fundamentado.

§ 1°- Para o julgamento das propostas e apuragdo da melhor oferta seréo considerados os
seguintes critérios:

a) Adequagéo das propostas ao objeto do Ato Convocatério:

b) Qualidade;

¢) Preco;

d) Prazos de fornecimento ou de concluséo;

e) Condigbes de Pagamento:

f) Outros Critérios previstos neste regulamento.

§ 2° -Para apuracao e apresentagao da melhor oferta poderso ser utilizadas todas as formas
de realizacéo de negocios disponiveis na internet, como a consulta a sites € portarias de
compras e fornecedores, assim como o pregao eletronico, através do qual € anunciada a
compra que se pretende fazer, utilizando-se de site proprio inserido em um sitio de sites de
interesse dos fornecedores e, ainda, outras modalidades que vierem a ser desenvolvidas.
Art.15° - Apés aprovada a compra, devera ser emitida a respectiva ordem de compra que sera
parte integrante do processo de pagamento.

Art.16 - Para as compras efetuadas atraves de meio eletrénico, serdo emitidos os documentos
obtidos nas negociagées eletrénicas, contendo as condi¢des do negécio realizado.

Art.17° - A ordem de compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor e
encerra o procedimento de compras, devendo representar fielmente todas as condigcdes em
que foi realizada a negociagao.

Paragrafo Unico: A ordem de compra devera ser assinada pelo comprador, devidamente
identificado, bem como pelo responsavel pelo setor de compras. Art.18° - As compras deverao
obedecer as normas e padronizagdo dos equipamentos e/ou servicos a serem utilizados nas
unidades sob gestdo da instituicdo, e quando for o caso, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo 6rgao interessado.

Do Recebimento dos Bens e/ou Servigos

110.962.062/0001-38  \_)
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Art.19° - Cumprida todas as etapas (Solicitagdo e Compra), o requisitante devera receber o

bem e/ou servico e a por sua assinatura em concordancia com o requisitado e atestado que os

valores dos bens e/ou servigos apresentados estdo compativeis com os valores praticados no
mercado.

Dispensa de Selecdo de Fornecedores

Art.20° - A dispensa de selegéo de fornecedores podera ocorrer nos seguintes casos:

(1, Operagao envolvendo concessionaria de servigos publicos e o objeto do contrato for
pertinente ao da concessao;

(I) Operagdo envolvendo empresas publicas, entidades paraestatais, entidades sem fins
lucrativos na area de pesquisa cientifica e tecnologica, organizagdes sociais,
universidades ou centros de pesquisa publicos nacionais;

(1) Aluguel ou aquisi¢ao de imovel destinado a uso proprio;

(IV) Aquisigdo de materiais, equipamentos ou servigos diretamente do produtor, empresa ou
representante comercial exclusivo;

(V) Compras, execugéo de obras ou servigos de bens que envolvam valores estimados iguais
ou inferiores a R$ 10.000,00 (Dez mil reais), que deverdo ser adquiridas através de nota
fiscal,

(vVl) Emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de atendimento de situagao que possa
ocasionar prejuizos de forma geral em especial a populagéo, ou comprometer a seguranga

de pessoas, obras, servigos ou equipamentos.
Do Fornecimento Exclusivo
Art.21° - A compra de bens de consumo e materiais permanentes fornecidos com

exclusividade por um Unico fornecedor esta dispensada das etapas definidas no item das

compras previsto neste regulamento.

Art.22° - A condicdo de fornecedor exclusivo serd comprovada gjiAvés d¢ carta de
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exclusividade apresentada pelo fornecedor, renovada a cada seis meses.

Do Medicamento

Art.23 — responsavel do setor de compras devera adotar medidas de seguranga a fim de

assegurar a aquisi¢ao de medicamentos idoneos € de procedéncia conhecida, bem como

observar as normas expedidas pela vigilancia sanitaria & ANS — Aéncia Nacional de Saude,

Deverdo ser exigidos da empresa fornecedora de medicamentos, dentre outros, 0s seguintes

documentos: (1) Prova de inscrigéo no cadastro nacional de pessoa juridica;

(Il) Copia autenticada do registro de medicamentos;

() Copia autenticada da licenga de funcionamento expedido pela vigilancia sanitaria e
cadastro na ANS — Aéncia Nacional de Saude.

