que preencheram os requisitos deste capitulo participarem do Processo de Selecdo Simplificado

Externo.
SECAOII
Processo de Selecao Simplificado Externo

Artigo 24 — O Processo de Sele¢do Simplificado Externo ocorrerd sempre que o Recrutamento Interno

for inviabilizado pela auséncia de candidatos suficientes.

Artigo 25 — A OSS podera fazer uso dos meios mercadoldgicos disponiveis para o recrutamento de

candidatos aptos a participarem do Processo de Sele¢do Simplificado Externo.

Paragrafo Unico — O recrutamento de que trata este artigo ndo exclui a obrigatoriedade de divulgacado

do Processo de Sele¢do Simplificado Externo no site da OSS.
SECAO I
Do Procedimento

Artigo 26 — Antes da divulgacdo do Processo de Sele¢do Simplificado, a drea de gestdo de pessoas da

0SS dara efetividade as regras gerais p revistas no Capitulo | deste Regulamento.
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Artigo 27 — O Processo de Selecao Simplificado, em quaisquer das modalidades previstas no artigo 22,
consistira na participacdo do candidato em pelo menos duas das trés etapas, que serdo realizadas em

qualquer ordem de preferéncia.

I Primeira etapa: Prova Objetiva e /ou Redagdo: Aplicacdo de provas objetivas, com questdes

exclusivas do tipo multipla escolha e/ou redagéo.

Il Segunda etapa: Analise do curriculo e documentos comprobatérios de experiéncia, escolaridade
e outros dados fornecidos pelos candidatos para avaliagdo de sua conformidade com os requisitos

minimos exigidos.
Il Terceira Etapa: Composta por duas Entrevistas de Avaliagdo, ambas de carater eliminatério.

a) A primeira entre vista sera realizada pela drea de Gestdo de Pessoas setor de Recursos Humanos,

que indicara ao Solicitante apenas os candidatos aprovados;

b) A segunda entrevista sera realizada pelo Solicitante, onde somente participardo os candidatos

tecnicamente habilitados e pré-selecionados pela primeira entrevista.

Paragrafo Unico — Cada Etapa de avaliacdo terd um peso a ser determinado de acordo com o perfil e

caracteristicas do emprego a prover.

Artigo 28 — A OSS convocara o candidato mais bem avaliado em todas as etapas do Processo de Sele¢do

Simplificado para ocupacgao da vaga disponivel.

Paragrafo Primeiro — O Processo Seletivo Simplificado realizado para o preenchimento duas ou mais

vagas para uma mesma func¢do contara com a divulgacao, pela OSS, da ordem de classificacado.

Paragrafo Segundo — Na hipdtese do pardgrafo anterior, a OSS convocara os candidatos para a

contratacdo segundo a o rd em de classificacdo divulgada.

Artigo 29 — A convocagdo do candidato aprovado para a contratacdo sera formalizada pela OSS,

podendo ser utilizados os meios eletrénicos disponiveis.

Artigo 30 — Na hipdtese do candidato convocado para a contratagdo ndo comparecer na data agendada
ou previamente recusar-se a contratacao, e ndo sendo a convocagao para contratacdo dos candidatos

aprovados e subsequentes, a OSS realizara novo Processo de Selecdo Simplificado.
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Paragrafo Unico — No caso de impossibilidade e de convocagdo do candidato por auséncia de dados

suficientes ou sua inconsisténcia, o mesmo sera desclassificado do processo.

Artigo 31 — A OSS atentara para formalizagdo e arquivamento de todas as fases dos procedimentos.
CAPITULO Il

DOS PROCESSOS SELETIVOS PUBLICOS

Artigo 32 — Para a sele¢do de colaboradores destinados ao exercicio das atividades precipuas da OSS,
previstas em Contratos de Gestdo firmados pelo Instituto com a Administracdo Publica, serdo

realizados Processos Seletivos Publicos.

Paragrafo Unico — O Processo Seletivo Publico serd pautado em critérios objetivos de avaliagdo e

realizar-se-a com pelo menos uma prova escrita, que podera ser objetiva ou discursiva.

Artigo 33 — Antes da divulgacdo do Processo Seletivo Publico, a area de gestdo de pessoas da OSS dara

efetividade as regras gerais p revistas no Capitulo | deste Regulamento.

Artigo 34 — O processo seletivo publico atenderad no que couber, aos principios constitucionais da

administracdo publica e serd documentado através de um Edital.
Artigo 35 — O Edital de que trata o artigo anterior sera publico e devera conter, no minimo:
a) Identificagcdo do despacho de autoriza¢do da abertura do processo seletivo publico;

b) Identificacdo da categoria e do nimero de vagas e/ou cadastro de reserva, incluindo-se as vagas

para pessoas portadoras de necessidades especiais;
¢) Regime juridico de contratacdo;
d) Areasa que o processo se letivo vai abranger;

e) Procedimentos e documentos exigidos para a inscricdo e para a contratacdo, com previsdao

expressa de que o candidato é responsavel pela indicacdo correta de seus dados;
f)  Valor da taxa de inscricdo, prazos e forma de pagamento;
g) Procedimento para o requerimento de isencdo de taxa de inscricdo;

h) Local de trabalho, saldrio, adicionais, carga horaria e atribuicées da funcao.
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i) ldentificacdo dos parametros de avaliacdo, métodos, etapas, tipos de prova e critérios de selegdo

adotados;
j)  Olocal e o horario da realizagdo das provas e demais etapas;

k) Divulgacdo da submissdao, quando cabivel, do candidato aprovado e convocado a exame médico

de carater eliminatdrio.
I)  Procedimento de divulgacdo dos resultados parciais e finais.
m) Procedimento para interposi¢ao de recursos administrativos, quando cabiveis;
n) Procedimento de convocac¢do dos candidatos aprovados e classificados;
o) Validade do Processo Seletivo e sua prorrogagao;

p) Os meios que serdo utilizados para a divulgacdo das informagdes relativas ao processo seletivo

publico.
g) Aceitacdo tacita do candidato do inteiro teor do Edital e deste Regulamento;

Artigo 36 — A OSS podera cobrar taxa de inscricdo destinada ao custeio dos processos seletivos

publicos.

Paragrafo Primeiro — Nos casos em que o valor da inscrigdo no Processo Seletivo Publico ultrapasse 7%
(sete por cento) do valor do Salario Minimo Federal, a OSS podera conceder a isen¢do no pagamento

da taxa de inscrigdo.

Paragrafo Segundo — Os critérios para a apresentacao do requerimento, comprovagao dos requisitos

e deferimento da isen¢do de que trata este artigo serdo definidos nos respectivos Editais.

Paragrafo Terceiro — O candidato devera ser comunicado do indeferimento do pedido de que trata o

pardgrafo primeiro anteriormente ao término do prazo previsto para as inscri¢oes.

Artigo 37 — O Edital determinard o prazo para corregao das provas, divulgacdo de notas e classificagao

dos candidatos e ainda:
I Os tipos de provas que serao aplicadas;

Il O carater de cada prova (eliminatdrio ou classificatorio);
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O numero total de questdes;

A pontuac¢do minima em cada prova, para que o candidato seja considerado aprovado;
O numero maximo de pontos das provas;

Os critérios para apuracdo da nota final e para a classificacdo dos candidatos;

O conteldo das provas;

O tempo de durac¢do das provas;

Os critérios de desempate e anulagao das provas, quando necessarios;

Os procedimentos a serem seguidos pelos candidatos para a realizagdo das provas, assim como

as situagdes e objetos proibidos durante a realizagdo das mesmas;
As sancdes que serdo aplicadas aos candidatos que desobedecerem as regras do Edital;

A forma de preenchimento do cartao de resposta e sua entrega, assim como da prova discursiva,

conforme o caso.

Artigo 38 — No caso de realizacdo de prova de titulos, o Edital determinara:

Vi

Os titulos que serdo aceitos;

Os critérios para a avalia¢do dos titulos;

A pontuacdo de cada titulo;

O numero maximo de pontos atribuidos aos titulos;

O local, periodo e o horério para a entrega dos titulos;

Os procedimentos que precisam ser observados pelo candidato para a entrega dos titulos.

Paragrafo Unico — O Edital esclarecerd que somente os candidatos aprovados na prova escrita deverdo

entregar o s titulos.

Artigo 39 — Cabendo recurso administrativo ao Diretor da Area de gestdo de pessoas da 0SS, 0 mesmo

podera ser interposto no prazo de dois (02) dias a contar da data de divulgacdo dos resultados parciais

do Processo Seletivo Publico.
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Paragrafo Unico — O resultado do recurso administrativo sera divulgado até 5 (cinco) dias apds a sua

interposicao.

Artigo 40 — Apds a divulgacdo dos resultados dos recursos, quando cabiveis, a OSS divulgara a

classificacdo final dos aprovados e sua homologacao.

Artigo 41 — A 0SS convocard os candidatos para a contrata¢cdo de acordo com a ordem final de

classificacdo, dentro do prazo de validade do Processo Seletivo Publico.

Paragrafo Unico — A validade do Processo Seletivo Publico tem inicio da data de homologagao do

resultado final.

Artigo 42 — Os candidatos aprovados dentro do niUmero de vagas previstas no edital serdo convocados

para a contratagdo.

Paragrafo Unico — Nos processos seletivos publicos realizados com a finalidade de formacgdo de
cadastro de reserva, a OSS convocara o niumero de candidatos aprovados para a contratagdo de acordo

com as reais necessidades da OSS .

Artigo 43 — A convocacdo dos candidatos para a contratacgdo sera realizada de acordo Edital e com base

nas informacgdes de contato prestadas no ato da inscricao.

Paragrafo Primeiro — No caso de impossibilidade de convocac¢do do candidato por auséncia de dados
suficientes ou sua inconsisténcia, o mesmo sera desclassificado do Processo Seletivo Publico e sera

convocado o candidato subsequente.

Paragrafo Segundo — Na hipétese do candidato convocado para a contratagao ndo comparecer na data

agendada ou previamente recusar-se-a contrata¢ao, serd convocado o candidato subsequente.

Paragrafo Terceiro — A OSS cuidard para que os casos previstos nos paragrafos primeiro e segundo

deste artigo sejam documentados e arquivados.

Artigo 44 — Os candidatos convocados para a contratacdao de verdao apresentar a documentacao

necessaria de acordo com a norma editalicia, sob pena de desclassificacdo.

Artigo 45 — A darea de gestdo de pessoas da OSS cuidard para que ndo haja contratacbes de

colaboradores em detrimento a ordem de classificacdo de Processos Seletivos Publicos em aberto.
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Artigo 46 — Constara expressamente em todas as informacgGes do Processo Seletivo Publico a data de

sua divulgacdao no meio elegido pelo Edital.
CAPITULO IV
DOS PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS

Artigo 53 —Serd assegurado aos portadores de necessidades especiais direito de reserva de percentual

de vagas d o Processo de Recrutamento e Selecdo, sempre que a natureza da fungdo permitir.

Artigo 54 — Os candidatos portadores de necessidades especiais participardao do Processo Seletivo

Publico em igualdade de condi¢des com os demais candidatos.

Artigo 55 — A inscricdo dos candidatos portadores de deficiéncia far-se-a na forma estabelecida pelo

edital, que contera:

a) Os preceitos juridicos gerais que conformam a inscricdo de pessoas portadoras de necessidades

especiais;
b) O numero de vagas oferecidas;

c¢) Os procedimentos que o candidato devera seguir para inscrever-se e para fazer uso das

prerrogativas que lhes sao facultadas;

d) Os procedimentos que serdo adotados pela instituicdo responsavel pela realizagdo do processo

seletivo no caso de inexistirem candidatos aprovados para as vagas reservadas.

Artigo 56 — Apds aprovacgado os candidatos portadores de deficiéncia deverdo comparecer munidos de
laudo médico que ateste a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo
correspondente da Classificacao Internacional de Doencas (CID), conforme especificado no Decreto n.2

3.298/99 e suas alteracgdes.

Paragrafo Unico — A n3o observancia do disposto acima acarretara a perda do direito as vagas

reservadas aos candidatos em tais condicdes.

Artigo 57 — As vagas definidas no Edital, que nao forem preenchidas por falta de candidatos portadores
de deficiéncia serdo preenchidas pelos de mais candidatos aprovados, observando-se rigorosamente

os critérios de avaliacdo e a ordem de classificacdo.



' o/ P s ASSOCIAGAO DE PROTEGAD A MATERNIDADE E A INFANCIA DE | ?
- - FUNDADA EM 12 DE DUTUB M

Artigo 58 — Caso haja necessidade da 0SS disponibilizar condi¢des especificas ao candidato portador
de necessidades especiais, no momento da realizacdo das etapas do processo seletivo, o candidato
nesta condi¢cdo devera solicita-la no ato da inscri¢ao, indicando claramente quais os recursos especiais

necessarios, arcando o candidato com as consequéncias de sua omissao.
CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 59 — Os colaboradores da OSS serdo contratados sob o regime da Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT), conforme carga hordria previamente informada para cada fungao, podendo variar para

os periodos diurno, noturno, misto, na forma de revezamento ou escala de servico.

Artigo 60 — A OSS podera contratar profissionais autbnomos para atender necessidade transitoria e

por prazo determinado.

Artigo 61 — Ndo serd exigido Processo de Recrutamento e Sele¢do para contratacdo de cargos de chefia,

direcdo e confianga.

Paragrafo Unico — Nos casos emergenciais, a OSS podera dispensar a realizagdo de processo de

recrutamento e selecdo, através de despacho fundamentado da Diregdo Geral.

Artigo 62 — Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pelo Presidente da Diretoria

Executiva em conjunto com o Superintendente Geral da OSS.

Artigo 63 — Este regulamento entra em vigor imediatamente apds sua aprovacao pelo Conselho de

Administracdo da OSS.

Fluxograma de Recrutamento e Selecao
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3. POLITICA DE CARGOS E SALARIOS
INTRODUGAO

O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS) tem por objetivo principal estabelecer uma politica eficaz
para a ascensdo profissional dos seus colaboradores, de acordo com seu nivel de conhecimento,
habilidades e desempenho. Além de promover uma estrutura salarial através da observacdo de
critérios justos e transparentes de crescimento profissional, propiciando o desenvolvimento de

carreiras com vistas a atingir os objetivos tracados pelo Instituto.

Esta ferramenta visa garantir igualdade de oportunidades profissionais aos colaboradores e uma

coeréncia salarial com o meio externo, tornando o Instituto competitivo em relagdo ao mercado,
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contribuindo para a racionalizacao dos gastos e principalmente para a motiva¢do dos colaboradores,

estando contemplada na Norma Interna da OSS.

A Diretoria de Gestdo de Pessoas e Performance (GPP) é a responsavel pela aplicagao, administragao

e monitoramento do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios da OSS.

3.1. Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

Este plano foi desenvolvido pela OSS para administrar cargos, carreiras e saldrios dos contratos geridos
pelo Instituto sendo um instrumento que estabelece a estrutura de cargos da OSS ao definir as
atribuices, deveres e responsabilidades de cada cargo e estabelecer os niveis salariais a serem
praticados, visando valorizar seus colaboradores pelo reconhecimento dos esforgos individuais dos
que buscam o préprio crescimento profissional, motivando-os e encorajando-os a explorar seus

potenciais.

Principios e Diretrizes

Os principios que norteiam o PCCS da OSS sdo:

e Universalidade: o PCCS abrange todos os colaboradores da OSS

¢ |sonomia: fica assegurado tratamento remuneratério igualitario para os colaboradores que tenham
cargos iguais ou semelhantes, que contemplem o mesmo nivel de escolaridade, obrigacdes, direitos

e deveres.

e Publicidade e Transparéncia: todo o processo de progressao de carreira e avaliagdo de desempenho

serd publico e garantida a transparéncia em todas as etapas.

>

politica salarial adotada pela OSS estd fundamentada em duas diretrizes principais que visam

assegurar um tratamento salarial equanime e competitivo:

e Equilibrio Interno: coeréncia que deve existir entre os cargos, considerando o conteudo e valor

relativo (importancia) na estrutura organizacional.

e Equilibrio Externo: relacdo existente entre os saldrios pagos pelo Instituto e os salarios pagos por

segmento de mercado especifico, comparado através de pesquisas salariais.

3.1.1. Provimento
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Obedece ao Regulamento Interno de Contratacdo da 0SS, o qual preza pelos principios da
transparéncia, da moralidade e da economicidade, devidamente compatibilizado com a natureza e os

termos da lei das organizag¢des sociais, com os padrées de mercado e com a necessidade de servico.

O Processo Seletivo Publico é pautado em critérios objetivos de avaliacdo e realizar-se-a com pelo
menos uma prova escrita, que podera ser objetiva ou discursiva. Atender, no que couber, aos

principios constitucionais da administragdo publica e sera documentado através de Edital.

A execucdo e coordenacdo dos processos seletivos deverao ser de responsabilidade da drea de GPP,
que selecionard os profissionais que demonstrarem maior qualificacdo e capacidade para o exercicio
do segmento de carreira e/ou funcdo a ser preenchido, através de um conjunto de técnicas
previamente selecionadas e ajustadas a melhor forma de avaliagdo dos requisitos definidos para cada
cargo. Entretanto em qualquer processo seletivo a chefia requisitante devera participar desde a
definicdo/complementacdo dos requisitos da vaga, ao acompanhamento das etapas de avaliagdo e na

decisdo final da escolha dos profissionais.

A 0SS também oferece oportunidade aos seus colaboradores através de processo seletivo interno,
obedecendo aos mesmos parametros do processo publico. E, ainda, realizamos processo simplificado
para contratacao de cargos de chefia, direcdo e confianca, conforme previsao no Regulamento Interno

de Contratacdo.

As admissGes sdo realizadas mediante aprovagdao no Processo Seletivo Publico, Processo Seletivo
Interno ou Processo Seletivo Simplificado. O candidato deverd ser contratado no salario referente ao
step 1 do seu grupo salarial, a ndo ser que comprove experiéncia anterior de alto interesse para o

Instituto e atender plenamente aos critérios de qualificagao profissional para o cargo.

3.1.2. Readaptacao

Em caso de readaptacdo (retorno de licenca ou afastamento por longos periodos) o empregado tera
sua situacdo profissional revista. Podera haver necessidade de alteracdo funcional do empregado, caso
existam limita¢Oes de salde que inviabilizem sua permanéncia no cargo que ocupa, ndo servindo esse

caso como paradigma para fins de equiparacgao salarial, conforme previsao do artigo 461 § 4 da CLT.

3.1.3. Estrutura de Cargos

O cargo é caracterizado pelo agrupamento das atividades de conteludo profissional equivalente,
exercidos por um empregado ou conjunto de empregados, reunidos sob um mesmo titulo e que
recebem o mesmo tratamento para fins de remuneragdo. Cargo é um conceito global e impessoal,

sinbnimo de ocupacao, utilizado na Classificacdo Brasileira de Ocupagbes (CBO).
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As descricOes das atividades exercidas por cada cargo sao detalhadas levando em consideracao fatores
como: escolaridade, experiéncia, habilidades, jornada de trabalho, condi¢Ges e riscos do trabalho. A

descrigdo de cargos divide-se em:
e  Descricdo Sumaria: descreve de forma sucinta as principais atribui¢cdes do cargo;
e AtribuicGes: descreve de forma detalhada, todas as atividades que o empregado realiza;

e Requisitos basicos: define a formagdo minima, habilidade necessdria e conhecimentos

indispensaveis para o exercicio da fungao.

A andlise de um cargo e sua descri¢do sdo formas de auxiliar na contrata¢do do empregado dentro do

perfil desejado pela organizagao.

A estrutura de Cargos é constituida através de escalonamento, em que os cargos sdo hierarquizados e
classificados de acordo com as dificuldades, responsabilidades e requisitos. Os salarios sdo organizados
em progressdo racional baseados na relagdo entre os valores dos cargos, distribuindo os salarios de

acordo com a estrutura salarial.

3.1.4. Desenvolvimento na Carreira
Todos os cargos da OSS foram descritos e avaliados, conforme o grau de complexidade e

responsabilidade, classificados de acordo com grupo organizacional, classe e nivel salarial.

O nivel | considerado o nivel mais baixo e o nivel lll o mais alto de cada cargo. Cada um dos niveis de
cargo corresponde a uma faixa salarial, de forma que existe uma variacao salarial para um mesmo de
cargo. A amplitude da faixa salarial corresponde a variagdo entre o maior e o menor salario da faixa. E
cada faixa salarial é composta por quatro varia¢des de salarios chamadas steps. Os steps sdo os valores

intermediarios dentro uma faixa salarial, de forma que cada grupo tem 12 niveis salariais.

e Grupo organizacional: agrega cargos com mesmo nivel de escolaridade (superior, médio, técnico e

operacional).

¢ C(lasse: compreende o grau de complexidade e responsabilidade das atribuicdes, expressas por
padrées hierarquizados dentro de um cargo, que se refletem em valores organizados em niveis

salariais.

e Nivel Salarial: sdo os valores que expressam o saldrio base dos 12 niveis hierarquicos de cada classe.
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Os grupos ocupacionais da OSS estdo organizados de acordo com o nivel de escolaridade, o cargo e a

classe da carreira, sendo que o nivel superior subdividido em trés carreiras — ME, MD e ADM, conforme

quadro abaixo:

CARREIRA NiVEL SUPERIOR CLASSE
MEI
MEDICOS MEII
MEII
MULTIDISCIPLINAR MDI
Assistente  Social, bidlogo, enfermeiro, farmacéutico, fisioterapeuta, MDII
fonoaudidlogo, nutricionista, psicélogo, terapeuta ocupacional MDIII
ADMINISTRATIVO
Analista dos setores: comunicacao, compras, contratos, financeiro, faturamento, ADMI
prestacdao de contas, recursos humanos, departamento pessoal, tecnologia da ADMII
informacao ADMII
CARREIRA NIVEL TECNICO (T) CLASSE
Técnico de enfermagem, técnico de radiologia, técnico de cdmara escura, técnico TI
hemoterapia, técnico de gesso, técnico de laboratério, técnico de refrigeragao, TII
técnico de engenharia clinica TII
CARREIRA NIiVEL MEDIO (M) CLASSE
Auxiliar administrativo, auxiliar de farmacia, auxiliar de informatica, auxiliar de Ml
nutricdo, assistente administrativo, assistente administrativo, assistente de Ml
farmacia, estoquista, lider, cabista, motorista Ml
CARREIRA NiVEL OPERACIONAL (O) CLASSE
Auxiliar cAmara escura, auxiliar de servicos gerais, auxiliar de cozinha, auxiliar de Ol
rouparia, auxiliar de manutencao, auxiliar de estoque, auxiliar tratamento de oll
residuos, bombeiro hidraulico, copeiro, costureiro, cozinheiro, eletricista, gasista, olll
magarefe, maqueiro, marceneiro, pedreiro, pintor, serralheiro

A politica salarial da OSS tera seus salarios administrados por niveis que sdo posicionados em uma

tabela salarial, conforme anexos |, II, Il e IV, com critérios definidos de ingresso e com a possibilidade

de movimentacdo e enquadramento em outra classe ou nivel.