Paragrafo Unico: As solicitagdes de aquisicdo de medicamentos deverao ser feitas por

Farmacéutico devidamente registrado no Conselho Regional de Farmacia CRF.

Art.24° - As empresas distribuidoras de medicamentos somente poderéo ser cadastradas

mediante carta de credenciamento do fabricante, além dos documentos descritos no inciso

anterior.

Art.25° - Na apuragéo da melhor oferta, deverao ser tomadas as cautelas necessarias a fim de

excluir oferta de medicamentos de origem duvidosa. Art.26° - Para a realizagéo de obras

deverao ser elaborados previamente 0 projeto basico € executivo, bem como o cronograma

fisico_financeiro, de acordo com os critérios € limites das tabelas de pregos vigentes no

mercado, bem como, quando da contratacéo de obras exclusiva para a Secretaria Municipal

de Saude serdo as tabelas vigentes de EDIF - Departamento de Edificagbes da Secretaria

Municipal de Infraestrutura € Obras - SIURB, e ainda:

{)) Projeto basico - Conjunto de elementos necessarios e suficientes com nivel de precisao

adequado, para caracterizar a obra ou O complexo de obras, elaborado com base nas

indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e O

adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagcéo

(Iy  Projeto executivo - conjunto de elementos necessari

| \M
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completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associagdo Brasileira de Normas

e Técnicas - ABNT,

(Il)  Cronograma fisico.financeiro - Documento contendo a previsao de prazo de execugao

de cada etapa da obra e respectivo desembolso financeiro.

Art.27° - Na elaboragdo dos projetos basico € executivo deverao ser considerados 0S

seguintes requisitos:

() Seguranga,

(1) Funcionalidade e adequacao ao interesse publico;

(Il) Economia na execucdo, conservagao e operagao;

.. ) Facilidade na execucdo, conservagao e operagao, sem prejuizo da obra ou do servigo; (V)
Acessibilidade;

(VI) Adogao das normas técnicas adequadas;

(VIl) Avaliagédo de custo, definigio de métodos e prazo de execugao.

Art.28° - O inicio da execugao da obra quando resultante de contrato de gestao e/ou convénios

com o ente publico, sera obrigatoriamente precedido da conclusdo e aprovagao da Secretaria

Municipal de Saude, ou érgao competente.

Art.29° - O processo de contratagdo da empresa devera obedecer as seguintes etapas: ()

Selecao;

(1) Apuragéo da melhor proposta; (1) Celebracao

do contrato.

A30° - Para a escolha das empresas que irao participar da selegdo, deveréo ser

considerados o regime de contratagao, a idoneidade da empresa, a qualidade e menor custo.

Art.31° - A empresa selecionada deveré apresentar proposta de execugao, indicando o prazo

de execugdo da obrae o custo total. Devera ainda, apresentar 0s seguintes documentos:

() Copiado contrato social registrado na junta comercial ou no 6rgao competente;

(I) Copia dos trés Gltimos balangos;

(Il  Certidoes plblicas de inexisténcia de debito (municipais, estaduais, federais, INSS,
FGTS),

(IV) Certidao forense (certidoes da justica federal, comum de distribui\;éf civeis, executivos

fiscais, faléncia, concordata e protesto). \ § § e
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Paragrafo Unico: Somente participara da selegdo a empresa que atender todos os requisitos

do presente inciso.

Art.32° - O contrato de empreitada regular. -se a pelas suas clausulas, pelo direito civil e
pelos principios da teoria geral dos contratos.

Art.33° . A execucdo da obra deverd ser finalizada de modo sistematico e permanente pela
instituicdo e quando originado por contrato de gestéo e/ou convénio com ente publico pelo
grupo de desenvolvimento da rede fisica da Secretaria Municipal de Salude, de maneira a
fazer cumprir rigorosamente os prazos, condigdes e especificagbes previstas no convénio e no
projeto de execugéo.

Art.34° _ Cabera a fiscalizagéao:

(h Rejeitar os servigos ou materiais que ndo correspondam as condigdes e especificacdes
estabelecidas;

(1) Verificar se os valores cobrados correspondem aos servigos efetivamente executados;

()  Acompanhar o ritmo de execugao da obra; (IV) Emitir parecer final ao término da obra.

Da Contratacdo dos Servigos

Art.35° - Para fins do presente regulamento considera-se servico toda atividade destinada a
obter determinada utilidade de interesse das agdes de salde objeto do convénio, atraves de
processo como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, conservagéo, reparagao,
adaptagao, manutengéo, locagao de bens e Servigos.

Art.36° - Aplicam.se & contratagdo de servigos, no que couber, todas as regras estabelecidas
no presente regulamento.

Art 37° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente regulamento serao
resolvidos de comum acordo com as partes envolvidas, com base nos principios gerais de
direito, ouvidos os setores técnicos competentes. Art.38° - As normas e valores estabelecidos
no presente instrumento poderao ser revistos e atualizados conforme o caso pelas partes

envolvidas. O presente regulamento entra em vigéncia na daV sua pyblicagao.

N
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1.9. APRESENTAGAO DO REGULAMENTO DE PESSOAL E PLANO DE CARGOS E
SALARIOS, INCLUSIVE COM OS CRITERIOS QUE SERAO UTILIZADOS PARA
SELECAO DE PESSOAL

Todas as normas aplicaveis ao recrutamento, selegao, contratagdo e avaliagao de
pessoal para integrarem 0S quadros da ROSA BRANCA reger-se-ao pelos principios basicos
da moralidade e boa-fé, probidade, impessoalidade, economicidade e eficiéncia, isonomia,
publicidade, legalidade, razoabilidade e busca permanente de qualidade e competéncia de

profissionais, bem como pela adequacao aos objetivos da entidade.

Todo o processo de recrutamento, selecéo, contratagéo e avaliagdo de pessoal deve
estar devidamente documentado, a fim de facilitar o acompanhamento, © controle e a

fiscalizacao das instancias pertinentes.
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1.9.1. Regimento Interno de Recursos Humanos

CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Dispde sobre as Diretrizes de Recursos Humanos do Instituto Rosa Branca

Artigo 1° - O presente Regimento Interno de Recursos Humanos institui as diretrizes
norteadoras das relagdes trabalhistas entre o empregado e empregador do Instituto Rosa
Branca

Artigo 2° - O Regimento Interno de Recursos Humanos tem por objetivo estabelecer as
Diretrizes da politica e da gestdo de Recursos Humanos com vistas a contribuir para a

eficiéncia, eficacia e efetividades dos projetos e programas desenvolvidos pela ROSA
BRANCA

Artigo 3° - O Quadro de Pessoal da ROSA BRANCA constitui e por profissionais Consultores
e Funcionarios por prazo determinado e indeterminado e RPA ( Regime de Prestagdo
Auténomo) contratados por prazo determinado, nos termos da Consolidacdo das Leis
Trabalhistas.

Artigo 4°- O Quadro de Pessoal da ROSA BRANCA dependera dos convénios e/ou contratos
firmados com instituiges publicas e privadas, nacionais e internacionais, especificados em

plano de trabalho, planos de implementagéo e projetos aprovados.

Artigo 5° - O contrato de trabalho sera firmado entre as partes, por escrito, observando a
legislagéo em vigor.

Artigo 6° - O quadro de Pessoal dependera dos convénios e/ou contratos firmados com
instituices publicas, filantropicas e privadas, nacionais e internacionais, especificados em
plano de trabalho, planos de implementagéo e projetos aprovadoﬁ/- v T PN

N
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~APITULO Il - ADMISSAO

Artigo 7° - A admissao dependera da prévia aprovagao em processo seletivo composto de:
Curriculo, provas, entrevistas, prova pratica, de acordo com a natureza € complexidade de
cada fungao, exceto para 05 cargos de contratagao de consultor/assessor especializado, cuja

a avaliagdo e contratagao sé dara por curriculo notario saber.

Artigo 8° - A Divulgagao sera realizada através Fontes de recrutamento na regiao: Banco de
curriculos internos, SINE — Sistema Nacional de Emprego; Divulgagao em radio, televisao,
JI:.rnal, sites de emprego, associagdes € conselhos regionais de categorias € instituicoes de
ensino; © Networking — redes de contato. Os cargos Vagos sao divulgados NO site:
www.institutorosabranca.org.da ROSA BRANCA, em sites de banco de empregos cOmMo
(Catho, manager, indeed, entre outros) podendo também ser divulgados Nnos sites de
parceiros, nas unidades gerenciadas pela ROSA BRANCA, nos 6rgaos publicos parceiros ou
em outros meios de comunicagao gratuitos €, a critério da Diretoria, em jornais de grande
circulagéo, se houver recursos financeiros especificos para divulgagéo do processo seletivo.