Tal politica prevista no anexo | refere-se a carga horaria indicada de médico 24h e multidisciplinar 30h,

respectivamente, e havendo aumento ou diminui¢cdo de carga horaria se respeitara o salario-hora da

base salarial indicada.

Na Estrutura de Cargos foram definidos trés cargos amplos vinculados aos respectivos grupos

ocupacionais, a saber: Nivel Superior — Analista Administrativo, Nivel Médio — Auxiliar e Assistente. O

empregado ocupante de cargo amplo podera exercer diferentes fun¢des durante sua vida profissional

na 0SS, dentro do respectivo grupo ocupacional.

3.1.5. Progressao de carreira, estratégia de remuneracao e enquadramento funcional
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A progressdo dentro da OSS prevé critérios de movimenta¢do que permitem aos empregados o
crescimento na carreira, em termos salariais (horizontal) e de maturidade (vertical), conforme

definicdo abaixo:

. Movimentagdao Horizontal: Evolugdo do saldrio do empregado dentro de uma mesma faixa
salarial por motivo de merecimento, decorrente de seu destacado desempenho na Avaliacdo Anual de
Desempenho, chancelado pelo artigo 461 § 3 da CLT. Registra-se que ndo serd objeto para progressao

de carreira o critério de antiguidade.

Os aumentos salariais por mérito ocorrerdo em fungao de verba disponivel, prevista em orgamento.
Para tanto, a Diretoria, anualmente, em funcdo da situacdo financeira da OSS devera definir um
percentual do orcamento a ser utilizado para a concessdo dos aumentos por mérito. Sdo elegiveis para

receber aumento por mérito os colaboradores ativos que:
1. Estejam no cargo atual no minimo ha dois anos;
2. Nao estejam no ultimo step da faixa salarial do cargo;

3. Apresentem desempenho superior ao exigido pelo cargo na ultima Avaliacdo de Desempenho

efetuada;
4. N3o possuam mais do que cinco faltas injustificadas, nos ultimos 12 meses.
5. Nao tenham recebido medidas disciplinares, nos ultimos 12 meses.

6. Os empregados contemplados com aumento por mérito receberdo aumento salarial,

correspondente a um step acima dentro da faixa do cargo a que pertencem.

. Movimentacgao Vertical: Evolugdo do saldrio do empregado de um grupo para outro de maior
valor, por decorréncia de sua promog¢ao, ou seja, passagem de um cargo para outro de maior exigéncia

de qualificagdo profissional.

A promocado ocorre toda vez que um empregado assumir um cargo cuja classificacdo na estrutura
salarial seja acima da atual. Sdo elegiveis a promocdo todos os colaboradores ativos que preencham

0s pré-requisitos para o cargo e que:
1. Possuir no minimo um ano de Instituto;

2. Possuir no minimo seis meses no cargo atual;
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3. Apresentar desempenho adequado ou superior ao cargo, apurado através de Avaliacdo de

Desempenho;
4. N3o possuam mais do que cinco faltas injustificadas, nos ultimos 12 meses.
5. Nao ter recebido medidas disciplinares, nos ultimos 12 meses.
Devera ocupar a vaga o colaborador mais bem classificado no Processo Seletivo Interno.

As repercussoes financeiras decorrentes da progressdo horizontal ou vertical serdo concedidas no més

subsequente ao término do processo de Avaliacdo Anual de Desempenho e enquadramento no PCCS.

Os recursos destinados a progressao horizontal e vertical para a carreira estarao limitados 1% na folha

salarial anual.

3.1.6. Sistematica de Bonifica¢des/Gratificacbes
Para os Contratos de Gestdo que assim o permitirem, aos Recursos Humanos contratados fardo jus as
Gratificagdes e/ou Bonificaces abaixo elencadas, de acordo com os Recursos Financeiros do Contrato

de Gestdo e autorizagdo do Ente Publico Contratante:

3.1.6.1. Gratificacdo por Titulacdo concedidas a profissionais de nivel superior que comprove
mediante a apresentacdo de diplomas de doutorado, mestrado e graduacado, e certificados
de pds-graduacdo lato sensu a especializagdo na drea em que atua no servico.

3.1.6.2. Gratificagcdo no exercicio das fun¢ées de dire¢do, geréncia, fiscalizagao, chefia, supervisdo ou
outras equivalentes, ndo cumulativas com pagamento de Horas Extras.

3.1.6.3. Gratificacdo de dificil acesso atribuida a profissionais médicos em unidades de Saude
localizadas a distancia superior a 25 km do centro da cidade.

3.1.6.4. Gratificacdo por Produtividade — GP concedida a profissionais médicos plantonistas nos
servicos de Urgéncia de Pronto Socorros e Hospitais que desempenham atividades relativas
a medicina em forma de plantdo em regime de escala de 12 (doze) horas ou 24 (vinte e
guatro) horas, compreendidas entre 07h00 (sete horas) da manha de sabado até as 07h00
(sete horas) da manha de segunda feira, ficando o controle de frequéncia do servidor
condicionado ao registro no ponto eletronico (leitor biométrico).

3.1.6.5. Gratificacdo por desempenho atribuida a todos os integrantes das equipes de saude pelo

atingimento de metas de qualidade e/ou produtividade.
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3.1.6.6. Gratificacdo por assiduidade concedida aos trabalhadores que nao tiveram nenhuma falta
durante o més e cumpriram corretamente a sua carga hordria, comprovada através do
Registro de Ponto Biométrico

3.1.6.7. Gratificacdo por Preceptoria concedida a profissionais que disponibilizem no minimo de 10%
e maximo de 20% de sua carga horaria destinados a atividades tedrico-praticas, de acordo
com Programas de Residéncia preestabelecidos.

O Percentual de cada Gratificacdo e/ou Bonificacdo a ser concedida sera definido em comum acordo

entre a OSS e o ente Publico contratante.

3.1.7. Sistema de Remuneragao

O sistema de remuneracdo da OSS sera composto por:

e Salario base: corresponde ao salario fundamental, sem o acréscimo de importancias fixas ou
variaveis com as quais se completa a remunerac¢do global dos empregados, valor definido no

contrato;

e Remuneracdo: representa o somatdrio dos valores correspondente ao nivel salarial, acrescido dos

adicionais e vantagens recebidas pelo empregado.
3.1.6.1 Estrutura Salarial e Enquadramento Funcional

A partir dos resultados obtidos na pesquisa de salarios, serdo definidos os valores dos niveis salariais
iniciais e finais de cada classe, respeitando-se o intervalo de step (percentual aplicado entre os niveis
salariais, classes e grupo ocupacional da tabela salarial), estabelecido estatisticamente por meio da
referida pesquisa de mercado. O enquadramento funcional do empregado da OSS no presente Plano

se dara no nivel inicial da carreira.

3.1.8. Critérios de administragdo do PCCs e suas atualiza¢Ges

A estrutura de cargos e saldrios devera ser atualizada periodicamente a fim de manté-la alinhada com
as praticas de mercado e garantir o seu equilibrio interno. Essa atualizacdo se dard por meio de
instrumentos técnicos especificos (descricdo, analise e avaliacdo), adequando-os as suas respectivas

carreiras.

A partir das descricbes dos cargos, devem ser efetuadas pesquisas salariais periddicas, cujos
resultados, depois de comparados qualitativa e estatisticamente, servirdo de base para orientar o

estabelecimento dos novos valores dos niveis salariais.
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A criacdo de novos cargos ou funcgdes pode ser decorrente do desenvolvimento tecnoldgico ou da
necessidade de ampliacdo de servigcos dos contratos gerenciados pela 0SS, bem como por demandas

da prdpria estrutura gerencial de sua sede.

As pesquisas salariais serdo orientadas pela Diretoria de GPP, preferencialmente a cada dois anos,
podendo ser realizadas pelo préprio Instituto ou por servicos de consultoria especializada, tendo como
objetivo confrontar os procedimentos internos com os do mercado e manter atualizadas as praticas

de remuneracdo e beneficios.

A tabela salarial devera ser atualizada em funcdo da legislagdo vigente (Convengao, Acordo Coletivo
de Trabalho, dentre outras) e para antecipagBes ou ajustes das referéncias salariais, com base em
pesquisas de mercado. As alteracdes salariais convencionadas entre o Instituto e o Sindicato
representativo dos empregados deverdo ser implementadas e o indice aplicado na correc¢do da tabela
salarial. Deve-se evitar a aplica¢do de indices escalonados, visando a manutencdo da coeréncia das
tabelas salariais. As antecipagdes espontaneas constituem-se por alteragGes salariais concedidas por
liberalidade da OSS, sendo passiveis de compensacio quando da aplicagdo do Acordo/Dissidio Coletivo

ou quaisquer medidas governamentais.

Serd definido posteriormente o Sindicato que representara os empregados da OSS para quaisquer

negociagdes relativas a este Plano.

3.1.9. Revisao do Plano de Cargos e Salarios
Fica estabelecido que, a cada dois anos, havera uma revisdao da estrutura de cargos, ou sempre que

houver necessidade de ajustes, a fim de adequa-las as mudancas tecnoldgicas e de mercado.
4. DEPARTAMENTO PESSOAL
4.1. PROCESSO DE ADMISSAO

O Processo de cadastro de admissdo é de extrema importancia para todos os subsistemas de RH, pois
através deste do sistema é alimentado com todas as informacGes necessarias, para cargos e salarios,
T&D, folha de pagamento, beneficios, saide ocupacional, férias e uma eventual rescisdo ou término
de contrato de trabalho. Nesta rotina estdo inclusas todas as altera¢des contratuais, os aditamentos
de mudanca de funcdo, hordrio e saldrio. Um processo de admissdo tranquilo e organizado,
possibilidade que todas as informagdes cadastrais sejam disponibilizadas em tempo habil para o

cumprimento legal de todas as normas previstas em lei.

4.1.1. Processo de Admissao
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Ap0ds os processos de selecdo e aprovagdo no exame médico admissional o candidato deve comparecer

até o departamento de Recursos Humanos em posse dos documentos relacionados abaixo para que

possamos fazer a elaboragdo do contrato de trabalho e registro em CTPS.

1 foto 3x4

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS

Exame Médico Imprescindivel levar cdpia,

2 cépias da caderneta de vacina¢do do candidato

1 cépia do cartdo do SUS

1 cépia da CTPS (Qualificagao civil e numeracao)

2 copias do RG (frente e verso)

2 cépias do CPF

1 cépia do CPF dos dependentes (pai, mae e filhos) — Se dependentes para fins de Imposto de

Renda.

2 copias do comprovante de residéncia com CEP

2 copias da certiddo de casamento; Averbacdo (p/ divorciados); doc. De comprovacdo de unido

estavel;

1 cépia do CPF do conjuge (frente e verso)

1 cépia da Declaragao de PIS ativo emitida pela Caixa Econdmica Federal (Favor solicitar na Caixa

Econbmica Federal comprovante de situa¢do cadastral do PIS)

1 c6pia do Titulo de Eleitor

1 cépia do grau de instrucdo (histérico, certificado ou diploma)

1 cépia da contribuicdo sindical do ano corrente

1 copia do pagamento da anuidade do Conselho (COREN, CRM, CRP, CRO, CREFITO, CRESS)

1 cépia do registro no Conselho Regional do Estado (COREN, CRM, CRP, CRO, CREFITO, CRESS)
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1 copia da declaracdo do respectivo Conselho profissional informando que o profissional se

encontra em situacdo regular (emitido pelo site do Conselho)

e 1 cdpia da carteira de reservista (homens maiores de 18 anos)

e 1 cdpia da caderneta de vacinac¢do para filhos menores de 5 anos (frente e verso)

e 1 cdpia da certiddo de nascimento para filhos menores de 21 anos (RG e CPF quando maiores de

14 anos)

e 1 curriculo completo e atualizado (com cdpia de todos os diplomas/certificados dos cursos

realizados e informados no curriculo)

O processo é separado por etapas onde.

e Um membro da equipe de admissao faz a recepcdo de documentos, e libera os formularios de VT e

a ficha cadastral a serem preenchidas;

e Apds a recepgdo outra equipe fica responsavel por fazer o cadastro no sistema F71;

e ApOs cadastro é exigida a conferéncia para que possamos fazer a emissao do contrato de trabalho

juntamente com a confecg¢do do cracha de identificacdo;

e Preparamos o kit admissional com todos os termos previstos na legislacao, registro em CTPS e

cracha;

e Entregamos a via contratual do empregado, juntamente com a CTPS dentro dos prazos previstos

na CLT Art.53;

e Entre este periodo de cadastro e conferéncia, uma equipe bancaria fica responsavel pela abertura
da conta do funcionario e preenchimento de todo contrato bancério dentro do préprio RH sem que
0 mesmo necessite um deslocamento para uma agéncia bancdria. (este passo se darda quando

tivermos um contrato bancario para pagamento de salarios);

e Apo0s a finalizacdo do processo, informamos a contratacdo ao subsistema de cargos e salarios, para

controle do plano de trabalho.

e Finalizando com arquivamento do prontudrio, temos como proposta de trabalho além de

mantermos um arquivo fisico organizado por ordem de matriculas funcionais mantera em sistema
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o arquivo do funcionario digitalizado, facilitando eventuais consultas para todos os outros

subsistemas de RH
4.2. CONTOLE DE FOLHA DE PONTO

A gestdo da jornada de trabalho, horario e registro de ponto constitui uma tarefa simples, sem grandes
complicagdes, ja que tratamos de um pacto trabalhista, o que constitui uma obrigacdo de todos os

trabalhadores.

Contudo, para um desempenho eficiente e eficaz, carece o gestor da aquisi¢cao de habilidades muito
especificas, das quais merecem destaque a atengdo, comprometimento, responsabilidade,

comunicacdo e discernimento.

As ac¢Oes da area de recursos humanos devem estar plenamente integradas e coparticipadas com as
demais dreas, levando-se em conta que a primeira cuida da vida funcional — direitos, deveres e
obrigacdes, beneficios e pagamentos, sendo que a segunda, num gerenciamento mais direto, tem
acesso as informacgdes em tempo real — assiduidade, frequéncia ou falta disciplinar — devendo subsidiar
as acOes da darea de recursos humanos de modo que ndo gere qualquer prejuizo, seja para o
trabalhador, para a instituicdo ou para o usudrio do sistema. Tal parceria é primordial para a garantia

da qualidade dos servigos e da satisfacdo de modo geral.

E necessario ter clareza que a relagdo trabalho/trabalhador — empregado/empregador deve ter em
sua esséncia o vinculo profissional e institucional. Nessa relagdo existem regras bem delineadas para

a prestacao de servico, dentre elas a remunera¢do mensal x jornada de trabalho.

As regras de saldrio, atividades desenvolvidas, caracteristicas do cargo proposto, jornada de trabalho
e local de trabalho sdo definidos no contrato de trabalho. Nesse contexto, a obteng¢ao de remuneracgao
integral pressupde o cumprimento da jornada de trabalho a qual o trabalhador esta sujeito e demais

regras previstas.

Compete ao empregador definir a forma de cumprimento da jornada de trabalho e registro de ponto
de modo que melhor possa atender aos interesses institucionais e ao alcance das metas e objetivos

almejados.

O § 29, do Art. 74 da CLT — Consolidacao das Leis do Trabalho determina a obrigatoriedade de controle

de horario por registro de ponto para empresas/instituicdes com mais de 10 funcionarios.
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A Portaria 1510 de 2009 do Ministério do Trabalho e Emprego-MTE, conhecida como “Lei do Ponto
Eletrénico”, foi criada para garantir meios mais eficientes para o controle de jornada de trabalho no
pais, aprimorando, modernizando e instituindo regras mais rigidas para o registro/controle das horas
trabalhadas. Porém, sua principal instituicdo foi o incentivo ao uso do Ponto Eletrénico, agora
respaldado por lei. Assim, cabe ao empregador a adog¢ado de medidas para utilizacdo de equipamentos

proprios, visando a atender a referida portaria

Alguns anos mais tarde, no ano de 2011, o MTE publicou a Portaria 373, com o intuito de regulamentar
formas ainda mais modernas e eficientes para o controle de jornada, como os softwares de gestdo de
ponto, possibilitando a adog¢do de sistemas alternativos de controle de jornada de trabalho, desde que

autorizados por Convencao de Acordo Coletivo.

O registro de ponto ndo é opcional. Trata-se de uma obrigacdo de todos os trabalhadores, e seu
controle estd a cargo do gerente da drea em que efetivamente atua. Tal registro produz dados
fundamentais para o comando e geracdo da remuneracdo mensal de cada trabalhador, além da
garantia de manutencdo de um quadro funcional didrio compativel para o atendimento da demanda

do setor.

Pequenas agbes incorporadas no dia a dia da chefia imediata tém um valor significativo nas relagées
de convivio e de trabalho com a drea de Pessoal. Quando se concentram esfor¢os na busca da melhoria
da qualidade do trabalho, incluem-se pequenas atitudes, que, inconscientemente, podem refletir um

olhar diferenciado a sua forca de trabalho.

Todos os gerentes, em qualquer drea de atuagdo, tém atribuicGes relativas a gerenciamento de
pessoal, uma vez que, para garantir a perfeita organizacdo do processo de trabalho, tém de gerenciar

adequadamente a conduta de sua equipe.

Folha de Ponto ou Registro Eletronico: instrumento utilizado para o registro e controle da frequéncia
do trabalhador no trabalho. Constitui documento fundamental para a seguranca do proprio
trabalhador e para a instituicdo, na geracdo de pagamentos e concessdo de beneficios, ja que nela se

registram todas as ocorréncias, tais como as faltas, licencas, atrasos, etc.

Horario de Trabalho: é fixado mediante decreto e organizado pela geréncia respectiva, sempre
observada a natureza dos servicos, horario de funcionamento da instituicdo e as necessidades do

servigo.
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Jornada de Trabalho: é a carga horaria semanal de trabalho prevista em lei considerado o regime
retribuitério, a ser cumprida obrigatoriamente pelos trabalhadores ou o periodo de tempo que o

empregado ficar a disposi¢dao do empregador, para atendimento da demanda.

Ponto: é o registro pelo qual se verifica diariamente, o horario de entrada e saida do trabalhador em

servigo.

Quadro de Horario: Demonstrativo da jornada e hordrio de trabalho de cada trabalhador a ser fixado,

obrigatoriamente, em local visivel ao publico.

Sistema de Identificagdo Eletronica: é o sistema eletrénico para o registro e controle da frequéncia dos

trabalhadores.
Validador: Autoridade responsavel pela analise e validagdo dos dados constantes do registro de ponto.

Vale ressaltar que, considerando que o PSVD é um Equipamento de prestacdo de Servico Publico
Essencial, a Lei n? 10.261, de 28 de outubro de 1968, em seu Titulo IV, Capitulo | da Secdo I, traz
regramentos quanto ao horario e ponto nas reparti¢cdes publicas, tomando como base a natureza e a

necessidade de cada servico.

Em se tratando de servigo publico, o horario e funcionamento da unidade deve ser fixado em local
visivel, mantendo durante todo o periodo, trabalhadores que garantam a prestagdo dos servicos. Tal
providéncia, além de atender a determinacgdes legais, visa também a garantir a ordem, a transparéncia
e lisura que devem nortear aimagem da instituicdo publica perante a sociedade contribuinte e usuaria

dos servicos ali prestados.

A escala de trabalho dos profissionais de todos os setores da Unidade de Saude, em especial da equipe
Médica, devera estar afixada em local visivel e de facil acesso ao publico e painéis ou murais com
informacdes e telefone para denuncias em caso de irregularidades, como o descumprimento da escala

de trabalho.

A jornada de trabalho é definida em para cada regime retribuitério, sendo certo que a forma de
cumprimento das jornadas deve estar organizada de modo que melhor possa atender aos interesses

institucionais, e pleno atendimento ao cliente/cidad3o.

Nos setores em que os servicos sdo prestados 24 (vinte e quatro) horas didrias, todos os dias da
semana, a jornada de trabalho podera ser cumprida sob o regime de plantdo, com escala de natureza

fixa, podendo, por necessidade de revisdo ou adequacdo dos trabalhos, ser alterada.
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O registro de ponto deve-se dar Unica e exclusivamente por meio do Sistema de identificacdo
eletronica, marcagdo digital ou por aproximacdo. As informagdes resultantes do registro diario de

ponto sdo de incontestavel importancia para a vida funcional do trabalhador.

Assim, todo trabalhador devera registrar diariamente o ponto no sistema eletrénico, levando em conta

o horario cadastrado no sistema.

Cabe a chefia imediata/validador, o controle didrio das marca¢es dos trabalhadores sob sua

subordinagdo, devendo ser registradas eventuais intercorréncias.

4.2.1. Finalidade do Registro de Ponto
O registro de ponto visa, precipuamente, a comprovacao do cumprimento da jornada de trabalho, bem

como ao registro de possiveis ocorréncias, tais como: atrasos, faltas, saidas antecipadas, dentre outros.

E com base nesses elementos que se mensura o grau de comprometimento do trabalhador e o
cumprimento do dever/obrigacdo, servindo, inclusive, como subsidio nos sistemas avaliatérios de

desempenho e como instrumento de gestao disciplinar.

O registro de ponto deve ser validado pelo superior imediato e pelo trabalhador, sendo que suas
marcac¢des possibilitardo o pagamento mensal do vencimento/saldrio, com eventuais vantagens
concedidas e/ou descontos, além de fornecer subsidios para concessdo de Férias; evolucdo Funcional

e Certidao de Tempo de Contribuicado.