As inscrigbes para a participagao no processo seletivo serao recebidas e validadas mediante
cadastramento no site da ROSA BRANCA, com a entrega ou envio por e-mail e correio de

curriculos, constando telefone para contato € enderecgo residencial a Filial Administrativa ou
através do e-mail:

rn.seIecao@institutorosabranca.org

Artigo 9° - Para Selegao € fundamental e sera escolhido o candidato com os melhores
conhecimentos para desempenhar determinadas tarefas dentre todos 0S candidatos

recrutados, por meio de técnicas de andlise, avaliagcao e comparagao dos dados.

Artigo 10° - Na escolha da vaga, o gestor do servigo/setor devera considerar todas as fases
do processo de selecdo para considerar o melhor candidato.

Iﬂsﬂﬂﬂomsmucnm
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CAPITULO Ill - SAUDE DO TRABALHADOR

Art.11° - Todos os candidatos aprovados na selegao deverao ser submetidos a exame médico
pré-admissional e sua admiss&o s sera processada se 0 mesmo for considerado apto para

exercer a fungao.

Todos os colaboradores deverdo ser submetidos a exames médicos periédicos e a renovagao

dos exames ocorrera de acordo com a complexidade de cada fungao.

CAPITULO IV — AVALIAGAO DE EXPERIENCIA

Artigo 12° - Para acompanhamento no desenvolvimento do colaborador, visando avalia-lo e
potencializa-lo, sera realizada, aos 45 e 90 dias apds admissao. A avaliagéo sera direta,
realizada pela chefia imediata e acompanhada de feedback ao colaborador. O formulario sera
encaminhado a Linha de Comando pelo menos 15 dias antes do término dos dois periodos de
experiéncia. O mesmo devera retornar ao RH devidamente preenchido em até 5 dias apds a
entrega, justificado e assinado pelos envolvidos. A justificativa sera obrigatoéria, em casos de
solicitagdo de desligamento, formulario de justificativa de demissao e solicitagdo de vaga e
caso o colaborador apresente deficiéncias acentuadas. Neste segundo caso, devera ser
definido pela chefia imediata o plano de desenvolvimento Individual.

CAPITULO V — INTEGRAGAO NOVOS COLABORADORES
Artigo 13° - O processo de integragéo, tem por objetivo facilitar a adaptagédo dos novos
colaboradores no ambiente de trabalho. Serve como ferramenta de divulgagédo da cultura,

missao, visdo, valores, além de frisar as condutas éticas e alinhar as expectativas da ROSA

BRANCAao desempenho dos colaboradores.

Art.14° - A integracdo ¢ realizada na primeira semana de adnfj)ésao do colaborador e podera

INSTITUTO ROSA BRANCA - IRB
Praga Marechal Floriano Peixoto, 259/22 andar - Centro - Ita ha

! Contato: www.institutorosabranca.org —Tel.: 021 2533




ser realizada antes de iniciar suas atividades ou dentro de uma semana.

CAPITULO VI- RETENCAO DE TALENTOS

Art.15° - A Gestdo de Pessoas do ROSA BRANCA visa a valorizagao do potencial humano.
Desta forma, busca priorizar os  colaboradores nas oportunidades de preenchimento de
vagas, assegurando a retencdo atraveés da qualificacdo, analise do desempenho e avaliagao
de resultados. A retencdo segue o fluxo da Retengédo e Valorizagdo de Talento descrito no POP
™amog¢ao de colaboradores.

Art.16° - Poderao ocorrer as promogdes funcionais observadas o periodo minimo de 06 meses
da Ultima alteragéo que o colaborador teve. Devera ser levado em consideracéo o controle do

colaborador durante a vida profissional, avaliagées de desempenho e assiduidade.

CAPITULO VIl - TREINAMENTOS

Art.17° - Refere-se a evento de curta e média duragédo para a aquisigdo de conhecimentos e
habilidades de formacéo profissional ou de ensino. Podem ser internos ou externos. O NEP

B conjunto com o RH responsabiliza-se em tragar uma estrutura de trabalho que possa
assegurar a qualidade e desenvolvimento dos colaboradores. Para isso os gestores deverao
disponibilizar suas equipes, em horarios especificos pré-estabelecidos ou em treinamentos in

loco.