4.2.2. Cumprimento da Jornada de Trabalho/Horario de Trabalho

A organizacdo do processo de trabalho é elemento fundamental e imprescindivel para um bom
desenvolvimento institucional e garantia da qualidade dos servigos prestados, permitindo assim a
coibicdo de eventual demanda reprimida e alcance da missao constitucional que norteia as institui¢des

publicas e seus agentes.

Compete ao gerente de area a organizacdo do trabalho e de sua equipe, de forma que possa atender
as demandas institucionais, bem como sua clientela externa e/ou interna, objetivando o cumprimento

da citada miss3o.

A organizacdo da forca de trabalho, além de proporcionar condi¢des concretas para o gerenciamento,

proporciona flexibilidade no atendimento de situacdes emergenciais.

Dai por que as disposicGes legais, levando em conta a peculiaridade das a¢des desenvolvidas, e a

evolugdo continua da demanda, faculta ao gerente, dentro do processo de organiza¢do do trabalho,
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definir a forma de cumprimento das jornadas de trabalho estatuidas nos diversos regimes

retribuitodrios.

4.2.3. Sistema Eletronico de Identificagdo por biometria

Coletada diretamente do reldgio de ponto, as marcagdes de entradas e saidas, além de facilitar a
apuracdo e gerac¢do de langamentos das ocorréncias para a folha de pagamento, oferece segurancga e
confiabilidade, permitindo o gerenciamento personalizado do ponto e emissdo de relatérios
administrativo/gerenciais, além de garantir a uniformizagdo, racionalizacdo e padronizacdo dos
procedimentos administrativos relacionados com a frequéncia individual, gerados por meio da

parametriza¢do dos controles.

O projeto nao se limita apenas ao controle de frequéncia. Agrega produtos como acesso identificado
para areas especificas, controle de acesso e de estacionamento, seguran¢a com o Circuito Fechado de

Televisdo — CFTV, e a informatizagdo dos dados gerenciadores da folha de pagamento do trabalhador.

A tecnologia de leitura de impressGes digitais, ou biometria, oferece uma forma simples e
extremamente segura de identificagdo. O custo de implantacdo é consideravelmente baixo,

proporcionando seguranca e versatilidade.

Essa tecnologia reduziu a possibilidade de erros, desgaste ou fraudes e facilita a supervisao, a gestao
de dados registrados na memdria dos equipamentos e encaminhados aos setores competentes,

eliminando ainda a necessidade de registros adicionais quando implantado e utilizado corretamente.

O modelo de Reldgio de Ponto com identificacdo por biometria também deve respeitar todas as

especificagdes técnicas das Portarias 1510 e 373.
“O QUE MUDA com o Relégio de Ponto”?

O compromisso, a obrigacdo relativa ao cumprimento da jornada de trabalho estd intrinseca no pacto
laboral. Vale lembrar que ao ser contratado, o trabalhador estd consciente de que estara sujeito as
normas legais relativas ao exercicio da sua funcdo. Assim, o registro e controle do ponto é figura

sempre presente e necessaria para garantia da disciplina e pleno funcionamento dos trabalhos.

A regra dada em funcdo do vinculo empregaticio ndo muda. Todos somos sujeitos a jornada de
trabalho, horarios de entrada e saida, e cada setor diante de sua especificidade escalona sua forca de

trabalho visando a atender as suas demandas.

4.2 4. Fiscalizagao e Controle
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Como ja apresentado, a relacdo de trabalho esta indiscutivelmente ligada a jornada de trabalho e ao
seu cumprimento. Ao gerente de setor cabe garantir que a forca de trabalho sob sua responsabilidade,

neste caso, atenda aos preceitos legais.

Importante também ressaltar que esta relagdo nao é isolada, ela apresenta um triplice vinculo juridico:
o trabalhador/empregado, a instituicio/empregador e a sociedade. O trabalhador/empregado
vincula-se a instituicdo/empregador, mediante contrato de trabalho, vinculando-se ao estado, na
medida em que lhes sdo impostos obrigacGes e deveres de ordem publica. A presenca deste ultimo
justifica-se pelo interesse social no cumprimento das normas trabalhistas de natureza cogente, por

tratar-se de uma atividade irrenunciavel do estado.

Os diversos agentes fiscalizadores (auditores/MTE/sociedade-usudrios) exercem seu papel

empoderados legalmente.

Em se tratando de empregado celetista, a auséncia do controle de ponto poderd ensejar, em caso de
fiscalizacdo por parte do ministério do Trabalho e emprego, autuacGes e imposicdo de pagamento de

multas administrativas, por infracdo ao artigo 74 da CLT.

A falta do controle de jornada pode ainda causar desdobramentos na esfera judicial trabalhista, em
demandas que versem sobre o pagamento de horas extras. Isso porque, acerca do controle da jornada
de trabalho, o Tribunal Superior do Trabalho mantém o seguinte entendimento, consubstanciado na

Sumula 338, que versa sobre jornada de trabalho, registro e 6nus da prova:

1) E 6nus do empregador que conta com mais de dez empregados o registro da jornada de
trabalho na forma do artigo 74, § 22 da CLT. A ndo apresentacgdo injustificada dos controles de
frequéncia gera presuncdo relativa de veracidade da jornada de trabalho, a qual pode ser elidida por

prova em contrario.

2) A presuncao de veracidade da jornada de trabalho, ainda que prevista em instrumento

normativo, pode ser elidida por prova em contrario.

3) Os registros de ponto que demonstram horarios de entrada e saida uniformes sdo invalidos
como meio de prova, invertendo-se o 6nus da prova, relativo as horas extras, que passa a ser do

empregador, prevalecendo a jornada inicial se dele nao se desincumbir.

A presuncao a favor do empregado tem por finalidade evitar que o empregador ao desrespeitar a lei
se beneficie da sua omissdo. Dai o motivo pelo qual é do empregador o encargo de provar a jornada

efetivamente praticada pelo empregado, no caso de ndo manter controle de ponto.
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Procedimentos relativos ao horédrio de trabalho e registro obrigatério de ponto no intervalo

intrajornada para repouso e alimentacao.

Aplicagdo do Art. 71 da CLT (conversdo das orientagdes jurisprudenciais n? 307, 342, 354, 380 e 381 da
sbdi-1) - RES. 185/2012, divulgado em 25, 26 e 27-09-2012

1) Apds a edicdo da Lei n? 8.923/94, a ndo-concessdo ou a concessdo parcial do intervalo
intrajornada minimo, para repouso e alimentagdo, a empregados urbanos e rurais, implica o
pagamento total do periodo correspondente, e ndo apenas daquele suprimido, com acréscimo de, no
minimo, 50% sobre o valor da remunerac¢do da hora normal de trabalho (art. 71 da CLT), sem prejuizo

do coémputo da efetiva jornada de labor para efeito de remuneracao.

2) E invalida cldusula de acordo ou convencéo coletiva de trabalho contemplando a supressdo ou
reducdo do intervalo intrajornada porque este constitui medida de higiene, saude e seguranca do
trabalho, garantido por norma de ordem publica (art. 71 da CLT e art. 72, XXIl, da CF/1988), infenso a

negociacao coletiva.

3) Possui natureza salarial a parcela prevista no art. 71, § 42, da CLT, com redacgao introduzida
pela Lei n? 8.923, de 27 de julho de 1994, quando nado concedido ou reduzido pelo empregador o
intervalo minimo intrajornada para repouso e alimentagao, repercutindo, assim, no calculo de outras

parcelas salariais.

4) Ultrapassada habitualmente a jornada de seis horas de trabalho, é devido o gozo do intervalo
intrajornada minimo de uma hora, obrigando o empregador a remunerar o periodo para descanso e
alimentacdo nao usufruidos como extra, acrescido do respectivo adicional, na forma prevista no art.

71, “caput” e § 42 da CLT.

Importancia do Reldgio de Ponto Eletrénico integrado a software com funcionalidades que garantam

agilidade e seguranca

Para o Gestor

Tudo em tempo real- Acompanha os atrasos e registros da equipe de qualquer lugar.
Indicadores de jornada- Graficos de horas extras e faltantes e aloca¢do de tempo das jornadas.

Ajustes, aprovacdes e abonos- O colaborador solicita os ajustes, podendo ser aprovados ou

reprovados, dentro do sistema.
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Alerta de ocorréncias- Alertas de horas extras realizadas, ocorréncias, auséncias e intervalos.
ParaoRH
Integragdo com reldgio ponto de biometria com software de gerenciamento das marcagoes.

Turnos e escalas- Configuragdo do sistema de cadastro de acordo com os mais variados turnos e

escalas.
Fechamento da folha ponto - Fechamento automatizado do espelho ponto em alguns cliques.

Atestados e abonos- O atestado poderd ser anexado na solicitagdo de abono e fica armazenado no

histérico.

Relatdrios gerenciais- Extrai relatdrios gerenciais de jornadas, registros, auditorias e outros.
Para o Colaborador

Comprovante dos registros- Emissdao de comprovantes impressos.

4.3. BENEFICIOS

4.3.1. Vale Transporte
O QUEE?

Beneficio utilizado para o deslocamento de casa para trabalho e do trabalho para casa.

ONDE UTILIZAR O VALE TRANSPORTE?

Em todas as formas de transporte coletivo publico municipal e intermunicipal.

QUEM TEM DIREITO?

Todos os funcionarios que fizerem a respectiva opc¢ao pelo beneficio através de formulario especifico.

Funcionarios em férias e afastados por doenca/acidente, ndo recebem o Vale Transporte. O Vale
Transporte ndo tem natureza salarial, portanto ndo é incorporado a remuneragdo. Ndo se configura
como rendimento tributavel do colaborador. Faltas justificadas, injustificadas, abonadas, atestados

serd realizado o desconto do dia.

QUEM PAGA O VALE TRANSPORTE?
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O profissional paga 6 % do seu saldrio, descontado em folha de pagamento, e a OSS paga o custo

restante.

QUANDO O VALE TRANSPORTE E DISPONIBILIZADO/CREDITADO?

A disponibilizacdo do vale transporte sera realizada todo o dia 1 de cada més.
COMO FAGCO PARA ALTERAR E/OU INCLUIR ITINERARIOS?

As inclusGes e alteragOes de itinerarios, devem ser realizadas até o dia 15 de cada més, mediante

preenchimento de formulario especifico.

Os formularios recebidos apés o dia 15, ndo serdo validados para a préxima disponibilizagcao e nem

para o seu cancelamento.
QUANTO AO PREENCHIMENTO DO FORMULARIO.

E de total responsabilidade do colaborador preencher todos os dados com as informagdes corretas,

nao sera de responsabilidade do RH o seu preenchimento incorreto.

Caso seja necessario o setor de beneficios estara a disposicdo para orientar a forma correta de

preenchimento do formulario.
QUAL E O PRAZO DE RECEBIMENTO PARA OS ADMITIDOS NO MES?

O primeiro més da admissao sera custeado pelo colaborador e reembolsado em folha de pagamento,
nos préximos meses disponibilizados em seu cartdo de transporte. Quando o transporte a ser utilizado
for bilhete Unico (SPTRANS), o colaborador que nunca obteve créditos em vale transporte fornecido

por empresas anteriores, devera entrar no site da SPTRANS e solicitar uma via de vale transporte.
COMO DEVO PROCEDECER EM CASO DE PERDA, ROUBO OU FURTO DE MEU CARTAO DE TRASNPORTE?

Entrar em contato com a operadora do transporte e solicitar seu cancelamento, logo apds, entrar em
contato com o setor de beneficios para ser solicitado uma nova via do cartdo e ainda assim formalizado

via email, salvo os casos de Bilhete Unico, que devera ser solicitado diretamente para a SPTRANS.

4.3.2. Vale Alimentagao
O QUEE?
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Beneficio para aquisicdo de alimentos in natura e minimamente processados, oferecido pela OSS a

todos os seus colaboradores.
ONDE UTILIZAR O VALE ALIMENTACAO?

Em todos os estabelecimentos que mantiverem convénio com a operadora selecionada. Tais como,

supermercados, hipermercados, mercearias, padarias e outros.
QUEM TEM DIREITO?
Todos os colaboradores da OSS.

O Vale Alimentacdo n3ao tem natureza salarial, portanto ndo é incorporado a remuneragao.

Funcionarios afastados por acidente/doenca ou férias recebem integral.
QUANDO O VALE REFEICAO SERA CREDITADO NO CARTAO?

Todo dia 1 de cada més.

QUAL E O PRAZO DE RECEBIMENTO PARA OS ADMITIDOS NO MES?

O primeiro més da admissao sera custeado pelo colaborador e reembolsado em folha de pagamento,

nos proximos meses disponibilizados em seu cartdo alimentacao.
COMO DEVO PROCEDECER EM CASO DE PERDA, ROUBO OU FURTO DE MEU CARTAO ALIMENTACAQ?

Entrar em contato com a operadora do beneficio e solicitar seu cancelamento, logo apds, entrar em
contato com o setor de beneficios para ser solicitado uma nova via do cartdo e ainda assim formalizado

via email.

4.3.3. Vale Refeigao
O QUEE?

Beneficio oferecido pela OSS para os colaboradores para utilizarem em suas refei¢cdes diarias, dentro

do seu intervalo de trabalho.
ONDE UTILIZAR O VALE REFEICAO?

Em todos os estabelecimentos que mantiverem convénio com a operadora selecionada. Tais como,

restaurantes, lanchonetes, cafeterias, fast foods e outros.
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QUEM TEM DIREITO?
Todos os funciondrios que tenham jornada de trabalho a partir de 6 horas didrias.
O Vale Refeigdo ndo tem natureza salarial, portanto ndo é incorporado a remuneragao.

Funcionarios afastados por acidente/doenca n&o recebem o vale refeicdo. Nos casos em que as férias

forem gozadas apds o dia 1 de cada més, receberd proporcional aos dias que antecedem a saida.

Faltas justificadas, injustificadas, abonadas, atestados e declara¢des de comparecimento com mais de

duas horas sera realizado o desconto do dia.

QUANDO O VALE REFEICAO SERA CREDITADO NO CARTAQ?

Todo dia 1 de cada més.

QUAL E O PRAZO DE RECEBIMENTO PARA OS ADMITIDOS NO MES?

O primeiro més da admissao sera custeado pelo colaborador e reembolsado em folha de pagamento,

nos proximos meses disponibilizados em seu cartdo refeicao.
COMO DEVO PROCEDECER EM CASO DE PERDA, ROUBO OU FURTO DE MEU CARTAO REFEICAQ?

Entrar em contato com a operadora do beneficio e solicitar seu cancelamento, logo apds, entrar em
contato com o setor de beneficios para ser solicitado uma nova via do cartdo e ainda assim formalizado

via email.
4.4. PROGRAMAGAO DE FERIAS

O objetivo deste é mostrar-lhe nossa Politica de Normas Internas de Férias, padronizar e uniformizar
as informacgdes e procedimentos, integrar as areas da empresa no cumprimento eficiente dos prazos
estabelecidos, definindo critérios e estabelecendo procedimentos para a programacgdo e concessao

das férias.

Periodo Aquisitivo: Para o empregado ter direito as férias ha necessidade de cumprir um periodo que
é denominado “aquisitivo”, ou seja, o empregado adquirird o direito de ter férias apds trabalhar 12

meses na mesma empresa, é o que determina o art. 130 da CLT.

Periodo Concessivo: Encerrado o periodo aquisitivo o colaborador entra no periodo concessivo e o

gozo deve acontecer no prazo maximo de 10 meses.
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4.4.1 Escala de Férias

O periodo para o gozo das férias deve ser o que melhor atender os interesses do empregador, evitando

o pagamento de férias em dobro.
4.4.1.1 Reducdo do Periodo de Gozo

Na relagdo de trabalho, se 0 empregado comete excesso de faltas injustificadas, o empregador pode
reduzir o periodo de descanso do empregado. Nesse sentido a CLT em art. 130 determinou um sistema

de escalonamento:

Até - injustificadas Direito a Férias
5 —faltas 30
De 6 a 14 —faltas 24
De 15 a 23 —faltas 18
De 24 a 32 —faltas 12
Acima de 32 —faltas 00

Obs.: A falta injustificada no trabalho, além de desconto em folha de pagamento acarreta a reducdo

de dias de diretos para gozo de férias.
4.4.1.2 Perda do Direito ao Gozo de Férias

Colaboradores afastados (auxilio doenca, acidente de trabalho, etc) por um periodo superior a seis
meses dentro do periodo aquisitivo perde o direito ao gozo de férias e automaticamente é gerado um

novo periodo aquisitivo, a contar da data do retorno.

4.4.2 Programagao de Férias

A programacado de férias deve ser inserida no portal 45 dias antes do més solicitado. Exemplos:
e  Férias com inicio dia 05 de agosto devera ser programada no portal até o dia 15 de junho.
e  Férias com inicio dia 28 de maio devera ser programada no portal até o dia 15 de margo.
Ou seja, dia 15 é a data limite para programacao de férias.

O controle das férias de cada gestdo deve ser minucioso e a chefia deve orientar cada funcionario

qguanto as normas internas de férias.

4.4.3 Confirmagdo de Férias
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A 0SS notificard a unidade por e-mail os funciondarios que gozardo férias no respectivo més, apds o
recebimento do e-mail a unidade devera confirmar. Caso o nome do colaborador ndo esteja no e- mail
recebido isso significa que ndo houve a programacdo no portal, ndo sendo possivel inclusdes fora do

prazo.

4.4.4 Data para o Gozo das Férias
A data de inicio de gozo das férias deverd ser em dias Uteis, exceto as sextas-feiras e emendas de

feriados. Para os plantonistas a data de inicio de gozo das férias devera ser na data de seu plant3o.

4.4.5 Cancelamento das Férias
N3o sera permitido cancelamento ou alteragdo, a venda, o parcelamento e a conversao de parte dela
em dinheiro. A programacao realizada no portal sera efetivada e validada com 30 dias de antecedéncia

do gozo de férias, ndo podendo ser alterada a partir desta data.

Durante o periodo de 30 dias para o inicio das férias ndo sera permitido nenhuma alteragao, inclusdo

ou exclusao de informacdes. Os prazos deverdo ser devidamente obedecidos.

4.4.6 Aviso de Férias
De acordo com o art. 135 da CLT, o funcionario deve receber o documento de aviso de férias até 30

dias antes do gozo das suas férias.

A unidade é responsavel pela emissdo dos avisos em duas vias que estardo disponiveis no portal apds
a programacao. O documento deverd ser assinado e anexado individualmente no link do colaborador

no préprio portal e depois ser encaminhado ao departamento de recursos humanos.

4.4.7 Adiantamento da Primeira Parcela do 132 salario
O funcionario pode receber antecipadamente, por ocasido do gozo de suas férias, a primeira parcela

do 13° salario (sendo 50% do valor) entre os meses de Fevereiro a Outubro de cada ano.

Para que o colaborador faca jus a primeira parcela do 132 saldrio serad necessario selecionar a opgao

no ato da programacao de férias no portal.

4.4.8 Remuneragdo de Férias
O pagamento da remuneracgdo das férias sera efetuado no prazo de até dois dias antes do inicio do

periodo das férias.

4.4.9 Antecipagdo de Férias

Nao sera permitido nenhum tipo de antecipagao.
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Fica estabelecido que:

o O funcionario que estiver com dois meses para vencer o segundo periodo aquisitivo de férias
devera sair imediatamente e se a unidade ndo fizer a solicitacdo de férias ficard a critério do RH

escolher a data mais proxima para que ele possa usufruir as férias.

. E terminantemente proibida a antecipac¢do do periodo aquisitivo das férias, uma vez que, para

ter direito a essa concessao o funciondrio deve ter completado os 12 meses trabalhados.

4.4.10. Programagao Anual de Férias
Anualmente, no més de novembro, a OSS notificarda as unidades através de e-mail sobre as
programacbes de férias que deverdo ser realizadas pela unidade no portal, com prazo pré-

determinado.

4.4.11. Calculo de Férias
Basicamente, o valor liquido recebido das férias é o resultado da soma do salario base, das médias
(insalubridade, horas extras, adicional noturno, DSR e gratificagdes) realizadas dentro do periodo

aquisitivo e de 1/3 da soma destes valores, conforme abaixo:

- 1/3 SOBRE
SLBITA ] ‘ SALARIO +
MEDIAS

[SALARIO BASE ] ‘

)

M
I
Deste valor bruto sdo deduzidos os impostos (IRRF E INSS), conforme regras da legislacdo.

4.5. FOLHA DE PAGAMENTO
O objetivo deste é de informar algumas duvidas frequentes sobre a folha de pagamento e orientar

sobre nossas datas e processos internos, com intuito de facilitar a vida dos colaboradores.

4.5.1. Remuneragao
E a contraprestacdo devida e paga diretamente pelo empregado. Integram o salario ndo sé a
importancia fixa estipulada, como também as horas extras, adicionais noturnos, insalubridades,

percentagem, etc.
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4.5.2. Data De Pagamento De Remuneragao
A 0SS trabalha com regime caixa, isso significa que o pagamento de salario é sempre 5° dia util de cada
més contando o sdbado, e tem por politica um Unico pagamento mensal, sem critério de adiantamento

salarial.

4.5.3. 132 Salario

O colaborador tem direito ao 13° saldrio proporcional aos meses trabalhados a partir da data de
admissdo, a primeira parcela pode ser solicitada junto as férias mediante a solicitagdo prévia do
colaborador, caso isso ndo ocorra, a primeira parcela do 13° saldrio serd paga, sempre em 30 de

novembro de cada ano. A Segunda parcela do 13° saldrio serd paga em 20 de dezembro de cada ano.

4.5.4. Insalubridade

Serdo consideradas atividades insalubres aquelas que, por sua natureza, condi¢ées ou métodos de
trabalho, exponham os empregados a agentes nocivos a salde, acima dos limites de tolerancia fixados
em razdo da natureza e da intensidade do agente e do tempo de exposi¢do aos seus efeitos. Ha trés
graus de insalubridade: maximo, médio e minimo; os empregados que trabalham em condicGes

insalubres tém asseguradas a percepgao de adicional respectivamente de 40%, 20% e 10%.

4.5.5. Adicional Noturno

Tem direito ao adicional noturno o empregado que trabalha no periodo de 22 horas de um dia e as 5
horas do dia seguinte, ou conforme convenc¢do coletiva. A hora do trabalho no turno deve ser
computada como de 52 minutos e 30 segundos, ou seja, o trabalho durante sete horas noturnas

equivalente a oito horas diurnas.

4.5.6. Descontos

Desconto do empregado para INSS, o INSS incide sobre o total da remuneragado, ou seja, saldrio mais
as horas extras, adicional insalubridade, adicional noturno, 13° salario e outros valores admitidos em
lei pela previdéncia social. Esse valor é descontado em folha de pagamento. Ha um limite maximo para
desconto do INSS. Quando o empregado ganha o valor superior ao limite maximo (teto) sé se podera

descontar-lhe do salario e limite estabelecido.
4.5.6.1 Carta do INSS

Quando o colaborador tem dois vinculos empregaticio, para ndo descontar além do teto maximo de
INSS, o mesmo pode entregar uma carta em um dos vinculos informando a base do INSS, o desconto

do INSS, e a referéncia do desconto, e a mesma tem que ser assinada pelo responsavel da empresa.



' P s ASSOCIAGAO DE PROTEGAD A MATERNIDADE E A INFANCIA DE | ?
O FUNDADA EM 12 DE DUTUB M

O Colaborador da 0SS tem essa carta disponivel para impressdao quando necessario no portal da OSS,
para fazer o acesso o portal o usuario é o numero do CPF do colaborador, e a senha é os 4 primeiros
numeros do CPF. O prazo de entrega da carta do INSS é até o dia 15 de cada més, no més de Dezembro

é até o dia 09, devido a 2° parcela do 13°.

4.5.7. Demonstrativo De Pagamento
A OSS disponibiliza o demonstrativo de pagamento no portal, para fazer o acesso o portal do sitio

eletronico o usuario é o niumero do CPF do colaborador, e a senha é os 4 primeiros nimeros do CPF.

4.5.8. Documentos Necessdrios Atualizados
Toda e qualquer atualizagao de dados pessoais é importante o colaborador atualize o RH segue alguns

documentos importantes para nosso controle.

e Certidoes de Nascimento - Todo colaborador tem que entregar certiddes dos filhos menores, para
direito ao auxilio creche para mulheres, conforme convenc¢bes coletivas de acordo com a

respectivos cargos.

e Certidoes de Casamento — Compensacdo de auxilio gala, conforme convengdes coletivas das

respectivos cargos.
e Certid3o de Obito - Comprovag3o de auséncia por falecimento de dependentes.

e Atestados Médicos — Ser entregue ao supervisor até 24 horas da sua falta, com CID, assinatura do

médico, e data.

4.5.9. Falta No Trabalho

Auséncia dos colaboradores ndo é considerada falta ao Trabalho.

Até 2 dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge, ascendente, descendente, irmdo ou

pessoa que, declara em sua CTPS, viva sob sua dependéncia econGmica;

e  Até 3 dias consecutivos, em virtude de casamento;

e  Por (cinco) 05 dias em caso de nascimento de filho;

e Por (um) 01 dia, em cada doze meses de trabalho, em caso de doacdo voluntdria de sangue

devidamente comprovada;

e Até (dois) 02 dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alista eleitor, nos termos da lei respectivas;
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e No periodo de tempo que estiver de cumprir a exigéncias do Servico Militar;

¢ Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para ingresso

em estabelecimento em ensino superior;
e Pelo tempo que se fizer necessario, quando estiver que comparecer em juizo.

e Durante o licenciamento compulsério da empresa por motivo de maternidade ou aborto nao
criminoso, observados os requisitos para percep¢ao do saldrio maternidade custeado pela

previdéncia social;
e  Por motivo de acidente de trabalho ou enfermidade atestado pelo INSS.

4.6. RESCISAO
Rescisdo de contrato significa anulacdo ou cancelamento do contrato por algum motivo especifico,
sendo que o desligamento pode ocorrer por iniciativa do empregado ou do empregador. Nos préximos

tdpicos serdo explicados os tipos de Rescisdo e como proceder em cada um deles.

4.6.1. Medidas Disciplinares
Medidas Disciplinares: A CLT, ao definir a figura do empregador confere a este o poder disciplinar para
gue possa controlar o trabalho, aplicando se necessario, medidas disciplinares ao empregado que ndo

cumprir com as obrigagdes de seu contrato.

Espécies de Medidas Disciplinares: Consideram-se espécies de Medidas Disciplinares a Adverténcia, a

Suspensdo e a Dispensa com Justa Causa, mediante as hipéteses do Art. 482 da CLT.

Da Adverténcia: A adverténcia é um aviso ao empregado para que ele tome conhecimento de que seu
comportamento nao atende as normas estabelecidas pela empresa em relagdo as suas atribuicdes e
obrigacdes como colaborador. Através da adverténcia, o empregado estard tomando ciéncia que seu
contrato de trabalho poderd, em Ultimo caso, ser rescindido por justa causa se houver reitera¢do nos
atos considerados faltosos. E ainda o meio pelo qual o empregador podera demonstrar que a¢des
estdo sendo tomadas para a mudanca de comportamento do empregado, podendo ser aplicada

verbalmente ou por escrito, a depender do grau da falta.

Da Suspensao: A suspensao disciplinar atua como penalidade dada ao empregado como uma medida
mais enérgica e visa disciplinar e resgatar o comportamento do empregado conforme as exigéncias da
empresa. Ela pode ocorrer apds adverténcias ou até mesmo logo apds o cometimento de uma falta de

maior relevancia. Havera prejuizo salarial ao empregado uma vez que ele perde a remuneragdo
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correspondente aos dias de suspensao e a do descanso semanal remunerado correspondente, pois

trata- se de falta injustificada.
4.6.1.1 Fluxo A Partir Da Conduta Inadequada Do Colaborador

Passo 1. O gestor imediato do colaborador deverd informar o RH por e-mail quanto a falta cometida
pelo trabalhador imediatamente (*o supervisor deverd informar o RH indispensavelmente em até 24

horas apds o conhecimento desta). O e-mail deve conter:
A) Assunto do e-mail:

NOME DO COLABORADOR - APLICAGAO DE MEDIDA DISCIPLINAR - UNIDADE
B) Corpo do e-mail:

NOME DO COLABORADOR

UNIDADE

RELATO DA OCORRENCIA

Passo 2. O RH ira verificar os fatos relatados e apurar as evidéncias para que possa enquadrar o caso

nas hipoteses previstas no Art. 482 da CLT.

Passo 3. Sera enviado um arquivo em PDF com a aplicacdo da medida, bem como, orienta¢cGes de como

atuar no caso concreto.

Passo 4. Caso a medida indicada seja por escrito, devera ser assinada pelo trabalhador e enviada para

o RH que anexara o documento no prontudrio do mesmo.

4.6.2. Tipos De Rescisao

Rescisdo contratual a pedido do empregado: Quando o colaborador por vontade prépria manifesta
decisdo de por fim no contrato de trabalho, para tanto, a formalizacdo do pedido de demissdo deve
ser feita através de uma carta escrita a préprio punho e entregue no RH. No pedido de desligamento

deve constar se a pessoa ird cumprir ou ndo o Aviso Prévio de 30 dias.

Despedida sem justa causa, pelo empregador: Nesse caso, por razdes Administrativas, a empresa
decide por fim no contrato de trabalho. Para isso, o empregado sera notificado formalmente e assinara

o Aviso Prévio, que podera ser trabalhado ou indenizado.



' P s ASSOCIAGAO DE PROTEGAD A MATERNIDADE E A INFANCIA DE | ?
O FUNDADA EM 12 DE DUTUB M

Extincdo normal do contrato de trabalho por prazo determinado: Esta modalidade de Rescisdo se da
para contrato de trabalho por prazo determinado, como por exemplo, o contrato de experiéncia que
normalmente é de 45 (quarenta e cinco) dias prorrogdveis por mais 45 (quarenta e cinco) dias. No
contrato de experiéncia, havendo manifestacao de qualquer das partes, o contrato de trabalho sera

rescindido. Vale ressaltar que nao ha Aviso Prévio para término de contrato.

Rescisdo antecipada, pelo empregado, do contrato de trabalho por prazo determinado: Quando o
colaborador em contrato por prazo determinado e/ou contrato de experiéncia, por vontade prépria

decide rescindir o contrato de trabalho de trabalho. Nesta modalidade ndo ha Aviso Prévio.

Rescisdo antecipada, pelo empregador, do contrato de trabalho por prazo determinado: Quando por
razoes Administrativas a empresa decide por rescindir o contrato de trabalho do colaborador que esta
em contrato por prazo determinado (o contrato de experiéncia € um contrato por prazo determinado).

Nesta modalidade ndo ha Aviso Prévio.

Justa Causa: E a Rescisdo do contrato de trabalho justificada por ato faltoso do empregado as
obrigac¢des contratuais e/ou a conduta pessoal, os atos que constituem justa causa estdo expressos no

Art. 482 da CLT.

4.6.3. Prazo Para Pagamento

A empresa deve efetuar o pagamento das verbas rescisérias nos seguintes prazos:
e Até o 12 dia util imediato ao término do contrato:
e Aviso Prévio trabalhado.
e  Extincdo automatica do contrato de prazo determinado.
Até o 102 dia contado da notificagdo de demissao:
e  Aviso prévio indenizado.
e  Auséncia de aviso prévio.
e  Rescisdo antecipada do contrato por prazo determinado.

4.6.4. Aviso Prévio
O Aviso prévio é previsto no Art. 487 da CLT e sua finalidade é evitar a surpresa na ruptura do contrato

de trabalho, possibilitando ao empregador tempo habil para buscar um novo profissional para repor a
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vaga e tempo para que o empregado busque recolocacdo no mercado de trabalho. O aviso prévio é de

30 dias para os que recebem o pagamento por més.

Sendo o contrato de trabalho rescindido pelo empregador, o empregado pode optar por reducdo de 7

(sete) dias corridos no final do aviso ou diminui¢do de 2 (duas) horas didrias durante o aviso prévio.

4.6.5. Exame Demissional
O exame demissional sera agendado pelo RH e o colaborador em processo de Rescisdo sera informado

via e-mail e/ou telefone da data, hora e local para realizagdo do exame.

Colaboradores com menos de 1(um) ano de trabalho que realizaram exame admissional e/ou periddico

no prazo de 90 dias ndo precisardo realizar exame demissional.

4.6.6. Data Limite Para Rescisoes
Para otimizac¢do dos processos de RH, bem como calenddrio da folha de pagamento, as RescisGes serdo

poderdo ser processadas até o dia 20 de cada més.

4.6.7. Forma De Pagamento

O pagamento das verbas rescisdrias serda em Conta Corrente fornecida pelo colaborador.

4.6.8. Documento Legal e Baixa na CTPS

No ato da homologacdo, serd dada baixa na CTPS e entregue ao colaborador toda a documentagdo
legal de acordo com o tipo de Rescisdao, sendo: TRCT - Termo da Rescisdo de Contrato de Trabalho, PPP
— Perfil Profissional Previdencidrio, cdpia do aviso prévio, GRFC — Guia de Recolhimento Rescisorio,
Comunica¢do de movimentacdo do trabalhador, CD — Comunicacdo de Dispensa e os devidos

comprovantes de pagamento.

4.6.9. Espelho de Ponto para Rescisao
A unidade devera enviar o ultimo espelho de ponto do colaborador, para que no momento de efetivar

os célculos rescisdrios seja feita a apuracdo das faltas e adicionais noturno (quando houver).

4.6.10. Rescisdo De Colaboradores SUB-ROGADOS
Em caso de rescisdo de colaboradores que pertenciam a outras 0SS, todos os direitos serdo mantidos,
ou seja, sera considerado para calculo todo o passivo trabalhista conquistado pelo trabalhador deste

a data de Admissao na antiga OSS.

4.6.11. Estabilidade
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Estabilidade é o direito, a garantia do trabalhador de permanecer no emprego por um determinado
tempo. Caso seja apurada falta grave, devidamente comprovada a falta, o colaborador estavel podera

ser dispensando por Justa Causa.

4.6.12. Homologacao

A homologacdo sera feita da seguinte forma:

e Colaborador desligado com menos de 1 (um) ano de empresa, serd homologado na Matriz da

empresa,

e Colaborador desligado com 1 (um) ano ou mais de empresa serd homologado no sindicato da

respectiva categoria profissional se acordo com a agenda do sindicato.

4.6.13. Seguro Desemprego
Tera direito ao Seguro-Desemprego o colaborador que dispensado pela empresa comprove no minimo
6 (seis) meses de vinculo nos ultimos 36 (trinta e seis) meses. O direito as parcelas serd da seguinte

forma:

Trés parcelas, se o trabalhador comprovar vinculo empregaticio de no minimo 6 (seis) meses e no

maximo 11 (onze) meses, nos uUltimos 36 (trinta e seis) meses;

Quatro parcelas, se o trabalhador comprovar vinculo empregaticio de no minimo 12 (doze) meses e

no maximo 23 (vinte e trés) meses, nos ultimos 36 meses;

Cinco parcelas, se o trabalhador comprovar vinculo empregaticio de no minimo 24 meses, nos ultimos

36 meses.
Procedimento Na Unidade

Em caso de pedido de demissdo: A unidade deverd comunicar o RH e enviar o espelho de ponto
devidamente preenchido pelo colaborador (antecipar o envio por e-mail e posteriormente enviar o

original) e encaminhar o colaborador para o RH.

Em caso de dispensa (quando a empresa dispensa o colaborador): A unidade devera formalizar e- mail
para o RH onde sera analisado motivo da dispensa, possivel estabilidade do colaborador, data limite
para dispensa, possibilidade de realocacdo... apds as analises do RH sera feita simulacdo dos célculos
e passado para analise do setor financeiro. Feita todas as ponderagdes, o RH entra em contato com a
unidade e enviar o formuldrio de Aviso Prévio para que o Gestor da unidade comunique o colaborador

do seu desligamento e exame demissional e recolha as devidas assinaturas.
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QUESTOES IMPORTANTES

Sub-rogacdo: Sub-rogacdo trata-se da transferéncia de uma obrigacdo para um em detrimento de
outrem, tornando-se, a partir de entdo, o novo credor na relagdo de pagamento de uma determinada
divida. A sub-rogacao no direito do trabalho configura a sucessdo dos empregadores em seus direitos
e deveres. A sucessao de empregadores, com a consequente sub-rogacdo do sucessor na relagdo de
emprego, opera-se quando da transferéncia de estabelecimento como organizagao produtiva, cujo
conceito é unitario, envolvendo todos os diversos fatores de produgao utilizados no desenvolvimento
da atividade econbmica, inclusive o trabalho. Aempresa, como objeto de direito, representa a garantia
de cumprimento das obrigacGes trabalhistas, independentemente de qualquer alteragdo ou
modificagdo de titularidade que possa ocorrer em sua propriedade ou em sua estrutura organica.
Evidenciada a transferéncia de estabelecimento como conjunto produtivo destinado a continuidade
da realizagdo da atividade econdmica, torna-se irrelevante, para a configuragdo da sucessdo

trabalhista, a forma em que se deu essa transferéncia.

Os direitos adquiridos dos empregados permanecem, portanto, integros e passiveis de exigibilidade

perante o sucessor, nos exatos termos dos arts. 10 e 448 da CLT.

Art. 10 - Qualquer alteragdo na estrutura juridica da empresa nao afetard os direitos adquiridos por

seus empregados.

Art. 448 - A mudanca na propriedade ou na estrutura juridica da empresa nao afetara os contratos de

trabalho dos respectivos empregados.

Requisitos da sucessdo trabalhista — Requisitos da sucessao trabalhista —
doutrina classica doutrina contemporanea
* Transferéncia parcial ou total, * Transferéncia parcial ou total, definitiva
definitiva ou temporaria, da ou temporaria, da titularidade donegécio

titularidade do negocio

= Continuidade do negécio pelo
sucessor

= A permanéncia da prestagao do
trabalho

= Continuidade do negécio pelo sucessor

Fundamento da doutrina contempordnea

* Basta que o sucessor continue a explorar do negocio. Decorre do fato da transferéncia
da organizacdo produtiva
* Foi para o desenvolvimento desse negocio que o trabalhador contribuiu com o seu labor

5. TREINAMENTO & DESENVOLVIMENTO

5.1. Integragao
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A OSS desenvolveu um programa de treinamento direcionado aos colaboradores que ingressam ao

Instituto, o qual se denomina “Seja Bem-Vindo” (Ou Acolhimento).

Este curso tem o objetivo de preparar o colaborador para que, dentro e fora do setor para o qual ele
foi admitido, tenha consciéncia das normas de conduta e ética que devem ser cumpridas, tornando-o
assim flexivel dentro do instituto, minimizando dificuldades e contribuindo para o crescimento de

todos.

Todos os novos colaboradores deverdo passar pelo Programa de Integracdo. No ato da integragao
todos os novos colaboradores receberdo o “Manual de Integracdao” que devera ser protocolado no ato

da entrega do documento.

As datas para a integracdo serdo definidas de acordo com o nimero/entrada de novos colaboradores,

nao devendo exceder 30 dias da data da contratacao.
O Programa de Integracgdo prevé algumas etapas para sua aplicacdo, sendo:

Apresentacao da OSS:

Organograma
Apresentagao Missdo, visdo Institucional e Projetos
Institucional e Valores Local Unidades Sociais

Beneficios:

Direitos e
Deveres - Leis

Marcagdo do Atrasos e Guarda Regulamento :
Vigentes

Beneficios Ponto Faltas Volumes Interno

Temas abordados:

Motivagao no
Seguranca no Trabalho \ o Carnento Controle de 12 dia de
de Residuos Infecgbes Trabalho
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Materiais e Instrugdes:

Crachd de Manual de Atividades

Identificagdo Integragao por Setor

E por fim, os novos colaboradores serdo direcionados ao responsavel pelo apadrinhamento em sua

equipe. Este tem a responsabilidade de apresentar a equipe, atividades e responsabilidades.

5.2. Treinamentos

Além do treinamento de integragdo, o colaborador tera uma meta de concluir determinados cursos
presenciais e e-learning desenvolvidos de acordo com as necessidades aparentes e pelo
preenchimento do formuldrio de LNTD - Levantamento da Necessidades de Treinamento e

Desenvolvimento — preenchido pelos gestores.

O LNTD sera realizado em parceria com a administracdo local e o gestor de cada drea, o qual faz o
levantamento das necessidades de treinamento e desenvolvimento para os colaboradores de acordo
com os objetivos e interesses da OSS e dentro do que preconiza a Norma ISO 10.015: aumento da
produtividade, reducdo de custos, desperdicios, acidentes, rotatividade do pessoal e melhoria

continua da Gestdo da Qualidade.

Esses treinamentos serdo programados por meio de um cronograma, o qual sera elaborado apds o
levantamento das necessidades e definicdo clara dos objetivos dos treinamentos pelo gestor da area
e o setor de Desenvolvimento. Os treinamentos poderdo ser individuais ou em grupo, e internos ou
externos (vide politica de treinamento para informagdes de reembolso ou custos de alimentacdo e

transporte).

Os programas de treinamentos devem ser sistematizados e fundamentados sobre os aspectos
analisados durante o levantamento das necessidades, obedecendo aos seguintes tdpicos: quem deve
ser treinado, qual local, érgdo ou entidade que ministrard o treinamento, quais os métodos de
treinamento e/ou recursos necessarios, qual sera a época do treinamento e quais os objetivos e

resultados esperados.

Devem ser incentivados e determinados os treinamentos pontuais que surgem de situacdo nao
prevista no cronograma e via LNTD, desde que atendam as necessidades da Instituicdo e devidamente

justificados como cardter de urgéncia e necessidade pontual.
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Ressaltamos a importancia da presenca dos colaboradores e realizacdo dos treinamentos previstos e
o cumprimento desses cursos sera cobrado pelos responsaveis de cada cargo e acompanhado pelo

setor de RH da 0SS .

Caberd ao setor de Desenvolvimento a analise dos resultados do treinamento em conjunto com gestor

da area solicitante.
5.3. Desenvolvimento

E de responsabilidade do setor de T&D - Treinamento e Desenvolvimento - estimular
permanentemente e de modo orientado o autodesenvolvimento dos colaboradores, bem como a

transmissdo de conhecimentos entre as equipes e individuos.

Além disso, realizara andlise do resultado das entrevistas de desligamento ou situacdes pontuais
encaminhadas pelos gestores para identificacdo de possiveis agGes para atuar na cultura e clima da

0SS.

A OSS pretende realizar um PDI — Plano de Desenvolvimento Individual para colaboradores com

potencial para promocg¢ao, juntamente com o acompanhamento da avaliacdo de desempenho.
Planejamentos a longo prazo

- Projeto “Cuidando do cuidador”;

- Projeto de Apadrinhamento;

- Programa de Lideranga;

- Desenvolvimento de Equipe;

- Gestdo de Conflitos;

- Acolhimenta OSS / Café com afeto / Escuta Sensivel;

- Atendimento ao usuario;

- Aniversariantes do més;

- Orientacdo Vocacional;

- Sensibilizacdo sobre inclusdao — Diversidade;
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- Responsabilidade Social;
- Agenda Cultural;
- Motivagdo semanal;
- Férum Qualidade de vida;
- Ginastica Laboral;
- Saude Mental;
- Segurancga do Paciente;
- Dia do Profissional — Calendario;
- Musicoterapia;
- Sarau;
- Contador de Historia;
- Biblioteca Mével;
- Campanhas pontuais;
- Colaborador destaque.
5.4. Desenvolvimento da Educa¢do a Distancia- EAD

A 0SS disponibiliza uma Plataforma de Educacdo a Distancia-EAD para os profissionais da area
técnica e area administrativa das Unidades de Salude sob a gestdo da 0SS, visando o
aprimoramento profissional dos mesmos. A Plataforma fica disponivel 24 horas por dia, durante
os 7 dias da semana, na web, de forma que os profissionais possam acessar os conteudos dos cursos

e treinamentos de qualquer lugar e em qualquer hordrio.

A Plataforma inclui ferramentas interativas, de acompanhamento e gerenciamento como, por
exemplo, férum, chat, e-mail, biblioteca virtual, wikis, organiza¢do de turmas, ferramentas de

avaliacdo e relatérios administrativos e gerenciais.