CAPITULO VIIl - POLITICA SALARIAL

Art.18°- Os reajustes salariais serdo revistos anualmente conforme o dissidio sindical, ou em
casos previstos em convengao coletiva. Poderao ocorrer reajustes em casos pontuais, sendo

verificada a média salarial do mercado. Por ocasido do reajuste do salario minimp e na data-
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contenha salarios inferiores ao salario minimo ou aos pisos salariais homologados em
acordos, convengdes e dissidio coletivos de trabalho.

CAPITULO IX -~ MEDIDAS DISCIPLINARES

Art.19° - Todo colaborador que se encontrar em desacordo com as normas da empresa
ou deixar de cumprir com as obrigages do seu contrato de trabalho, estara sujeito a
medidas disciplinares. A penalidade devera ser imediata, exceto quando a falta requer
apuragao dos fatos e de responsabilidades, devera estar bem embasada e
fundamentada, a aplicacdo devera ser moderada para seja justa, pois servira de provas

para futuras reclamacées trabalhistas, devera seguir a seguinte ordem:

. Orientagdo - Adverténcia Oral: devera ser registrada no controle do
colaborador, devera constar a descricdo dos fatos, comentarios e acado que o
colaborador se comprometera a cumprir e os procedimento a ser adotado pelo Gestor.
Nao hé definicdo sobre a quantidade de orientagbes a ser aplicada ao colaborador,
tudo dependera do ato faltoso e da gravidade da situacéo;

. Adverténcia Disciplinar: é um aviso ao colaborador para que tome
conhecimento de que seu comportamento ndo condiz com as normas estabelecidas
pela entidade e das implicagdes que possam resultar em caso de reincidéncia.

. Suspensdo Disciplinar: visa resgatar o comportamento do colaborador
conforme as exigéncias da empresa. Podera ser aplicada apds uma adverténcia ou até
mesmo apds o cometimento de falta de maior relevancia. Devera ser aplicada no
maximo 02 suspensdes, de 01 (hum) dia e de 02 (dois) dias:

. Justa Causa: & o resultado da ineficiéncia das medidas aplicadas. E a
penalidade maxima imposta ao colaborador que mesmo apés as medidas corretivas
nao demonstrou mudangas de comportamento no ambiente de trabalho. A Justa Causa
somente sera aplicada mediante autorizagdo do DP-SEDE, seguindo fluxo junto ao
Depto Juridico, conforme POP do Dpto Pessoal.

. Todas as medidas disciplinares, exceto as orientaéis deverdo ser aprovadas

oes,
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pela geréncia imediata, antes da aplicagao.

CAPITULO X — DESLIGAMENTO

Art.20° - Na opgéo de desligar o colaborador da empresa, o gestor devera procurar 0 setor de
Gestao de Pessoas para formalizar a solicitagdo. Devera anexar ao pedido, todas as
evidéncias (adverténcias, orientagdes formais, entre outros) que justifiquem o motivo do
desligamento, juntamente com O Relatorio Demissional avaliagbes de experiéncia e de
desempenho, se houver. Devera ser anexada ao processo a requisicdo de pessoal para
"\Jstituigéo da vaga;, com as devidas informacgdes e analise quanto ao dimensionamento do
quadro. Todos documentos deverdo estar assinados pela geréncia/responsavel imediato da
unidade que colaborador esta lotado.

Abaixo Destacamos relagao dos principais POP’sque norteiam os processos € 0S fluxos de
trabalho relacionados a Gestao de Pessoas:

@5 POP.RH E DP 1.01 - FALTAS JUSTIFICADAS E ATESTADOS

@3 POPRHEDP.-  MANUAL DE NORMASE PROCEDIMENTOS
2 POP.RH E DP. 2.10 - GERENCIAMENTO DO ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL - ASO
2] POP.RH E DP. 2,01 - RECRUTAMENTO E SELECAO