Os conteudos sdao desenvolvidos através de recursos interativos como videos, simulagdes e
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animacodes e também material de suporte (pdf, textos, avaliacdes, etc.).
6. SAUDE OCUPACIONAL

Salde Ocupacional nada mais é do que um setor especifico dentro da grande area da salde, porém,
que lida unicamente com a saude voltada para o trabalhador. O principal intuito da saide ocupacional
é se voltar para a prevenc¢do de doencas e demais problematicas que possam se originar no ambiente
de trabalho. Seu objetivo esta focado na qualidade de vida do trabalhador, oferecendo para os
funcionarios bem-estar tanto fisico, quanto emocional, em um ambiente de trabalho propicio. Dessa
forma, ela é o que previne contra riscos e demais problemas que o trabalhador venha a enfrentar por

conta do ambiente fisico/ambiental em que realiza suas atividades.

6.1. PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE SAUDE OCUPACIONAL - PCMSO

Agendamento E Realizagdo Dos Exames Ocupacionais

De acordo com a NR 07 que estabelece a obrigatoriedade de elaboragdo e implementacao, por parte
de todos os empregadores e instituicdes que admitam trabalhadores como empregados, do Programa
de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO, com o objetivo de promocdo e preservagao da

saude do conjunto dos seus trabalhadores.
O PCMSO deve incluir, entre outros, a realizagdo obrigatéria dos exames médicos:

a) admissional, agendado quando solicitado pelo setor de Recrutamento & Selecdo para

preenchimento das vagas em aberto;

b) periddico, o setor de Saude Ocupacional entrard em contato com todas as unidades para realizar o
agendamento dos exames periddicos, onde o médico do trabalho ird até as unidades na data

agendada;

c) de retorno ao trabalho, realizado apds afastamento do funcionario superior a 30 dias, sendo

afastamento por doenca, acidente de trabalho ou licengca maternidade;

d) de mudanca de fungao, realizado quando solicitado pelos setores de Recrutamento e Sele¢do ou

Cargos e Salarios;

e) demissional, realizado quando solicitado pelo setor de Rescisdo antes da homologac¢do do

funcionario desligado.
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Os exames sdo agendados pelo setor de Saude Ocupacional, conforme solicitacdo dos setores

responsaveis.
Anammese Dos Funcionarios

E realizada uma coleta de dados de saide do novo funcionario, através da solicitagdo do
preenchimento de um questiondrio no ato da realizagdo dos exames ocupacionais, antes da entrega
da documentacdo. Essa coleta é catalogada para fins estatisticos e para estudos para programas de

melhoria da saude da populagdo de colaboradores da OSS.
Controle De Situagdo Vacinal

No ato da entrega de documentos para a admissao, é recolhida a cdpia da carteira de vacina de todos
os funciondrios, para cumprimento da Norma Regulamentadora n2 32 que tem por finalidade
estabelecer as diretrizes basicas para a implementacdo de medidas de protecdo a segurancga e a saude
dos trabalhadores dos servigos de saude, bem como daqueles que exercem atividades de promocgdo e

assisténcia a salide em geral.

Sdo solicitados os comprovantes de imunizacdo contra Difteria e Tétano, Hepatite B e a Triplice Viral
(Sarampo, Caxumba e Rubéola) e orientado quanto a atualizagdo vacinal quando preciso. Caso o
funcionario esteja com vacinas pendentes, ele sera orientado quanto a atualizagdo e se necessario sera
enviado para as unidades um termo de responsabilidade para ser justificado por aquele funcionario

gue ndo tenha interesse em ser imunizado ou ndo possui o comprovante de vacinagao.
Acompanhamento dos Servicos Empresa X Edital

Para cumprimento da exigéncia das Normas Regulamentadoras a OSS contratou uma empresa de
Saulde Ocupacional para a confec¢ao dos documentos obrigatdrios para a funcionalidade dos servicos

de saude.

O setor de Saude Ocupacional tem como atribuicdo supervisionar e monitorar a prestacdo de servicos
da empresa contratada através do edital, responsavel pelo programa de Controle Médico em Saude
Ocupacional (PCMSO), elaboracéo do Laudo Técnico das Condi¢cGes Ambientais de Trabalho (LTCAT) e
do documento base do PPRA (Programa de Prevencao de riscos Ambientais). Apds o mapeamento dos
riscos realizado pela empresa contratada, os documentos emitidos serdo controlados pela OSS e sera

enviado uma copia para cada unidade mapeada.

PPP
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O Perfil Profissiografico Previdencidrio - PPP constitui-se em um documento histérico-laboral do
trabalhador que redne, entre outras informagdes, dados administrativos, registros ambientais e
resultados de monitoragao bioldgica, durante todo o periodo em que este exerceu suas atividades na
respectiva empresa. Todos os funcionarios tém direito a solicitar o documento para fins de
aposentadoria. O PPP é emitido pelo quando solicitado pelo setor de Rescisdo para a realizagdo da

homologacao ou quando solicitado pelo préprio funcionario.
Afastamento para o INSS

De acordo com a Instrugdo Normativa INSS n2 45 de 06 de agosto de 2010, o funciondrio que
apresentar atestado médico superior a 15 dias de afastamento, ou atestados que somados
ultrapassem os 15 dias de afastamento num prazo de até 60 dias corridos, devera ser encaminhado ao

INSS a partir do 162 dia.

A 0SS tem a obrigacdo de realizar o pagamento dos primeiros 15 dias do afastamento e apds o 162 dia
o funcionario devera passar em pericia no INSS para requerimento do beneficio. O colaborador tem a
obrigacao de comunicar a supervisao da unidade quando apresentar o atestado superior a 15 dias. A
unidade devera comunicar o setor de Saude Ocupacional e enviar uma cépia do atestado por e-mail
para que seja feito os procedimentos necessarios. E necessario a informac3o do ultimo dia trabalhado

e se o funcionario trabalhou entre os atestados apresentados para langamento na folha de pagamento.

Apds o envio do atestado, o setor de Saude Ocupacional entrard em contato com o funcionario
afastado para agendamento da pericia no INSS, orientagdo quanto ao afastamento e emissdo da

documentacdo necessaria para a pericia.

No dia da pericia o funcionario devera comparecer munido de documentos pessoais, atestados e
documentos médicos originais e os documentos emitidos pelo nosso setor. Apds a realizagdo da
pericia, o funcionario deverd entrar em contato para informar a decisdo do INSS quando a concessdo

do beneficio previdenciario.

Para o retorno ao trabalho, o funcionério devera ter em posse a alta médica de seu médico especialista
e alta do médico perito do INSS. O colaborador sera orientado quando ao agendamento do exame de

retorno ao trabalho e s6 poderd retornar para a unidade apods a realizacdo do mesmo.

6.2. Regulamento Medicina Ocupacional e Controle de Absenteismo.

1 - Finalidade

Regular os procedimentos inerentes a operacionalizacdo dos atestados médicos.
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2 — Conceituagao
O art. 6° § 2°, da Lei n 605/49 dispdes:

“A doenca serda comprovada mediante atestado de médico da instituicdo de Previdéncia Social a que
estiver filiado o empregado, e, na falta deste e sucessivamente, de médico do Servigo Social e do
Comércio ou da Industria; de médico da empresa ou por ela designado; de médico do servico de
reparticao federal, estadual ou municipal, incumbida de assuntos de higiene ou de salde publica; ou

nao existindo estes, na localidade em que trabalhar, de médico d sua escolha”

A resolugao CFM n° 1.658, de 20.12.2002, que normatiza a emissdo de atestados médicos, estabelece
qgue o mesmo é parte integrante do ato médico, sendo seu fornecimento direito inalienavel do

paciente, ndo podendo importar em qualquer majoracdo de honordrios.

Compete ao Servico de Medicina do Trabalho da OSS a homologacdo e acompanhamento dos
atestados médicos emitidos pelos profissionais da rede publica e privada aos colaboradores,
decorrentes de eventos que, por sua gravidade ou complexidade exigem afastamento do colaborador

do trabalho.
3 — Apresentagao

Quando um problema de saude impossibilita o funciondrio de trabalhar, é seu direito ter a falta
abonada apds a apresentacdo de um atestado médico. Porém, ao contrario do que alguns imaginam,

existem regras que devem ser obedecidas para que o documento seja validado pela empresa.

As auséncias motivadas por problemas de satde estdo disciplinadas em alguns dispositivos legais. E o
caso do art.6°, letra “f”, da lei 605/49, cujo texto estabelece que, se o empregado faltar ao trabalho
por motivo de doencas, devidamente atestado, ndo perderd o saldrio e o DSR (Descanso Semanal

Remunerado).

A legislacdo dispde, em carater especifico, no art. 131 e 473 da CLT, sobre faltas legais, ou seja, falta
justificada, inclusive para efeito de férias. Além das auséncias justificadas previstas na CLT, pode haver

outras situagdes de igual modo justificaveis, contidas em acordos ou convencgées coletivas.

A lei ndo limita o nimero de atestados médicos que o empregado pode apresentar para justificar
auséncia ao trabalho. Contudo, se dentro do periodo de 60 dias, 0 empregado apresentar varios

atestados médicos com periodos inferiores a 15 dias, a empresa podera somar os respectivos periodos
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e completando mais do que 15 dias pode encaminhar o empregado a Previdéncia Social, como previsto

nos §§ 4° 5° do artigo 75 do Decreto 3048/99.

Somente aos médicos e aos odontélogos, estes no estrito ambito de sua profissdo, é facultada a

prerrogativa do fornecimento de atestado de afastamento do trabalho.

Os médicos do trabalho somente devem aceitar atestados apara avaliacdo de afastamento de
atividades quando emitidos por médicos habilitados e inscritos no Conselho Regional de Medicina, ou

de odontélogos, nos termos do caput do artigo.

O médico poderd valer-se, se julgar necessario, de opiniGes de outros profissionais afetos a questdo

para exarar o seu atestado.

O atestado médico goza da presuncao de veracidade, devendo ser acatado por quem de direito, salvo

se houver divergéncia de entendimento por médico da instituicdo ou perito.

E importante lembrar que a empresa sé esta obrigada a pagar ao empregado o salario correspondente
a 15 primeiros dias de atestado médico. A partir do 16° dia, o empregado é encaminhado a Previdéncia
Social que, mediante constatacdo da enfermidade em pericia médica, deve pagar o auxilio doencga ao

segurado, conforme disposto no artigo 75 do Decreto 3048/99.
4 — Atestado
4.1. Atestado médico

O Atestado médico que ndo observa a ordem preferencial ndo tera forga de lei para obrigar a empresa
a remunerar o dia faltoso, servindo apensas para justificar a falta no sentido de impedir a aplicacdo de

penas disciplinares (adverténcia ou suspensao).

No caso de um atestado valido, a empresa sé podera recusa-lo e ndo pagar o salario se comprovar, por

meio de uma junta médica, que o funcionario estd apto a trabalhar.

O atestado médico devera conter, obrigatoriamente, os seguintes dados:
I.  Nome completo do colaborador legivel;

Il.  Numero de dias de afastamento, sem rasura;

Ill. Nome e numero de registro do médico ou odontdlogo no conselho regional da especialidade e

assinatura do emitente;
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IV. Numero de cddigo de Classificagdo Internacional de Doengas — CID — correspondente a

enfermidade e;
V. Data, sem rasura.
4.2. Atestado De Acompanhante

A doenca que constitui justificativa da auséncia do trabalhador é a que fere seu préprio organismo,

salvo disposto em convencgdo coletiva de trabalho.

Dessa forma, a doencga de pessoa da familia, (conjuge, filho, pais) e do tipo de doenca, podera ser
motivo moralmente justo para as faltas do empregado, juridicamente, porém, ndo o é. Desta forma, o
dia em que o empregado faltou para acompanhar outra pessoa ao média podera ser considerado

normalmente como falta.

Na lei trabalhista brasileira, ndo existe a garantia do direito de forma direta. Assim, o empregador ndo
€ obrigado a aceitar, no sentido de abono, declara¢cdes de auséncia para acompanhamento de

consultas médicas dos filhos. Por isso, € melhor o colaborar faga um acordo anterior com a empresa.

Frise-se, no entanto, que existe entendimento (minoritario) de que o atestado de acompanhante tem
validade para acompanhamento de filhos menores em razao do Estatuto da Crianca e do Adolescente

e Estatuto do Idoso.

O atestado de acompanhante sera aceito nas seguintes situagoes:
a) Por 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta médica;
b) Por pelo menos 6 (seis) consultas para acompanhamento de pré-natal.

4.3. Validade de Atestado Psicoldgico

O conselho Federal de Psicologia, através do artigo 4° da Resolugdo CFP n° 15/1996, estabelece que o

atestado médico fornecido por psicélogo sera valido para fins de justificativa de falta de trabalho.
4.4. Atestado de Comparecimento

O afastamento do colaborador durante o expediente para comparecer a consulta e exames
complementares, ndo exime do cumprimento do restante da jornada de trabalho daquele dia,

devendo encaminhar a chefia imediata o Atestado de Comparecimento, especificado o periodo de
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auséncia. O ideal é que o funcionario opte por atendimento médico fora do horario de servico quando

nao existe urgéncia ou imprevisao.

Entretanto, a Lei 605/49 n3o faz distin¢do e, por isso, o atestado valido para consultas de rotina ndo

pode ser recusado. Sera acrescido 1 hora para os trajetos desde que retorne a unidade.

A declaragdo de comparecimento do colaborador devera ser entregue na prépria unidade de trabalho

imediatamente ao retorno.

As unidades deverao encaminhar as declara¢des para a Medicina Ocupacional no prazo de 48h apds o

recebimento.
4.5. Atestado Médico Falso ou Rasurado

Se o funcionario apresentar atestado médico suspeito, a empresa podera solicitar esclarecimento aos
responsaveis (que deverdo responder, uma vez que o atestado falso é crime previsto nos artigos 297
e 302 do cddigo penal). Caso a fraude seja comprovada, o empregado podera ser demitido por justa

causa (de acordo com o artigo 482 da CLT), ja que foi quebrada a lealdade, boa — fé e fiducia.
4.6. Independente de Caréncia

N3o havera caréncia se o afastado por doenca for decorrente de acidente de qualquer natureza ou

causa (inclusive Decreto n°® 3.049/1999, art. 30, lll e art.71, § 2°).
4.7. Procedimentos para Entrega, Aceitacdo e Homologacao de Atestados pelo Servico Médico

A legislacdo trabalhista brasileira ndo estabelece o prazo para a entrega de atestado médico pelo
empregado. Contudo, o prazo entendido como razoavel é de, no maximo, 48 horas a contar o primeiro
dia de afastamento. Em casos mais graves, a tolerdncia de entrega é prolongada, desde que seja
evidenciada a impossibilidade do trabalhador em relatar seu problema de saude ao empregador.
Impossibilidade de ambulagdo (fraturas de membros inferiores e similares), internagdo; gestacdo de

alto risco que necessita repouso absoluto.

O colaborador deve informar a supervisao da unidade imediatamente sobre o afastamento

independentemente da quantidade de dias;

Respeitando os prazos, o atestado devera ser protocolado entregue na medicina do Trabalho em até

48 horas a contar do primeiro dia de afastamento;
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A prorrogacao do prazo para entrega ou solicitacdo de entrega por meio digital fica sob avaliacdo da

Medicina Ocupacional;
O colaborador devera entregar o protocolo de entrega do atestado na unidade de trabalho;

Os colaboradores que apresentarem atestados a partir de 5 dias continuos ou ndo dentro do periodo

de 60 dias serdo convocados para avaliacdo da Medicina Ocupacional e possivel afastamento.

A Medicina Ocupacional realizara o controle e as convocagdes dos profissionais que se enquadrarem

nas condi¢des acima por meio de telefone e e-mail informados no cadastro funcional;

O ndo comparecimento do colaborador apds convocagdo podera acarretar na aplicagdo de

penalidades;
5. Afastamento INSS
5.1. Auxilio-doenca

De acordo com o estabelecido no § 4° art. 198 da Instrucdo Normativa n° 95/2003 (publicada no
informativo 31/2003) o requerimento de auxilio-doenca deve ser feito na agéncia da Previdéncia Social
(APS) ou pela Internet, para o segurado empregado e desempregado, observando que a analise do
direito sera feita com base nas informacGes constantes no CNIS sobre as remuneragdes e vinculos, a
partir de 1° de julho de 1994, podendo o segurado, a qualquer momento, solicitar alteracdo, inclusdo
ou exclusdo das informagdes no CNIS, com a apresentacdo de documentos comprobatdrios dos

periodos ou das remuneragées divergentes. O afastamento por salde serd acompanhando.

O 6nus decorrente do auxilio doenca devido ao empregado quando a licenga médica ultrapassar o
décimo quinto dia de afastamento é do INSS que devera ser requerido pelo colaborador junto a

Previdéncia Social.

Para o encaminhamento do colaborador a Previdéncia Social, a Medicina Ocupacional identifica os
casos que caracterize o afastamento e emitira para o colaborador relatério médico mediante
comparecimento em consulta e o requerimento do auxilio doenca bem como o agendamento da

pericia. (§ 4° do art. 60 da lei n° 8.213/91);

Os afastamentos por procedimentos eletivos deverdo ser comunicados previamente pelo colaborador

a sua chefia e a Medicina Ocupacional para as devidas providencias;
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Os relatdrios de afastamentos de especialidade deverdo ser apresentados no momento da consulta

com a Medicina Ocupacional;

Para emissdo do requerimento de afastamento fica sob a responsabilidade do RH informar o ultimo

dia de trabalho para a Medicina Ocupacional.

Se concedido novo beneficio decorrente da mesma patologia no prazo de 60 (sessenta) dias, contatos
da cessacdo do beneficio anterior, a OSS fica desobrigado do pagamento de 15 (quinze) primeiros dias

de afastamento, prorrogando-se o beneficio anterior e descontando-se os dias trabalhados;

A medicina ocupacional informara ao RH e a Unidade do colaborador afastado, o inicio do afastamento

e a previsdo de alta quando houver;
5.2. Suspensdo do Beneficio

O segurado em gozo de auxilio-doenca estd obrigado, independentemente de sua idade e sob pena de
suspensdo do beneficio, a submeter-se a exame médico a cargo da previdéncia social, processo de

reabilitacdo profissional por ela prescrito, sob pena de perda do beneficio.

A partir do momento em que deixar de existir o motivo que ocasionou a suspensdo, o auxilio-doenca

sera restabelecido, desde que persista a incapacidade (in 95/2003, art. 206).
5.3. Cessdo do Beneficio e Retorno ao Trabalho

O auxilio-doenga cessa pela recuperacdo da capacidade de trabalho, pela transformagdo em
aposentadoria por invalidez ou auxilio-acidente de qualquer natureza, neste caso se resultar sequela

que implique reducdo da capacidade para o trabalho que habitualmente exercia (RPS, art. 78)

A medicina ocupacional acompanhara os periodos de afastamento por meio do Sistema CNIS e
controles internos. Diante a proximidade e/ou retorno do trabalhador realizard o agendamento da

consulta de retorno.

Ao término do beneficio, o colaborador deverd apresentar o documento expedido pelo drgdo
previdenciario a Medicina Ocupacional, que adotard as providéncias cabiveis para seu retorno ao
trabalho. O retorno do colaborador devera ocorrer apds avaliagdo médica que se dara no primeiro dia

util do término da licenga;

A medicina Ocupacional manterd informados o RH e a Unidade do colaborador afastado quanto a

continuidade em afastamento bem como a data de retorno.
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trabalho através de laudo.

Serdo considerados como faltas injustificadas os dias de auséncia do colaborador apds a autorizagdo
para o retorno ao trabalho emitida pela Medicina do trabalho, a ndo ser em situagbes que o
colaborador entrar com novo pedido ou com recurso junto ao INSS. Essas situacOes serdo avaliadas

individualmente;

Caso o colaborador se apresente na unidade sem ter realizado o retorno ao trabalho pela Medicina
Ocupacional, a unidade devera orienta-lo a retornar apenas apds a avaliagdo com a Medicina do

Trabalho, apoiando-o no processo de comunicagdo com a Medicina Ocupacional.

a. Fluxo para Admissao
O que Quem Como
Agendamento da Ly . , ;
RH Em Agenda Médica disponivel no Google Drive.
consulta
-Preenchimento da ficha de Admissdo pelo candidato.
Recebimento do - Faze‘r a ‘par.te i‘ni(‘:ial do ASO
candidato no Enfermagem B 1La1s
L - Avaliar Carteira de Vacinagao — Se faltar dose
consultorio . .
encaminhar para UBS apods consulta e entregar ASO
somente no retorno.
Faz exame médico, preenche a ficha de Admissdo e ASO
Consulta Médica do como apto ou inapto.
Trabalho Se o exame ficar pendente nao preencher nada no ASO
e especificar na ficha de Admissao
Entrega de Candidato Com a posse do documento de apto, dirige-se ao RH
documentos para entrega de documentos.
12 via do ASO Enfermeiro Encaminha para RH via malote
Acompanhamento Técnico de Guarda documento para digitar no més seguinte
Vacinas Enfermagem guando a planilha de colaboradores estiver atualizada.
b. Fluxo para Afastamento do Trabalho
O que Quem Como
i Saude Por meio de controle de atestados e/ou
Identificar . . .
Ocupacional encaminhamentos eletivos.
Agendamento da | Saude . Em Agenda Médica disponivel no Google Drive
consulta Ocupacional
-Preenchimento da ficha de Exame Ocupacional pelo
colaborador.
Recebimento do Enfermagem - Medir sinais vitais
colaborador - Tirar copia de documentos: Relatério do Médico
Assistente e/ou especialista e Exames, quando
houver
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- Faz exame médico, preenche a ficha de Exame
Medicina do . -
Consulta Ocupacional e ASO como apto ou relatério de
Trabalho .
encaminhamento ao INSS.
- Emitir e entregar requerimento de afastamento e
. - . Saude agendar Pericia, ao colaborador.
Tramites administrativos . . s
ocupacional - Informar ao RH e unidade de trabalho o inicio do
afastamento e a previsdo de alta quando houver.
, Medicina do | Acompanhar o afastamento ou retorno por planilha
Controle do Absenteismo I
Trabalho propria em Excel com datas e dados para contato.

C. Fluxo para Retorno ao Trabalho
O que Quem Como
?g:sj:?ento da Saude Ocupacional | Em Agenda Médica disponivel no Google Drive

Recebimento do
colaborador

Enfermagem

-Preenchimento da ficha de Exame Ocupacional
pelo colaborador.

- Fazer a parte inicial do ASO

- Medir sinais vitais

- Tirar cépia de documentos: Relatério do
Médico Assistente, Exames e COMUNICADO DE
DECISAO DO INSS, este obrigatério.

Consulta

Médica do
Trabalho

Faz exame médico, preenche a ficha de Exame
Ocupacional e ASO como apto ou se paciente
tiver entrado com Recurso ou Processo,
suspender o exame, inicialmente até o Recurso.
Paciente deve manifestar sua vontade de ndo
retornar ao trabalho por escrito.

Retorno ao Trabalho

Colaborador

Colaborador retorna ao seu posto de trabalho
imediatamente conforme escala.

Controle do Absenteismo

Saude Ocupacional

Acompanhar o afastamento ou retorno por
planilha prépria em Excel com datas e dados
para contato.

Tramites administrativos

Saude Ocupacional

Digitalizar e encaminhar ASO original para RH, e
Unidade de trabalho

Fluxo para Mudanca de Funcao

O que Quem Como
Observar pelo descrito no PCMSO se houve mudanca de
risco.
. - Se ndo houver, ndo ha necessidade de exame médico.
Necessidade do RH - . . . . L
- . Se tiver duvida encaminhar e-mail para Medicina do
Exame Administrativo .
Trabalho para se informar.
- Se houver necessidade, encaminhar e-mail a Medicina do
Trabalho para agendamento e o nome do novo cargo
Agendamento da Medicina do Ly . , .
& Em Agenda Médica disponivel no Google Drive
consulta Trabalho
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-Preenchimento da ficha de Exame Ocupacional pelo
colaborador.

- Fazer a parte inicial do ASO

- Medir sinais vitais

Médica do Faz exame médico, preenche a ficha de Exame

Recebimento do
candidato no Enfermagem
consultorio

Consulta

Trabalho Ocupacional e ASO como apto ou inapto
Escanear ASO de Medicina do Encaminhar para RH e Gestor da Unidade
Retorno Trabalho
12 via do ASO Enfermeiro Encaminha para RH via malote
Técnicod
Cadastro echico de Atualiza o cadastro com novo cargo
Enfermagem
e. Fluxo para Periddico
O que Quem Como
- Em Agenda Médica disponivel no Google Drive,
Médico do Trabalho e/ou Técnico de Enfermagem ou
Agendamento de Medicina do | Enfermeiro.
periddicos Trabalho - Entra com Unidade para avisar da necessidade de
trazer cépia da carteira de vacina atualizada
- Solicita sala para atendimento
- Preparar os ASOs para preenchimento via mala direta
ASO e | Preenchfr ficha de e.xame por mala direta
- Impressao do material
- Preparar mala com documentos
-Preenchimento da ficha de Exame Ocupacional pelo
colaborador.
Exames propriamente Medicinado | - Preenche do ASO
ditos Trabalho - Medir sinais vitais
- Avaliar Carteira de Vacinagdo — Se faltar dose
encaminhar para atualizar.
f. Fluxo para Demissional
O que Quem Como
Agendamento da Medicina do
& Trabalho, DP, RH | Em Agenda Médica disponivel no Google Drive
consulta Adm

-Preenchimento da ficha de Exame Ocupacional
Recebimento do pelo colaborador.

- Enf S
candidato no consultério nermagem - Fazer a parte inicial do ASO
- Medir sinais vitais
Consulta Médica do Trabalho Faz exa.me médico, preenche a ficha de Exame
Ocupacional e ASO como apto
Medici d
Escanear ASO de Malote edicina ° Encaminhar para RH
Trabalho
22 via do ASO Enfermeiro Encaminha para RH via malote

g. Fluxo para entrega de Atestado — Dentro do prazo 48 (quarenta e oito) horas.
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O que Quem Como
Medicina do - Atendimento na Medicina do Trabalho
Atestado
Trabalho
Recebimento do - Recebimento do atestado
colaborador / portador Enfermagem - Entrega do protocolo de recebimento
no consultério - Insercao do atestado no Sistema
Informar unidade de - Informa a unidade os casos de afastamentos
Enfermagem

trabalho

superior a 1 dia.

h. Fluxo para entrega de Atestado — Fora do prazo

O que

Quem

Como

Atestado

Gestor da Unidade

- Recebimento do atestado

Recebimento do atestado

Pessoa designada

- Recebimento do atestado
- Digitalizacao e envio a Medicina do trabalho

idad lo Gest
naunidade pelo bestor - Aplicagao de medidas disciplinares.
Informar unidade de - Informa a unidade os casos de afastamentos
Enfermagem ! !
trabalho superior a 1 dia.
i. Fluxo para Licenca Maternidade
O que Quem Como
Atestado / Certid3o de Medicina do - Recebimento do atestado / Certiddo de
Nascimento Trabalho Nascimento
Recebimento do atestado - Recgblmento do atestado / Certiddo de
Enfermagem Nascimento

/ certid3o de nascimento

- Insercdo da licenga no sistema
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Fluxograma dos Afastamento ao INSS

O FUNGEONARIO QUE APRESENTAR UM
ATESTADO MEDICO SUPERICR A 13 DIAS OU
ATESTADOS QUE SOMADOS ULTRAPASSAM

5 13 DIAS NUM PRAZO DE ATE 60 DIAS.

DEVERA SER AFASTADO AQ INSS

v

A UNIDADE DEVERA COMUNICAR O RH POR E-MAIL,
EMVIANDO COPIA DO ATESTADO MEDICO, INFORMANDO
O ULTIMO DIA TRABALHADO E SE O FUNCIONARIO
TRABALHOU ENTRE OS ATESTADOS

i

O RH DEVERA COMUNICAR POR E-MAIL ©
AFASTAMENTO AQS DEPARTAMENTOS
RESPONSAVEIS E SOLICITAR QUE O
FUNCIONARIO COMPARECA AQ RH PARA
O AGENDAMENTO DE PERICIA E BETIRADA
DE DOCUMENTACAC

.

O FUNCIONARIO AFASTADO DEVERA LEVAR OS SEGUINTES
DOCUMENTOS PARA A PERICIA:

- DECLARAGAO DO ULTIMO DIA TRABALHADO
- REQUERIMENTO DE BENEFICIO POR INCAPACIDADE
- DOCUMENTAGAD MEDICA ORIGINAL

.

A UNIDADE DEVERA ENCAMINHAR COPIA DO
COMUMICADO DE DECISAO DO INSS PGR E-MAIL
COM A DATA DO POSSIVEL BENEFICIO
PREVIDENCIARIO

I v

DECISAC DEFERIDA DECISAC INDEFERIDA

- DOCUMENTOS PESSOAIS

Y v
FUNCIONARIO DEVERA RETORMAR AC

RH DEVERA ACOMPANHAR O PERIODO TRABALHO IMEDIATAMENTE OU
DO BENEFICIO E AGUARDAR A ALTA APRESENTAR NOVO DOCUMENTO
MEDICA. MEDICO E AGENDAR NOVA PERICIA NO
INSS

5.4. Afastamento por Licenga Maternidade

De acordo com o Artigo 392 da CLT, a funcionaria gestante tem direito a licenga-maternidade de 120

(cento e vinte) dias, sem prejuizo do emprego e do salario.

A unidade devera encaminhar para o RH por e-mail, uma cdpia do atestado médico de 120 dias ou
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cOpia da certiddo de nascimento para que seja realizado o afastamento em folha de pagamento.

O Setor de Saude Ocupacional devera comunicar os departamentos responsaveis para a reposicdo da

funcionaria afastada e acompanhar alta médica apds os 120 dias.

Afunciondria ainda tera direito a 14 dias de licenca pela prorrogacdo de licenga maternidade, mediante

atestado médico para necessidade de amamentagao.

O setor de Saude Ocupacional agendara o exame de retorno ao trabalho para o primeiro dia Gtil apds
o término da licenca maternidade. Sem a realizagdo do mesmo, a funcionaria ndo podera retornar para

a unidade.

Fluxograma de Afastamento por Licenga Maternidade

A FUNCIONARIA TEM
AFASTAMENTO DE 120
DIAS A PARTIR DO
NASCIMENTO DA CRIANCA
OU DO ATESTADO MEDICO

!

A UNIDADE DEVERA COMUNICAR O RH POR E-
MAIL ENVIANDO COPIA DO ATESTADO MEDICO
DE 120 DIAS OU A CERTIDAO DE NASCIMENTO

:

O RH POR E-MAIL DEVERA COMUNICAR O
AFASTAMENTO AOS DEPARTAMENTOS
RESPONSAVEIS

I

RH DEVERA ACOMPANHAR ALTA
MEDICA E AGENDAR EXAME DE
RETORNO AO TRABALHO

6. Comunicagdo de Acidente de Trabalho (CAT)

A Supervisdo de Saude Ocupacional da Coordenagao de Recursos Humanos da OSS tem como objetivo
cumprir as orientacdes norteando-se nas Leis e Decretos relacionados, principalmente com as Normas

Regulamentadoras de Saude e Seguranga do Trabalho.
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A presente Norma Interna objetiva orientar quanto aos procedimentos adotados pela OSS quando da

ocorréncia de um acidente de trabalho e que devem ser seguidos pelos nossos funcionarios.

A Lei 8.213 de 24.07.1991 da Previdéncia Social, que normatiza a abertura da COMUNICACAO DE
ACIDENTE DE TRABALHO (CAT), preconiza em seu artigo 22 que todo acidente de trabalho deve ser
comunicado até o primeiro dia Gtil apés o acidente, estabelecendo assim o prazo de 24 horas para a
emissdo do documento, rotina que devera ser obedecida por todos os funciondrios da OSS,
considerando que a sua ndo comunica¢do pode acarretar multas e demais san¢des legais previstas em

nossa legislacao.

Cabe ainda ressaltar a importancia em preencher corretamente e de forma completa todos os campos
da Solicitagdao de Investigacdo de Acidente do Trabalho, que sera analisada pela equipe da Supervisdo
de Saude Ocupacional. Apds essa andlise prévia, as informacbes serdao transcritas para a
COMUNICACAO DE ACIDENTE DE TRABALHO (CAT) e servirdo ndo somente aos objetivos

previdenciarios, estatisticos e epidemioldgicos, mas também aos trabalhistas e sociais.
6.1. Informacgdes Gerais
Comunicacdo do acidente (Tipico e Trajeto)

O atendimento médico deve ocorrer na sequéncia do acidente. Ndo ocorrendo, impedira a abertura
da CAT. Comunicar a ocorréncia a geréncia ou chefia imediata da unidade ou ao setor administrativo

de RH.

S3do documentos necessarios para o registro da CAT no sistema da Previdéncia Social:

A Solicitacdo de Investigacdo de Acidente do Trabalho corretamente preenchida, carimbada e

assinada pelo acidentado e pela geréncia da unidade ou chefia imediata do acidentado;

e Relatdrio e/ou atestado médico, constando as seguintes informacdes:

e O diagndstico com CID;

e Periodo provavel para o tratamento, quando houver;

e Assinatura do profissional médico que realizou o atendimento, carimbo com o nimero do CRM
(Conselho Regional de Medicina) e a data do atendimento médico, seja o documento emitido por

particular, convénio ou pelo SUS;
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e (Copia do boletim de ocorréncia, quando houver.

e O departamento de Saude Ocupacional da OSS deve comunicar a Previdéncia Social todo acidente
de trabalho ocorrido, com ou sem afastamento, no prazo de 24 horas ou até o primeiro dia util

seguinte, sendo a sua falta passivel de multa, sucessivamente aumentada nas reincidéncias.

e A Solicitacdo de Investigacdo de Acidente do Trabalho deverd ser preenchida com letra de forma,
conforme modelo em anexo na pagina 10. O preenchimento deste documento devera ser realizado

somente pelo gerente da unidade, chefia Imediata ou pelo setor administrativo de R.H. da unidade.

e Em situagdes que envolvam violéncia ou de acidente de transito no trajeto casa-trabalho, trabalho-
casa, onde foi emitido Boletim de Ocorréncia, uma cépia do mesmo deve ser incluida ao

comunicado.

¢ O envio da documentac¢do deve ser feito de imediato por e-mail ou pelo WhatsApp do RH. Em caso
de envio com atraso, deve ser anexada uma carta de préprio punho do acidentado ou da chefia
imediata justificando o ocorrido. S6 serdo aceitas justificativas nos casos em que o acidentado

passou por atendimento médico em seguida da ocorréncia.
¢ Posteriormente encaminhar a documentacao original via malote.

e Em acidentes de trabalho (tipo tipico ou tipo trajeto) o funcionario podera passar por atendimento

médico na unidade que trabalha, mesmo que nao resida na regido.
OrientagOes para ocorréncias com exposicao a material bioldgico:

e A chefia imediata do acidentado no trabalho devera encaminhar o funciondrio ao Servico de

Assisténcia Especializada em DST/AIDS, sempre que possivel com o paciente fonte.

¢ Este atendimento deve ser feito nas primeiras 02 (duas) horas e no maximo até 72 (setenta e duas)

horas apds o acidente.

A chefia imediata deverd entrar em contato com o Servico de Assisténcia Especializada em DST/AIDS
de referéncia da unidade a fim de verificar quais os documentos necessdrios a serem apresentados no

atendimento ao funcionario acidentado.
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Caso a unidade de trabalho ndo tenha atendimento médico, a chefia devera encaminhar o funcionario
direto ao Servico Especializado em DST/AIDS, orientando que o mesmo solicite o relatério de

atendimento médico, constando o CID e CRM do profissional médico.

Se a ocorréncia for durante o periodo noturno, feriado e/ou final de semana, o atendimento é prestado

nos hospitais publicos municipais e no Instituto de Infectologia Emilio Ribas.

A unidade deve preencher Ficha de Investigacdo do SINAN (Sistema de Informacdo de Agravos de

Notificacdo Acidente de Trabalho com Exposi¢ao a Material Biolégico) em trés vias, sendo:
e  aprimeira via levada pelo trabalhador exposto a unidade de referéncia em DST/AIDS;
e  asegunda via encaminhada para SUVIS de referéncia da unidade, e;
e aterceira via arquivada na prdpria unidade.

Os formularios do SINAN devem ser solicitados na Supervisdo de Vigilancia em Saude da regido. No
caso de duvidas no preenchimento do formulario de notificacdo, o responsavel devera entrar em

contato com a Supervisdo de Vigilancia em Saude da regido.

6.2. SIAT

O responsavel pelo preenchimento devera se atentar ao tipo de ocorréncia:
TIPICO (Acidente que ocorre durante seu expediente de trabalho);
TRAJETO (Acidente que ocorre no trajeto casa-trabalho, trabalho-casa);

EXPOSICAO A MATERIAL BIOLOGICO (Envolve o contato com sangue e outros fluidos organicos,

compreendendo ocorréncia com material pérfurocortante e contato com mucosa ocular, oral ou pele).
Preencher com letra legivel todos os campos:

e Dados do funciondrio — nome completo, unidade, horario de trabalho, matricula (ID), fungao,

nome da mae, endereco residencial e contato telefonico.

e Dados sobre a ocorréncia — informar data, horario, local/endereco e assinalar se houver registro

policial.
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Dados sobre o atendimento médico — unidade e horario de atendimento, CRM, nome do médico,
CID, assinalar se houve afastamento, informando a data de inicio e a quantidade de dias. Para
ocorréncias com exposi¢cdo a material bioldgico, informar o nome do SAE que o funcionario foi

encaminhado.

Breve relato da ocorréncia — Descrever o ocorrido de acordo com as informagdes fornecidas pelo
funcionario. Local da lesdo — Informar qual(is) parte(s) do corpo foi atingida. Descrever o objeto

causador da ocorréncia. Assinalar se usava os EPI’s no momento da lesdo.

Testemunhas — Se houver testemunha, colocar o nome e endereco completos e solicitar que a

mesma assine no local indicado.

O funcionario e a chefia (ou responsavel pela unidade) deverdo assinar e datar nos campos

indicados.
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DUVIDAS FREQUENTES

01- O que é acidente do trabalho?
O artigo 19 da Lei n? 8.213, de 24/07/91, regulamentada pelo Decreto n® 3.048, de 06/05/99,
estabelece que “acidente do trabalho é o que ocorre no exercicio da fungdo e a servico da empresa,
provocando lesdo corporal ou perturbacdo funcional que cause a morte, a perda, ou a reducao

permanente ou temporaria, da capacidade para o trabalho”.

02- Quando é caracterizado o acidente de trabalho?

03- Para que uma lesdo ou moléstia seja considerada acidente do trabalho é necessario que haja
entre o resultante e o trabalho uma ligagao, ou seja, que o resultado danoso tenha origem no
trabalho desempenhado e em fung¢do do servigo. Assim, por exemplo, se um empregado for
assistir a um jogo de futebol e cair da arquibancada onde se sentou, ndo se caracterizara
acidente de trabalho. Todavia, se com ele cair o empregado do clube que estava realizando a
limpeza da arquibancada, a legislacdo referida protegera o funcionario do clube.

04- O que é uma lesdo corporal?

Por lesdo corporal deve ser entendido qualquer dano anatomico, por exemplo: uma fratura, um

machucado, a perda de um membro.

05- O que uma perturbacao funcional?
Por perturbacdo funcional deve ser entendido o prejuizo ao funcionamento de qualquer drgdo ou
sentido, como uma perturba¢do mental devido a uma pancada, o prejuizo ao funcionamento de um

6rgdo (pulmdes etc.), pela aspiragao ou ingestdao de um produto de limpeza usado no trabalho.

06- Quais sdo os tipos de acidente do trabalho?
- Tipico: o que ocorre no local e durante o trabalho. Os periodos destinados a refeicdao ou
descanso, ou por ocasido da satisfacdo de outras necessidades fisioldgicas, no local de trabalho ou

durante este sera considerado no exercicio do trabalho.

- Trajeto: é o acidente que ocorre no trajeto residéncia-trabalho-residéncia. Ndo se caracteriza
como acidente de trajeto quando o empregado, por interesse pessoal, tiver interrompido ou alterado

Seu percurso.

07- O que é um acidente de trabalho com exposicdo a material bioldgico?
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Sdo acidentes que envolvem o contato com sangue e outros fluidos organicos, ocorridos com os
profissionais da area da saude durante o desenvolvimento do seu trabalho. Esse tipo de acidente se
da por meio de materiais perfuro cortantes, que compreende a penetrac¢do através da pele de agulha
ou material médico-cirdrgico contaminado com sangue ou outros liquidos organicos ou por contato
direto da mucosa, seja ela ocular, nasal ou oral ou ainda por contato da pele com sangue ou outros

liqguidos organicos.

08- O que é uma Doenga Profissional?

E uma doenca adquirida ou desencadeada pelo exercicio de sua atividade profissional.

09- O que é CAT?
E o formulério de Comunicagdo de Acidente do Trabalho, documento de notificacdo obrigatéria do
acidente ou doenca do trabalho a ser preenchido pela empresa, pelo sindicato, servigo de saude, pela
autoridade publica ou pelo préprio trabalhador, que representa o reconhecimento legal da doenca ou
acidente junto a Previdéncia Social e sem ela o trabalhador ndo podera requerer beneficio acidentario

ao INSS.

10- Por que é importante notificar um acidente do trabalho ou doenca profissional?

- Do ponto de vista individual:

Se ndo houver afastamento imediato ou, se o afastamento for inferior a 15 dias, o registro da CAT é
uma garantia para o trabalhador, de que o acidente ocorreu. Constitui em importante comprovagao

nos casos do aparecimento de problemas tardios relacionados ao acidente.
- Do ponto de vista coletivo:
Apenas através do conhecimento de um problema é que podemos evité-lo.

O registro dos acidentes e doengas do trabalho permite a vigilancia em saude monitora-los por

empresa e consequentemente o desencadear a¢des de controle ou de eliminagdo de riscos.

11- Quem tem o direito a CAT?
Os trabalhadores com registro em carteira de trabalho pelo regime Consolidacao das Leis Trabalhistas

(CLT), ou seja, que contribui para INSS.

Em caso de duvida entrar em contato com a Supervisdo de Saude Ocupacional preferencialmente por

meio eletrdnico.
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7. CODIGO DE CONDUTA
PALAVRA DO PRESIDENTE

Caros colaboradores: Sejam todos bem-vindos! A vocé que chega para fazer parte da “Familia OSS”
gueremos dar a nossa palavra de otimismo e de confiancga. Além de sua dedicacdo, e de seu empenho
em oferecer o melhor servigo, contamos com seu acolhimento e com seus gestos humanitarios no dia
a dia da Unidade de Salde. Porque trabalhar na OSS é um dom que se revela em atitudes

determinadas, serenas e que vao ao encontro de nossa missdo de promover a vida por exceléncia.

Vocé é um privilegiado, se pensar que, o que vai fazer ird contribuir com o andamento e a agilizagdo
de todos os nossos servigcos. Da portaria ao bloco cirlrgico. Dos corredores as enfermarias. Somos um
elo, sim, de uma corrente humana que luta a cada dia pela saude e bem-estar do préximo. Isso é de

uma grandeza Unica, singular.

Venha com forca e com entusiasmo. Conte com todos nds. Estamos de coragdo aberto e de espirito

irmanado. Um grande abraco!
CODIGO DE CONDUTA

Este Cédigo de Conduta tem por objetivo informar e formalizar os principios que devem direcionar o

comportamento do colaborador, baseando-se nos Valores e na Missdo da OSS.

A 0SS preza pela exceléncia em todas as suas atividades e sempre esteve fundamentada em seus

valores e principios éticos.

O Cddigo de Conduta é regido pelo conjunto de valores da OSS, possibilitando que o relacionamento
com todos os clientes (internos e externos) seja feito de maneira ética, contribuindo, assim, para um
trabalho integro e honesto. Dessa forma, os valores sao inabalaveis; qualquer atitude que entre em
confronto direto aos Valores Institucionais sera considerada falta grave; passivel de punicoes.

Missao

Exceléncia em gerir contratos de gestdo de instituicGes, programas e projetos nos setores da saude e
da educacdo, através de melhores equipes e praticas gerenciais, atuando de forma humanizada,

respeitando a ética e o compromisso social.