@3 POP.RH E DP. 2.02 - ADMISSAO

@3 POP.RH E DP, 2.03 - DEMISSAO

3 POP.RH E DP. 2.04 - AFASTAMENTO

wis] POP.RH EDP. 2.05 - INTEGRAGAO DE NOVOS COLABORADORES
:| POP.RH E DP. 2.06 - SOLICITACAO DE CONTRATAGAO

@2 POP.RH E DP. 2.07 - SOLICITAGAO DE UNIFORMES

2 POP.RH E DP. 2,08 - PROMOGCAO DE COLABORADORES

@3] POP.RH E DP, 2.09 - PLANEJAMENTO E SOLICITAGAO DE FERIAS
@3 POP.RH E DP. 2.11 - FOLHA DE PAGAMENTO

2 POP.RH E DP, 2.12 - VALE TRANSPORTE

@3 POP.RH E DP. 2.13 - TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL
£33 POP.RH E DP. 2,14 - PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL
@2 POP.RH E DP. 2.15 - UTILIZAGAO DO CRACHA FUNCIONAL

i3 POP.RH E DP, 2.16 - CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO

35 POP.RH E DP. 2.17 - CESTA BASICA

33 POP.RH E DP. 2.18 - ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO

3 POP.RH E DP. 2.19 - CONTRATACAO DE JOVEM APRENDIZ

) POP.RH E DP. -ADIANTAMENTO SALARIAL “ o s
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1.9.2. Politica de Gestido de Recursos Humanos.

Experiéncia da Administracao de Pessoas no Apoio a Gestdo da Unidade de Saude.

A fase de recrutamento, selegdo e admissao no quadro de colaboradores do
INSTITUTOROSA BRANCA em prol da MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA
ISABEL, sera realizada na filial administrativa local conforme cronograma da FASE DE
IMPLANTACAO e sera feita de acordo com 0 Plano de Cargos, Salarios, Beneficios e
Carreiras da Organizagéo Social, devidamente aprovado por seu Conselho de Administragao e
SMS durante esta fase.

A admissdo sera precedida de processo seletivo publico, pautado em critérios
exclusivamente técnicos como analise curricular, titulos académicos e registros especificos na
funcdo em érgdos competentes, se for o caso, entrevistas e/ou provas, e outros critérios
considerados necessarios para a identificagéo de habilidades para o exercicio do cargo. Todas
as contratacdes serdo feitas de acordo com este Edital, da SMS e Proposta Técnica e
Econémica apresentada.

As tarefas de recrutar e selecionar profissionais sao atividades estratégicas, com
metodologias proprias e ndo podem ser encaradas como um evento pontual, devendo entao
seguir critérios e procedimentos definidos.

Deste modo, é fundamental que o processo seletivo atenda ao perfil do cargo, devendo este
ser identificado e elaborado em conjuntos com as areas solicitantes. A clareza do perfil alem
de proporcionar maior facilidade na avaliagdo dos candidatos com imparcialidade, justica e

ética, ira sinalizar em diregéo a assertividade na selecao.
|
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Todas as contratagdes seréo feitas baseadas nas Leis Brasileiras Trabalhistas, e

sempre que possivel por meio de Editais e Concursos Publicos.

As Leis trabalhistas estéo inseridas em uma hierarquia em que as de nivel superior
sao mais abrangentes, definindo direitos e deveres minimos para as partes, e as de nivel
inferior, mais especifica, significando que uma lei maior ndao pode ser contrariada por uma
menor e que uma menor é aplicada a casos especificos. A hierarquia das leis trabalhistas no
Brasil apresenta-se da seguinte maneira: a) Constituicéo Federal;

b) CLT (Consolidagao das Leis do Trabalho- conjunto de leis esparsas consolidadas em 1943

e complementadas por leis ou decretos emanados posteriormente);

c) Doutrina (conjunto dos pareceres dos juristas, isto &, estudiosos do Direito);

d) Jurisprudéncia (conjunto uniforme de sentencgas proferidas por juizes);

e) Norma Coletiva de Trabalho (resultante de negociagéo entre empregados, representados
por sindicatos e empregadores); f) Regulamento Interno da ROSA BRANCA;

g) Contrato Individual de Trabalho.

Assim, nenhuma norma coletiva ou individual de trabalho pode contrariar os direitos e deveres

minimos previstos na CLT ou na Constituigéo Federal.

O perfil devera ser descrito em competéncias imprescindiveis para exercicio do
cargo, permitindo desta maneira, o planejamento das etapas do processo com base em
" rmagdes objetivas, facilitando a avaliagdo dos pontos de exceléncia e insuficiéncia do

candidato.