Visao

75



'MA P s ASSOCIAGAO DE PROTEGAD A MATERNIDADE E A INFANCIA DE | ?
FUNDADA EM 12 DE DUTUB M

Ser referéncia em Gestdo na Saude Publica, com base nos mais elevados padrdes de qualidade.
Valores

e Etica: Atuar com responsabilidade no exercicio das suas atividades;

e Humanizagao: Oferecer tratamento humanizado, com base na valoriza¢do do individuo;

e Exceléncia: Trabalhar permanentemente a melhoria dos processos, dos resultados e da satisfacao

das necessidades presentes e futuras dos clientes;

e Transparéncia: Adotar uma postura clara e transparente no que diz respeito aos objetivos
contratuais e aos compromissos éticos da organizagao, fortalecendo a legitimidade social de suas

atividades;

e Valorizagdo das Pessoas: Estabelecer relagdes formais com os colaboradores, criando condigGes
para a constante atualizagdo e crescimento profissional, valorizando a maximizagao de resultados,

a assiduidade e o comprometimento;

N IN

e Inovagdo: Promogdo de um ambiente favoravel a criatividade, a experimentagdo e a

implementagdo de novas ideias que possam gerar um diferencial competitivo para a organizagao.
Gestdo por Competéncia e Valores Institucionais

Gestdo por Competéncia é um programa alinhado a estratégia Institucional que tem por objetivo

desenvolver o Capital Humano.

As competéncias Organizacionais sdo vinculadas aos Valores Institucionais e que sdo validas para todo

profissional contratado pela OSS

VALORES INSTITUCIONAIS COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS

Aperfeicoamento - Fazer uso dos recursos Inovagdao - Capacidade de desenvolver suas
tecnoldgicos com ética e sempre em beneficio do  tarefas diarias, buscando sempre a melhoria dos
cliente e dos processos assistenciais para elevar a  processos e novas alternativas ou ideias para
condicdo de saude da comunidade. melhorar o seu trabalho e o seu Pronto Socorro.

Humanizacdao - Capacidade de se colocar no
lugar do outro (empatia), compreendendo seus
valores, suas razdes, suas emogdes e sua
individualidade atendendo de forma completa
em suas dimensGes humanas (corpo, mente,
coragdo e espirito).

Humanidade - Sentimento de compaixao pelo outro,
compreendendo seus sofrimentos e amenizando-os
por meio de atitudes positivas, entendendo seus
valores, suas razdes, suas emogBes e sua
individualidade, atendendo-o de forma integral em
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suas dimensdes humanas (corpo, mente, coragao e
espirito).

Exceléncia - Resultados obtidos por profissionais
estimulados para o constante desenvolvimento
técnico e humano e capazes de serem sujeitos da
historia.

Respeito aos valores éticos, morais e espirituais - O
Ser humano é para nés um ser integral formado pelas
dimensdes corpo, mente, coragdo e espirito.

Horario de Trabalho

FUNDADA EM 12 DE DUTUB ?M

Comprometimento - Capacidade de assumir
responsabilidades colocando em prética o seu
conhecimento técnico sempre atualizado, para
produzir resultados com o melhor custo possivel e
0 maior beneficio para a instituicdo e cliente,
movido pela paixdo de realizar seu trabalho com
qualidade.

Respeito - Capacidade de compreender as
diferencas entre as pessoas e reconhecer o valor
de cada um, relacionando-se por meio de
atitudes de atengdo e educagdo e mantendo uma
postura ética nas diversas situagdes do seu
trabalho.

Pontualidade é importante, observe o horario estabelecido no seu contrato de trabalho.

Controle de Ponto

E de responsabilidade do colaborador registrar o ponto eletrénico diariamente, na entrada, intervalo

e saida. Apds o registro dirigir-se para o local de trabalho. Cabe ao colaborador responsabilizar- se pela

marcac¢ao do ponto.

Comprovante do Ponto

O comprovante de Registro de Ponto do Trabalhador é um documento impresso para o empregado

acompanhar, a cada marcacgao, o controle de sua jornada de trabalho. Todo colaborador deve guardar

este comprovante para controle préprio de suas horas, ndo sendo indicado pela Instituicdo que este

documento seja descartado.

Intervalo para RefeigGes

Sob nenhuma hipdtese deve-se deixar de registrar o ponto no intervalo da refeicdo e/ou compensar

hora de trabalho no intervalo de descaso. Caso ndo haja registro do ponto serd descontado.

Compromisso com Leis e Normas
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A 0SS atua em respeito as leis e as normas que regulamentam as diversas atividades da organizacao.
Esse compromisso abrange, também, o atendimento pleno aos principios e as normas que orientam o

exercicio profissional de todas as categorias existentes na empresa.

Cabe a cada colaborador conhecer, acompanhar, cumprir e zelar para que sejam cumpridas todas as

leis e normas que cercam a atividade da OSS e a sua atuagao profissional especifica.

E de competéncia da Gest3o de Pessoas comunicar periodicamente alteragdes deste codigo, visando
divulgar essas mudancas a todos os niveis da organizacdo. Todos os diretores, gerentes, supervisores
e coordenadores de Unidades sdo responsaveis por assegurar o cumprimento das normas e

regulamentos.
Leis e Regulamenta¢des Ambientais e de Qualidade

Todo colaborador deve estar comprometido com leis e regulamentacgdes referentes ao meio ambiente
e padrdes de qualidade, conforme resolu¢des normativas, normas técnicas, RDC’s e demais exigéncias

legais, assim como os programas de gestao da qualidade e gestao ambiental.
Seguranca e Ambiente de Trabalho

Devem ser seguidas as normas e procedimentos definidos pela legislacdo e pelas diretrizes da OSS
relacionadas a seguranca, higiene e limpeza. Todos os diretores, gerentes, supervisores e
coordenadores de Unidades sdo responsdveis por assegurar o cumprimento das normas e

regulamentos.

O descumprimento desta norma e regulamento de seguranga podera variar desde uma adverténcia

verbal até a rescisdo imediata do Contrato de Trabalho.
Comité de Etica

Sdo drgdos representativos, normatizados pelos conselhos, com fun¢des educativas e consultivas, do

exercicio profissional e ético dos profissionais.

Comité de Etica obrigatdrio, s6 mesmo o de ética médica, as demais profissdes a exigéncia é de que
tenha registro nos respectivos conselhos de classes, e esses que sdo responsaveis para apurarem os

casos éticos quando necessarios e reportados.

Integridade Profissional e Pessoal dos Colaboradores
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A integridade pessoal e profissional é essencial para que todos os colaboradores da OSS assumam
comportamentos e procedimentos que devem ser preservados nas mais diversas situacdes, evitando

atos de conflito de interesse ou de postura inadequada.
Conflitos de Interesse

O conflito de interesse na relagdo colaborador-Pronto Socorro ocorre quando o empregado utiliza sua
influéncia ou comete atos com o intuito de beneficiar interesses particulares e/ou que se

contraponham ao interesse da Unidade de Saude ou possam causar danos ou prejuizos a ela.

O colaborador que ocupe posicdes em entidades externas deve comunicar a sua lideranga imediata

por escrito, que avaliara possiveis conflitos de interesse e a concorréncia com o horario de trabalho.

SituacGes que acarretem conflito de interesses ndo explicitadas neste Codigo devem ser informadas

aos lideres imediatos para orientacdo.

Fluxo da Marcagdo do Ponto (Intervalo para Refei¢oes)
Entrada do colaborador na empresa:

19) Catraca

29) Marcagdo do ponto eletrénico (entrada do expediente);
Saida do colaborador para o horario de descanso (almogo/jantar);
19) Marcagdo do ponto eletrdnico (saida do expediente);
29) Catraca ou

Para colaboradores que almogam ou jantam na Instituicao:
19) Marcagdo do ponto eletrénico (saida do expediente)
29) Marcacdo do refeitério

Retorno do horario de descanso (almogo/jantar).

19) Catraca

29) Marcagdo do ponto eletronico (entrada do expediente); ou
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Para colaboradores que almogam ou jantam na Instituicdo:
19) Marcagdo do ponto eletrénico (entrada do expediente)
Saida do colaborador da empresa (término do expediente):
19) Marcagdo do ponto eletrdnico (saida do expediente);
29) Catraca

* Caso seja necessario o colaborador sair da Instituicdo é necessdrio que ele marque o ponto,
informando sua auséncia para seu superior imediato, pois o fluxo de marcagao do ponto é interligado
com o refeitdrio, desta forma, se o colaborador marcar a catraca e nao registrar o ponto a ele nao é

permitido o acesso ao Refeitdrio.
Contrato Profissional
Admissdo e Exames Médicos

Apresentar na admissdo e sempre que solicitado, os documentos exigidos pela empresa, completos e

atualizados.

Submeter-se ao exame médico no Departamento de Saude Ocupacional, em data, horario e local

definidos pela empresa, e apds sua admissdo, sempre que convocado.
Contratacdao ou Promogao de Parentes

Na contrata¢do ou promocgao de parentes e conjuges de colaboradores, deve ser observado o critério
do mérito e de igualdade de condi¢Ges com os demais candidatos e as normas internas da Unidade de

Saude.
Periodo de Experiéncia

Apds admissao, o colaborador firma com o Pronto Socorro o contrato de experiéncia por prazo de 45
(quarenta e cinco) dias, prorrogdveis ou ndo por mais de 45 (quarenta e cinco) dias, durante os quais
ha plena liberdade de rescisdo por qualquer das partes, observada a legislacdo vigente. Todos os
colaboradores recém-admitidos sdo submetidos a avaliacdo do superior imediato ao final do periodo
de 45 (quarenta e cinco) dias, quando o contrato de trabalho é prorrogado, por novo periodo de 45
(quarenta e cinco) dias, sendo entdo efetivado, apds avaliagdo final, por periodo indeterminado. O

colaborador neste periodo pode ser dispensado tanto ao final do primeiro periodo quanto ao final do
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segundo periodo, sempre com avaliacdo de seu superior imediato e do Departamento de Gestdo de

Pessoas.
Cracha

O colaborador é responsdvel pelo seu crachd, zelando por sua conservagao, evitando perda ou

extravio.

O cracha deve ser utilizado, obrigatoriamente, durante o horario de trabalho, afixado no lado esquerdo

e a altura do peito.

No caso de perda do crachd, o colaborador deve imediatamente comunicar o seu superior imediato
para que ele possa providenciar a substituicdo do cracha, junto com a Se¢do Pessoal., sendo facultada

aa OSS a cobranca pelo mesmo.
Faltas e Justificativas

O colaborador que faltar ao trabalho por problemas de salde deve justificar sua auséncia através de
atestado médico e comunicar o seu superior imediato. Os atestados devem ser entregues ao Setor de
Medicina do Trabalho no mesmo dia, ou no maximo até o primeiro dia util subsequente a data do

atestado.

Todo atestado sera vistado pela Medicina do Trabalho e posteriormente encaminhado a Se¢ao Pessoal
através da Enfermeira do Trabalho e/ou Auxiliar de Enfermagem do Trabalho para fins administrativos

e financeiros.

Somente serd aceito atestado original de médico que estiver preenchido, sem rasura, com data e
preferencialmente com o CID (Classificacdo Internacional de Doencas e Problemas Relacionados a
Saude), assinatura do profissional e respectivo carimbo com o nimero de inscricdo no Conselho da

Classe.

Os atestados ou declaracées Odontoldgicos serdo avaliados pelo setor de Medicina do Trabalho

juntamente com Coordenador para decisdao do aceite ou ndo do mesmo.

Os outros atestados ou declara¢des (de acompanhamento, Consulta Médica etc.) serdo aceitos a fim

de justificar a auséncia do trabalho.

O colaborador pode deixar de comparecer ao trabalho sem prejuizo do salario e dos beneficios:
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Obito familiar: por 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cdnjuge, ascendentes (pais e
avos), descendentes (filhos e netos), irmdo ou pessoa que, declara em sua Carteira de Trabalho e

Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econ6mica. (Contando da data do ébito);
Casamento: por 3 (trés) dias de trabalho, em virtude de casamento civil;

Licenga Paternidade: por 5 (cinco) dias consecutivos, em caso de nascimento de filho; concedida a

partir da data de nascimento do filho, que consta na certidao;
Licenga Maternidade: 120 dias conforme atestado médico;

Doacdo de Sangue: por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doag¢do de sangue
devidamente comprovada; Servico Militar: no periodo de tempo em que estiver que cumprir as

exigéncias do Servigo Militar (conforme Lei do servico Militar).
Férias

Todo colaborador tem direito ao gozo de suas férias conforme determinagao legal. As férias deverdo
ser gozadas 30 dias corridos, preferencialmente, a partir do dia primeiro de cada més, podendo ser

reduzidos em funcao de faltas, na seguinte proporcao:

Dias corridos de direito a Férias N2 de faltas ao servigo no curso
30 até 05
24 de 06 a 14
18 de 15a 23
12 de 24 a 32*

*Acima de 32 faltas no periodo aquisitivo, o colaborador perde o direito as férias.

Pagamento dos Vencimentos e Entrega dos Beneficios

Aremuneracdo salarial e respectivos proventos a que tiver direito sdo pagos, 40% sobre o salario base,

como adiantamento, até o dia 20 do més corrente e o saldo no quinto dia util do més subsequente.

Atualizagao da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

Y A Carteira de Trabalho e Previdéncia Social deve ser sempre atualizada nos seguintes casos:

Y Férias;
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Y Alteracdo do salario;

Y Transferéncia ou Promocao;

Y Quando houver desconto da contribuicdo Sindical;
Y Afastamento por doenga, superior a 15 dias;

Y Afastamento por acidente de trabalho.

Dados Pessoais

O colaborador deve atualizar os dados cadastrais sempre que ocorrer as seguintes situagdes:

Y Mudanga de estado civil;

Y Alteracao de beneficidrios;

Y Nascimento de filho;

Y Mudancga de residéncia e telefone;

Y Obtencado ou alteracdo de qualquer documento pessoal;

Y Atualizacdo do curriculo com cursos de formacao, atualizacdo, reciclagem e aperfeicoamento.

Intervalo para Refei¢Oes

Sob nenhuma hipdtese deve-se deixar de registrar o ponto no intervalo da refeicdo e/ou compensar

hora de trabalho no intervalo de descaso. Caso ndo haja registro do ponto sera descontado.

Preconceito

A 0SS ndo admite discriminacdo ou preconceito de qualquer natureza, entre eles de raga, religido,

faixa etaria, sexo, convicgao politica, nacionalidade, estado civil, orientacdo sexual e condigao fisica.

Nos processos de recrutamento, selecdo e promogao, os candidatos devem ser avaliados unicamente

por suas condi¢des de atender e se adequar as expectativas do cargo.

Conduta Publica
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Todos os colaboradores da OSS devem resguardar postura de integridade e respeito em suas

participacdes em eventos e locais publicos.

Os colaboradores ndo devem fazer comentdrios que possam denegrir a imagem dos profissionais que

atuam no Pronto Socorro, perante os clientes ou qualquer outra pessoa, dentro ou fora da empresa.
Quadro de Avisos

Cabe a cada colaborador acompanhar as informag¢des que estdo fixadas nos quadros de avisos da

Unidade de Saude.
Acidente no Trabalho

O colaborador acidentado deve comunicar de imediato o ocorrido ao seu superior ou responsavel pelo

plantdo e ao Setor de Seguranca do Trabalho para as providéncias cabiveis.

Os colaboradores devem observar rigorosamente todas as instru¢gdes da Instituicdo destinadas a
prevenir acidentes, bem como fazer uso adequado dos equipamentos de protecdo fornecidos pela

mesma.
Fumo e Bebida Alcodlica

E proibido fumar e/ou ingerir bebidas alcodlicas nas dependéncias internas da Unidade de Satde e

seus anexos, bem como em seu contorno (rampas e escadas).
Programa Livre do Tabaco

O programa visa conscientizar todos os colaboradores da OSS sobre os maleficios decorrentes do ato
de fumar e a fim de que medidas educativas alcancem resultados efetivos sdo necessarios mecanismos

legais que as reforcem.
Assédio Moral e/ou Sexual

A 0SS ndo admite assédios tais como sexual, econdmico, moral, ou situa¢des que configurem pressoes,
intimidacGes ou ameacas no relacionamento entre colaboradores, independentemente de seu nivel
hierarquico. O colaborador que se considerar discriminado, alvo de preconceitos, pressées ou praticas
abusivas ou em situacdo de desrespeito e se sentir constrangido em tratar do assunto com seu lider

imediato, deve comunicar o fato ao departamento de Gestao de Pessoas.

Confidencialidade das Informagdes da Empresa
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E vedada a divulgacdo de informacdes confidenciais da empresa, ou seja, aquelas que ndo constam
em materiais oficiais, como novos negdcios e servigos, relatérios gerenciais, pesquisas, novos
procedimentos, informagdes sobre clientes e fornecedores, programas de informatica, banco de
dados, politica comercial, planos, planejamentos e metodologias de analise, conforme consta na

Politica de Comunicagdo.

A 0SS nao permite que sejam efetuadas filmagens ou registros fotograficos sem prévio consentimento
da Diretoria Administrativa e/ou Mesa Administrativa, conforme disposi¢cdo da lei e Politica de

Comunicagao.

Todo colaborador que tiver duvida quanto a pertinéncia da divulgacdo da informagdo que lhe esta

sendo solicitada deve consultar seu superior imediato.

Uso dos Sistemas Eletronicos de Informacgao

Y

A veiculacdo de informacdes deve obrigatoriamente estar relacionada a atividade profissional. O
colaborador ndo deve possibilitar o acesso de pessoas ndo autorizadas aos sistemas informatizados da

0SS por meio de utilizacdo de sua senha que é pessoal e intransferivel.

Softwares protegidos por direitos autorais, desenvolvidos internamente e/ou contratos de
licenciamento, ndo devem ser copiados, a menos que o detentor dos direitos autorais ou da licenca

dé, especificamente, permissdao para tanto. Da mesma forma, é

proibida a instalacdo de programas nos computadores da Unidade de Saude que n3do tenham sido

autorizados pelas areas competentes.

As informagdes obtidas e utilizadas na empresa, sejam elas de sua responsabilidade ou de terceiros,
somente podem ser retiradas das dependéncias da empresa, seja por qualquer meio fisico ou sistema

eletronico, apds a prévia e expressa autorizagdo por escrito de um membro da Diretoria.

As informacgbes geradas ou recebidas pelos colaboradores durante a jornada de trabalho, inclusive
aquelas provenientes da internet, deverao tratar, basicamente, de assuntos profissionais e ligados ao
exercicio de sua fungdo. As mensagens enviadas pelo correio eletrénico (e-mail) da empresa deverdo

ter conteddo compativel com as atividades profissionais do colaborador.

A empresa estd autorizada a consultar e analisar informacdes registradas em qualquer meio localizado
em suas instalacdes e que tenham sido geradas ou recebidas utilizando seus recursos, inclusive

correspondéncias recebidas em nome ou endereco da mesma. A consulta e andlise de informacgdes
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registradas ndo serdo feitas de forma sistematica e continuada, mas sempre que a empresa achar
necessario. Essa orientacdo sera observada, também, para o contelddo de mensagens de correio
eletronico (e-mail) enviadas por meio dos sistemas de empresas, bem como para arquivos de textos e
imagens armazenados em computadores da empresa. A consulta serd sempre feita pela area de
Auditoria Interna, mediante autorizacdo da Diretoria e da (s) area (s) envolvida (s), gerando-se relatério

a Diretoria.
Utilizacdo de Celular, Smartphone e Redes Sociais Pessoais

E vetado o uso do celular, smartphone e redes sociais de forma pessoal utilizando a rede de informatica
da SCMP. Cabe ao coordenador de setor estabelecer no manual da unidade as normas de utilizacdo de
smartphone durante o expediente de trabalho, pois tal uso afeta diretamente o desempenho do

colaborador infringindo os Valores Institucionais
Aplicagdao da Marca

Os colaboradores ndao devem empregar nenhuma das marcas da OSS em quaisquer materiais sem a

prévia autorizacdo da Diretoria que ndo estejam previstas nos padrdoes e parametros disponiveis.

Os colaboradores devem comunicar a Diretoria sempre que verificarem a inadequada utilizacdo e

conservagdo da marca.
Utilizacdo e Preservacdo dos Bens da Empresa

Os bens, equipamentos e instalagdes da Unidade Socorro destinam- se ao uso exclusivo de suas

operagdes e ndao podem ser utilizados para fins particulares.

E responsabilidade do colaborador zelar pelo bom uso e conserva¢io do patriménio da Unidade de

Saude colocado sob sua guarda.

Os patrimonios da Unidade de Salde como: equipamentos e materiais de escritérios que necessitem
de troca ou mudanca de setor devem ser comunicados, previamente, ao setor de patrimonio para seu
devido controle. Toda solicitacdo deve ser encaminhada ao patrimonio pelo responsavel imediato de

cada setor/departamento.
Utilizacdo do Telefone da Empresa

E vedada a utilizacdo de telefone da empresa para assuntos particulares sem prévia autorizacdo do

superior imediato.
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Comercializagao de Produtos
E vedada a prética de qualquer tipo de comércio dentro das dependéncias da Unidade de Satde.

A 0SS ndo admite o recebimento de vendedores e cobradores dentro das dependéncias da Unidade

de Saude durante o horario de trabalho.
Manifestagao, Divulgacdao e Promogao Pessoal

Qualquer tipo de manifestacdao, divulgacdo ou promoc¢do pessoal do colaborador ndo deve ser
associada a sua atuagdo e/ou vinculo empregaticio com a 0SS, como eventuais entrevistas a Imprensa

sobre temas ndo relacionados ao ambiente de negdcios da empresa.
Manifestagoes Politicas

Nenhuma manifestacdo politica podera ser realizada pelo colaborador, corpo clinico ou prestadores

de servicos em nome da 0SS ou de suas marcas nas dependéncias da Unidade de Saude.

Os recursos, espaco e imagem da Unidade de Saldde ndo podem ser usados para atender a interesses

politicos pessoais ou partidarios.
Prémios, Brindes e Presentes Recebidos

Os objetos recebidos a titulo de prémio, presentes e brindes que representem, direta ou
indiretamente, distingdo ou homenagem aa 0SS devem ser encaminhados a Diretoria, a quem

compete seu cadastramento e destinagao.

A OSS veta aos seus colaboradores qualquer prética de cessao de prémios, brindes e presentes aos
seus clientes e fornecedores com o objetivo de incentivar a realizagdo de um contrato comercial.
Deverdao ser utilizados apenas aqueles itens que integram a estratégia estabelecida pela

Administragdo.
Responsabilidades na Aplicagao deste Cédigo de Conduta

As liderancas da OSS sdo responsaveis por comunicar e enfatizar as suas equipes a importancia quanto

ao cumprimento deste cédigo.