Os cargos vagos sao divulgados no site: www.institutorosabranca.org.br da ROSA
BRANCA, em sites de banco de empregos como (Catho, manager, indeed, entre outros)
podendo também ser divulgados nos sites de parceiros, nas unidades gerenciadas pela ROSA
BRANCA, nos 6rgdos publicos parceiros ou em outros meios de comunicagédo gratuitos €, a

critério da Diretoria Administrativa, em jornais de grande circulagdo, se houver recursos

/

financeiros especificos para divulgagao do processo seletivo. v/

As inscrigbes para a participagéo no processo seletivo serdo recebidas e alidadas———_

\§ ' /20 RO
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mediante cadastramento no site da ROSA BRANCA, com a entrega ou envio por e-mail e

correio de curriculos, constando telefone para contato e enderego residencial a Filial
Administrativa da ROSA BRANCA ou atraves do e-mail:

rh.senadorgomgeu@institutorosabranca.org.br.

Na divulgagéo das vagas serdo fornecidas informagoes do perfil de Competéncias e
outras, elaboradas pela equipe de Recursos Humanos e area requisitante, devendo constar 0s

seguintes topicos:

Condigdes para participagao;
Descricao do cargo; Descricdo das
atividades;

Base salarial e beneficios.

Sera assegurado aos portadores de deficiéncias o direito de participag&o no processo
seletivo, devendo entregar, juntamente com O curriculo, atestado medico ou outro documento
habil (inclusive subscrito pelo proprio candidato), que ateste a deficiéncia da qual € portador, a
fim de identificagdo dos recursos materiais necesséarios a serem disponibilizados pela

Organizagao Social para a realizag@o da prova e entrevista.

A reserva de vagas para portadores de deficiéncia sera calculada de acordo com O
namero total de pessoas a serem contratadas pela ROSA BRANCA e seguindo as exigéncias
legais.

Reservaremos ainda um quantitativo minimo de vagas para profissionais voluntarios na area
de saude e assisténcia social voltados as Unidades de saude, de acordo as exigéncias do
Edital.

Caso o candidato nao apresente os documentos solicitados pelo Departamento de
Recursos Humanos, estara impedido de participar das fases subsequentes do processo

seletivo.

INSTITUTO ROSA BRANCA - IRB
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A entrevista comportamental seguira com base no Perfil Psicologico e de

Competéncias, onde o selecionador construira uma entrevista personalizada, com foco na

analise psicoldgica e competéncias imprescindiveis para o cargo.

Caracteristicas a serem analisadas na Entrevista Comportamental: perguntas abertas
especificas, investigagdo da experiéncia passada do candidato com o objetivo de conhecer o
comportamento do candidato em situagoes especificas do cargo, todas as perguntas serao
planejadas para identificar a presenga ou auséncia de competéncias do perfil do

cumportamento passado do candidato nas suas rotinas e atribuigdes.

O processo seletivo, apos a fase de divulgagao publica, sera realizado em
observancia as seguintes etapas:

. Analise do curriculo e dos documentos comprobatérios de escolaridade, fornecidos
pelos candidatos;

. Os candidatos habilitados na primeira etapa serao convocados para e entrevista,
dinamicaljogo e prova, por meio de divulgagdo nos quadros de aviso do site da instituigao,
contato telefénico ou e-mail e no Departamento de Recursos Humanos da ROSA BRANCA,
neasido em que sera divulgado dia, horario e local;

A Prova escrita de conhecimentos especificos, gerais e redagdo para avaliar conhecimentos

compativeis com a fungao a ser preenchida devera seguir os seguintes itens descritos abaixo:

v a prova escrita sera avaliada na escala de 0 (zero) a 10 (dez) e somente serd considerado
habilitado para a proxima etapa o candidato que obtiver nota igual ou superior a 6,0 (seis)
pontos.

v os candidatos que obtiverem aprovagao na prova serdo notificados da data, horario e local

da realizacdo da entrevista, por meio de divulgagao nos quadros de aviso, site da ROSA
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Também poderdo se utilizar jogos ou dinamicas, criados ou escolhidos pelo
selecionador. Estes jogos e dinamicas terao o objetivo de observar a presenga ou auséncia de

competéncias no perfil de competéncia e comportamento do candidato.

Nesses jogos e dindmicas o profissional de selegao fara o planejamento dos mesmos
e orientara (em alguns casos) O requisitante para atuar como observador. O selecionador
atuara como facilitador ou condutor dos jogos € dinamicas, fornecendo todas as instrucoes e
tirando as duvidas.