Todos os colaboradores devem cumprir as orientacdes de conduta, aqui estabelecidas, no

desenvolvimento de suas atividades profissionais. A OSS considerando qualquer descumprimento ao
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estabelecido neste documento e a a¢do disciplinar, resultado do descumprimento deste, podera variar

desde uma adverténcia verbal até a rescisdo imediata do Contrato de Trabalho.

Qualquer atitude que entre em confronto direto aos Valores Institucionais sera considerada falta

grave; passivel de punigoes.
Atendimento a Clientes Individuais
Confidencialidade

Todas as informagdes sobre clientes, especialmente aqueles referentes a resultados de exames,
prontudrios, laudos e/ou procedimentos, devem ser mantidas em sigilo. Essas informacdes devem ser
armazenadas, valendo-se de protocolo de seguranca, e serem tornadas disponiveis apenas aos
colaboradores em razdo de suas atividades profissionais, ndo devendo, em hipdtese alguma, ser

reveladas ou divulgadas a terceiros, sob risco de pena legal prevista na legislacao vigente.
Procedimento de Atendimento

N3o é permitida aos colaboradores qualquer atitude discriminatdria em relacdo aos clientes internos

e externos.
Relagao com Clientes e Fornecedores

A OSS visa a um alto grau de satisfacdo dos clientes, buscando a exceléncia no atendimento e

valorizando relacionamentos duradouros.
Procedimento de Atendimento

N3o é permitida aos colaboradores qualquer atitude discriminatdria em relagao aos clientes internos

e externos.
Do Procedimento de Apuracao e Julgamento das Infragoes

Compete a Gestdao de Pessoas evidenciar o ato de indisciplina, principalmente no que remete aos
Valores Institucionais. A gestdo de pessoas devera encaminhar ao Comité Estratégico sob a

coordenacdo/ responsabilidade do Diretor Geral.

O Comité Estratégico sera responsavel pelo julgamento e encaminhamento da decisdo para aplicagdo

de eventual puni¢do nos casos de infracao administrativa.
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Se necessario antes do julgamento, o Diretor Geral designard uma comissdo para analise dos fatos,

encaminhando para o Comité Estratégico as consideracdes.

Se o colaborador acreditar que, por alguma razao, foi infringido algum principio, deverd informar

imediatamente por escrito ao Departamento Gestdo de Pessoas.

Todas as decisdes tomadas devem sempre levar em considera¢do uma avaliagcdo ética e técnica bem

como os impactos causados para todos os publicos envolvidos.

Toda denuncia ou descumprimento recebidos pelo Pronto Socorro serdo tratados com

confidencialidade.

Vocé assinou o “Termo de Compromisso” no qual declaro ter recebido o manual de Cédigo de Conduta

da 0SS, com a oportunidade de Ié-lo e entendé-lo.

RECORTAR

Termo de Compromisso

Declaro ter recebido o Manual do Cédigo de Conduta da OSS, com a oportunidade de |é-lo e entendé-

lo.

Nome do Colaborador:

Matricula:

Cargo:

Admissdo:

Data:

Assinatura do Colaborador

8. PESQUISA PERIODICA DE CLIMA ORGANIZACIONAL

Engajar os funciondrios é o principal desafio das organizagdes. Os profissionais de RH e os gestores
devem sempre buscar formas de manter um bom clima organizacional, com os profissionais
motivados, alinhados com os valores da empresa e satisfeitos com os beneficios e com o ambiente de

trabalho como um todo.

89



' P s ASSOCIAGAO DE PROTEGAD A MATERNIDADE E A INFANCIA DE | ?
s A U D E FUNDADA EM 12 DE DUTUB M

A melhor forma de fazer isso, claro, é ouvindo os préprios funciondrios constantemente. Isso deve ser
feito através de pesquisas de clima organizacional. O Objetivo da pesquisa de clima organizacional é
medir o nivel de satisfagdo dos funcionarios com relacdao aos diferentes aspectos do ambiente da

empresa e a maneira como os colaboradores interagem uns com os outros.

Medir a satisfacdo é extremamente importante, seja a satisfacdo dos clientes ou dos prdprios
funcionarios. A satisfacdo da equipe reflete no clima organizacional. Tanto os gestores quanto a equipe
de Recursos Humanos devem sempre trabalhar para manter os profissionais motivados, alinhados com
os valores da empresa e satisfeitos com os beneficios e com o ambiente de trabalho como um todo. O
melhor jeito de fazer isso é ouvir os préprios colaboradores com frequéncia, através de pesquisas de

clima organizacional.
Para o sucesso na pesquisa:
1. Incentive o a participagao

Para que a pesquisa dé resultados, é importante incentivar a participacdo dos funcionarios e engaja-
los no processo da pesquisa. Ao enviar um email com o link da pesquisa, deve ser explicado quais sao

os objetivos com aquelas perguntas e como a participa¢do de todos é importante.
2. Garantia de confidencialidade

Algumas perguntas podem ser consideradas muito delicadas para os colaboradores e eles podem se
sentir desconfortaveis ao respondé-las. Por isso, é necessario deixar claro que as respostas serdo
avaliadas de forma coletiva e que nenhuma participacao sera avaliada individualmente. A ferramenta
de fato ndo deve permitir a visualizagao individual de cada resposta para garantia da confidencialidade

dos colaboradores.
3. Nao obrigar a participagao

As respostas devem ser sinceras e espontaneas, por isso, as pessoas precisam se sentir a vontade para
respondé-las. Deixar claro que a participacdo na pesquisa € voluntdria e que ndo havera nenhum tipo

de penalizagdo para quem nao responder.
4. Divulgar os resultados

Todos os colaboradores gostam de se sentir inseridos nos processos. Por isso, divulgar os resultados

para toda a empresa faz muita diferenca.
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5. Planejar acoes

Com os resultados da pesquisa em maos, é importante planejar a¢des, propor mudancas e melhorias
e estabelecer metas. Os funciondrios precisam perceber que as opiniées dele foram levadas em

consideragao e que as sugestdes foram ouvidas.
6. Refazer a pesquisa periodicamente

E importante que as pesquisas de clima sejam feitas periodicamente, para que os resultados das a¢des
possam ser medidos e avaliados. Com pesquisas periddicas, fica facil identificar quando alguma
mudanca nao é bem aceita pelos colaboradores e tomar a¢des antes de ter uma equipe desmotivada

ou, o que é pior, ter perdas no time.
7. Envolver a diretoria

E importante manter os diretores cientes e envolvidos nas pesquisas de clima, para que eles ndo sejam
pegos de surpresa com nenhum resultado negativo ou agdo proposta. Isso também serve para que
eles saibam que a empresa estd preocupada com a valorizacdo do ambiente de trabalho e dos
funcionarios. Além disso, sempre que for pertinente, € importante que eles também respondam as

pesquisas.

8.1. Modelo de questionario de pesquisa de clima organizacional

FICHA DE INSTRUGOES

A proposta deste questionario é conhecer as pessoas que trabalham na empresa, analisar suas

necessidades e insatisfagdes, e tornar a organizagdao um melhor lugar para se trabalhar.

A pesquisa de clima organizacional serd avaliada através de dois cadernos de questionario. O primeiro

investigara os fatores extra- trabalho, o segundo investigara os fatores internos da empresa.
Abaixo, algumas orientagdes:

Fique a vontade para responder o questionario, seja o mais verdadeiro possivel.

A participacdo na pesquisa é voluntdria, contudo, a sua participagdo é importante.
Considerando a importancia do sigilo, vocé ndo deve registrar seu nome nos cadernos.

Leia com atengdo as perguntas e marque um X para cada resposta.
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Caso a pergunta nado corresponda com sua realidade de trabalho, deixe a resposta em branco, ou

marque “ndo tenho opinido”.
CADERNO 1

FATORES EXTRA-TRABALHO
NECESSIDADES BASICAS

1. Minha maior preocupagdo é com:

() Alimentacdo

( ) Seguranca

() Saude

( ) Aceitagao social

( ) Realizagcdo pessoal
SAUDE

1. Considerando sua condicdo de saude, como vocé avalia:

Seu estado fisico:
() Otimo ( ) Bom ( ) Razodvel ( ) Ruim ( ) Péssimo

e Seu estado mental:

( ) Otimo ( ) Bom ( ) Razodvel ( ) Ruim ( ) Péssimo

e Seu estado emocional

() Otimo ( ) Bom ( ) Razoavel ( ) Ruim ( ) Péssimo
SITUACAO FINANCEIRA

e Assinale qual o seu grau de satisfacao financeira em relacdo as questdes abaixo, baseando-se
em uma escala que varia de 1 a 10.

Moradia
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01 ()2 (3 (4 ()5 (6 ()7 ()8 ()9 ()10
Carro/transporte

(1 02 ()3 ()4 ()5 (6 ()7 ()8 ()9 ()10
Padrdo de vida

(1 (2 ()3 ()4 ()5 (6 ()7 ()8 ()9 ()10
Situagdo financeira

(1 02 ()3 ()4 ()5 (6 ()7 ()8 ()9 ()10
Patriménio

(1 02 ()3 ()4 ()5 (6 ()7 ()8 ()9 ()10
Alimentag3o

01 ()2 ()3 (4 ()5 (6 ()7 ()8 ()9 ()10
Educagdo

01 ()2 ()3 (04 ()5 (6 ()7 ()8 ()9 ()10
CONVIVENCIA FAMILIAR

e O relacionamento com meu conjuge é:

() Otimo ( ) Bom ( ) Razodvel ( ) Ruim ( ) Péssimo

e O relacionamento com meus filhos é:

() Otimo ( ) Bom ( ) Razodvel ( ) Ruim ( ) Péssimo

e Vocé dispbe atencdo suficiente para sua familia?

() ndo () mais ou menos () sim
VIDA SOCIAL

e Como vocé avalia:

FUNDADA EM 12 DE DUTUB
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Seu nivel social:

() Otimo ( ) Bom ( ) Razodvel ( ) Ruim ( ) Péssimo
Seu convivio social:

() Otimo ( ) Bom ( ) Razodvel ( ) Ruim ( ) Péssimo
Seu nivel cultural:

() Otimo ( ) Bom ( ) Razodvel ( ) Ruim ( ) Péssimo
FERIAS E LAZER

e Estou satisfeito com as minhas ultimas férias.

() ndo () mais ou menos () sim

e Estou planejando para que as minhas proximas férias sejam muito boas.

() ndo () mais ou menos () sim
PARTE 2

ANALISE DOS FATORES INTERNOS
AUTONOMIA

e Vocé tem liberdade para fazer o seu trabalho da forma como considera melhor?

( ) Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido

e A Organizacdo exige um procedimento rigido para execucdo das atividades pertinentes as suas
funcdes?

() Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido

e Vocé que organiza sua rotina de trabalho para melhor aproveitamento de suas atividades?

( ) Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido

e Vocé toma decisGes pela empresa?

( ) Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido
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RESPONSABILIDADE

e Até que ponto vocé cumpre as responsabilidades que sdo destinadas a sua func¢do?

( ) Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido

e Vocé considera que é sua responsabilidade contribuir para o sucesso da empresa?

( )Sim( ) Nao ( ) Nao tenho opinido

e Vocé desempenha seu trabalho buscando obter resultados melhores do que aqueles
esperados pela empresa?

( ) Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido

e Vocé se considera comprometido com suas atividades?

( ) Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Nao tenho opinido
REALIZACAO PROFISSIONAL

e Vocé estd satisfeito com o seu cargo?

() Sim( ) Ndo ( ) Mais ou menos

e O seutrabalho lhe dd um sentimento de realizagao profissional?

() Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido
QUANTIDADE E QUALIDADE DE TRABALHO

e Vocé se sente satisfeito em relagdo ao volume de trabalho que realiza?

( )Sim ( ) Ndo ( ) Mais ou menos

e A qualidade do trabalho é considerada mais importante do que a sua quantidade?

() Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido

e Vocé acha que o seu trabalho realizado atualmente poderia ser melhorado?

Muito pouco Mais ou menos Muito

()1 ()2 ()3 ()4 ()5 ()6 ()7 ()8 ()9 ()10
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COMUNICAGAO

e Como a direcdo da empresa se comunica com seus funcionarios?

( ) Adequadamente ( ) Razoavelmente ( ) Inadequadamente

e Os funcionarios sentem-se seguros em dizer o que pensam?

() Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido

e A empresa é aberta a receber e reconhecer as criticas, opinides e contribuicdes de seus
funcionarios?

( ) Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido

e As orientagOes que vocé recebe sobre o seu trabalho sdo claras e objetivas?

( ) Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Nao tenho opinido
REMUNERACAO

e Vocé estd satisfeito com o seu salario atual?

() Sim( ) Ndo ( ) Mais ou menos

e Vocé considera a sua remunerag¢do adequada ao trabalho que vocé faz?

() Sim( ) Ndo ( ) Mais ou menos

e Vocé acha que a empresa remunera adequadamente os funcionarios?

( ) Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido
CARREIRA

e Vocé acredita na oportunidade de crescimento em sua carreira?

() Sim ( ) Ndo ( ) Mais ou menos

e Vocé se sente apto para assumir maiores ou mais responsabilidades?

() Sim( ) Ndo ( ) Mais ou menos

e Vocé gostaria de trabalhar em outro departamento da empresa?

()Sim () Nao
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e A empresa oferece oportunidades para o seu desenvolvimento e crescimento profissional?

( ) Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido
RELACIONAMENTOS COM A CHEFIA

e Vocé se sente respeitado pelo seu chefe/gestor/gerente?

() Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido

e Vocé respeita seu chefe/gestor/gerente?

() Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido

e Vocé considera seu chefe/gestor/gerente um bom profissional?

( )Sim ( ) Ndo ( ) Mais ou menos

e O seuchefe/gestor/gerente é receptivo as sugestdes de mudanca?

( ) Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

e Existe um relacionamento de cooperacao entre os departamentos da empresa?
( )Sim( ) Nao ( ) Nao tenho opinido

e Como vocé considera o relacionamento entre os funcionarios da empresa?
( ) Adequado ( ) Razodvel ( ) Inadequado

VALORIZAGAO PROFISSIONAL

e Vocé se sente valorizado pela empresa?

( )Sim ( ) Ndo ( ) Mais ou menos

e Vocé considera que o seu potencial de realizacdo profissional tem sido adequadamente
aproveitado?

() Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido

e A empresa reconhece os bons funcionarios?

() Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido
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TREINAMENTO/DESENVOLVIMENTO

e Vocé recebeu o devido treinamento para a execugdo de seu cargo?

() Sim ( ) Ndo ( ) Mais ou menos

e A empresa investe em treinamentos necessarios para o desenvolvimento profissional e
pessoal de seus funcionarios?

() Sim( ) Ndo ( ) Mais ou menos

e O treinamento que vocé recebe o capacita a fazer bem o seu trabalho?

( ) Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido

e A empresa investe em treinamento/desenvolvimento para que vocé tenha um

aprendizado continuo?
( ) Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido
ESTABILIDADE NO EMPREGO

e Vocé se sente seguro em relagdo a estabilidade de seu emprego?

() Sim( ) Ndo ( ) Mais ou menos

e Os funciondrios da empresa sentem-se seguros quanto a estabilidade no emprego?

() Sim( ) Ndo ( ) Mais ou menos
CONDICOES FiSICAS DE TRABALHO

e As condi¢gdes ambientais do seu local de trabalho sdo satisfatérias?

Temperatura ( ) Sim ( ) Ndo
Espaco ()Sim () Nao
Mobiliario ()Sim( ) Nao
Higiene ( )Sim( ) Nao

Instalagdes sanitarias ( ) Sim ( ) Nao
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IMAGEM DA EMPRESA

e Considera a empresa um bom lugar para trabalhar?

( )Sim ( ) Ndo ( ) Nao tenho opinido

e Vocé indicaria um amigo para trabalhar na sua empresa?

( )Sim( ) Nao ( ) Nao tenho opinido

e Vocé considera a empresa ética com seus funcionarios/clientes/ parceiros?

() Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido

e Os gestores da empresa ddo bons exemplos aos seus funcionarios?

( ) Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido
TRABALHO EM EQUIPE

e Os assuntos importantes sdo debatidos em equipe?

( ) Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido

e A empresa estimula o trabalho em equipe?

() Sempre ( ) Quase sempre ( ) Raramente ( ) Nunca ( ) Ndo tenho opinido
FATORES MOTIVACIONAIS/FATORES DESMOTIVADORES

e Indique trés principais fatores que geram mais insatisfacdo no seu trabalho.

Coloque numero 1 no fator que gera mais insatisfagdo, nimero 2 no segundo maior fator de

insatisfacdo e o nimero 3 para o terceiro maior fator de insatisfacao.
( ) Falta de reconhecimento

( ) Falta de seguranga no emprego

() Impossibilidade de crescimento profissional

( ) Falta de autonomia

() Ambiente de trabalho ruim
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( ) O trabalho que realizo

( ) Relacionamento com a chefia

( ) Falta de treinamento

( ) Sobrecarga de trabalho

( ) InstalagOes inadequadas (banheiros, vestiarios etc.)
( ) Salario

( ) Outros:

e Indique as duas principais razdes pelas quais vocé trabalha na empresa.

Coloque numero 1 na principal e nimero 2 na segunda mais importante.

( ) Salario

( ) Beneficios oferecidos pela empresa

( ) Estabilidade no emprego

( ) Relacionamento com a chefia

( ) O trabalho que realizo

( ) Afalta de opcdo de outro emprego

() Ambiente de trabalho

( ) Prestigio da empresa

() Autonomia no trabalho

( ) Possibilidade de treinamento

( ) Reconhecimento

( ) As chances de progresso profissional

FATORES MOTIVACIONAIS/FATORES DESMOTIVADORES
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e Indique trés principais fatores que geram mais insatisfacdo no seu trabalho.

Coloque numero 1 no fator que gera mais insatisfacdo, nimero 2 no segundo maior fator de

insatisfacdo e o nimero trés para o terceiro maior fator de insatisfacdo.
( ) Falta de reconhecimento

( ) Falta de seguranca no emprego

( ) Impossibilidade de crescimento profissional

( ) Falta de autonomia

() Ambiente de trabalho ruim

( ) O trabalho que realizo

( ) Relacionamento com a chefia

( ) Falta de treinamento

( ) Sobrecarga de trabalho

( ) InstalagOes inadequadas (banheiros, vestiarios etc.)
( ) Salario

( ) Outros:

e Que sugestoes vocé daria para tornar a empresa um lugar melhor para se trabalhar?

8.2. DEFINICAO DO USO DAS INFORMAGOES DA PESQUISA
A partir da realizacdo das pesquisas de Clima Organizacional, é necessdario consolidar os resultados
dessas pesquisas e, em especial, fazer andlise aprofundada com a identificagdo das causas pelos

resultados negativos.

A partir dessa identificacdo, devem ser definidas as acbes corretivas e preventivas para sanar os
problemas identificados, como também identificar os responsaveis pela execucdo das a¢des corretivas.
Assim, para cada pesquisa de Clima Organizacional, sera gerado um produto, que consolida os

resultados da mesma, a definicdo do Plano de A¢cdao com as a¢des imediatas de curto prazo.
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o plano de acdo deve ser preenchido e deve conter:

* Acdes de combate as causas definidas (o que/ como);
e Quem e onde ser3o realizadas (quem/ onde);

* Prazo de realiza¢do (quando).

9. SUGESTAO DE CONDUTAS PARA COMBATER ABSENTEISMO E ESTIMULAR PRODUGAO.
Absenteismo é um fator que existe desde a formacgao das empresas, dificil de ser tratado, pois muitas
vezes o funcionario tem habito de faltar e ndo apresentar justificativa compativel. Com uma missao
continua, a area de Recursos Humanos deve avaliar este processo procurando estratégias, a fim de

intervir neste quadro que oscila diariamente.

Visto que certas atividades tém alto grau de valor no servico, a auséncia do colaborador pode causar
impactos na organizacdo, quando identificado a necessidade deste profissional estar presente no
trabalho, pois cada pequena redugdo nesse indice pode trazer transtornos a organizagdo do trabalho

(CHIAVENATO, 2000).

O Absenteismo entdo se da pelas auséncias do colaborador, podem ser por faltas injustificadas,

justificadas, atrasos, férias, afastamentos.

A maioria das auséncias sdo justificadas por atestados médicos, o que ndo significa que todas as
auséncias sejam sempre decorrentes de causas médicas (OTERO,1993), mas as causas que nao se
justificam, qual medida é tomada focando em faltas injustificadas se ndo hd nenhum controle do
absenteismo?

Baseando-se na CLT, percebe-se que o Art. 482 da CLT trata da rescisao contratual por Justa Causa,
justificando-se nas suas Alineas mostrando rigor em processos onde, o autor da falta grave é
responsabilizado conforme este Artigo. Visto que quando ha faltas leves, no caso, faltas
injustificadas, atrasos e saidas antecipadas, é possivel advertir o colaborador pelo ocorrido e registrar
documentos, onde num futuro ndo muito distante possivelmente acarreta-se a outro nivel de sancéo

(suspensodes e até mesmo desligamento).

Identificado o absenteismo e suas caracteristicas, pode-se dizer que este processo tem a possibilidade
de diminuir o seu ritmo, bastando apenas aplicar o conceito aos colaboradores, dando-lhes feedback,
reconhecimento de equipe, bonificagdo por assiduidade, como prioridade para escolha de férias, como

também gestdo em agdes disciplinares.
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Através desse projeto, podemos sugerir um controle mais eficaz de absenteismo, tracar métodos para
aumentar a assiduidade dos funcionarios, realizar medidas disciplinares para manter um padrdo,

determinar regras e procedimentos a cumprir, responsabilizando e advertindo os contraventores.

Devido ao impacto que pode causar por uma reducdo inesperada do quadro de colaboradores, a

assiduidade se torna um fator indispensavel em toda e qualquer tipo de empresa.

Visto que as faltas sdo consideradas como problemas nas organiza¢des, o absenteismo deve ser
controlado através de ferramentas nas quais sdo abordadas as questes legais, para agregar

compromisso dos colaboradores com as presencas no dia-a-dia do trabalho.

Objetivando promover a assiduidade, a necessidade de bonificar funcionarios e advertir por
procedimento imprdprio, tem o conceito de estimulo para que os indices de faltas diminuam,
garantindo a presenca do colaborador, baixando o acimulo de tarefas, fadiga, estresse emocional e o

bom fluxo das atividades diarias no trabalho.
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