No processo de selegéo serao considerados os seguintes critérios:

v Comprovagao de titulagao académica e de especializagéo, se for o caso;

v Comprovagao do registro no 6rgao de classe, se for o caso;

v Prova de redagao de carater classificatério e/ou eliminatorio a critério do Departamento de
Recursos Humanos;

v Prova de conhecimentos especificos e conhecimentos gerais de carater classificatorio e/ou
eliminatorio a critério do Departamento de Recursos Humanos que poderao ser
comprovados em entrevistas elou provas escritas;

v Acumulo licito;

v Outros critérios especificos constantes do Edital do processo seletivo;

No caso de empate serdo adotados 0s seg uintes critérios:

Maior titulagéo académica;

Desempenho na redagao;

Desenvolvimento nos jogos e dinamicas;

Outros critérios constantes do Edital de Recrutamento;

Em casos de empate de classificagao, tera preferéncia, sucessivamente para a contratacao, o

candidato que: Obtiver maior nota na prova escrita: Obtiver maior nota na entrevista.

Os aprovados No processo seletivo e admitidos para 0s
INSTITUTO ROSA BRANCA - IRB
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para um periodo inicial de experiéncia de quarenta e cinco dias prorrogaveis por mais

quarenta e cinco dias, completando assim trés meses, nos termos do artigo 443, 2°., alinea “c”
da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), o desempenho avaliado pela Geréncia ou
Diretoria da unidade de trabalho ou da filial administrativa da ROSA BRANCA com vistas ao
perfil para o cargo, assiduidade, disponibilidade para assumir as responsabilidades do cargo,
competéncia técnica para a fungdo, adequado atendimento ao publico-alvo, desempenho
adequado das fungdes inerentes ao cargo € caracteristicas adequadas ao trabalho em equipe.
As funcdes serdo preenchidas sob o regime da Consolidagéo das Leis do Trabalho
(CLT) e Contratagao de Pessoa Juridica, conforme a carga horaria estabelecida, podendo
variar para o periodo diurno ou noturno, misto na forma de revezamento ou escala de servigo.
A Equipe de Recursos Humanos fara o contrato por escrito com os dados do colaborador e
datas de admissdo e periodo de experiéncia. Assinados pelo responsavel de Recursos

Humanos e/ou contratante, duas testemunhas e pelo contatado.

A Carteira de Trabalho (CTPS) também sera devidamente preenchida e
datada de acordo com o regime da CLT e Caixa Econdmica Federal.

A CTPS & um documento obrigatorio na contratagdo de qualquer empregado,
nenhum colaborador pode estar trabalhando sem a apresentagdo da mesma. O empregado
deye obrigatoriamente manter sua CTPS atualizada, principalmente no caso de alteragbes
salariais, férias, entre outras. Sempre que O empregado apresentar a CTPS para o0
empregador para que sejam efetuadas as anotacgdes devidas, a mesma deve ser apresentada
contra recibo, no gual tem um prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas para devolver ao

empregado a carteira profissional atualizada.

Convocacdo e Contratagcao:

A convocagao a contratagao obedecera a rigorosa ordem de classificacéo dos candidatos;

Sao condigbes para a contratagao:
Apresentar documentagao completa, conforme relagoes abaixo: \N
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Relagdo de Documentos para Admisséo — Fungao Administrativa.

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social,
1 foto 3x4,

1 copia do RG;

1 cépia do CPF;

1 cdpia da caderneta de vacinagao;

1 copia do Titulo de Eleitor;
1 copia do comprovante de regularidade das obrigagoes militares,

1 copia da inscrigao no PIS / PASEP;

1 copia do comprovante de escolaridade;
1 copia de comprovante de enderego com CEP, do més atual ou més anterior (conta de luz ou
telefone, constando nome préprio, do pai/mae, marido/esposa);

1 copia da certidao de nascimento/casamento;

1 copia da certiddo de nascimento de cada filho;

1 cdpia da carteira de vacinagao de cada filho menor de 05 anos;

Atestado de Saude Admissional (agendado pela ROSA BRANCA).

Relagao de Documentos para Admissao — Enfermagem

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

1 foto 3x4;

1 copia do RG;

1 cépia do CPF;

1 copia da caderneta de vacinagao (e Original);

1 cépia do Titulo de Eleitor;

1 cépia do comprovante de regularidade das obrigagdes militares;

1 copia do PIS / PASEP;

1 copia do comprovante de escolaridade;

1 copia de comprovante de enderego com CEP, do més atual ou més anterior (conta de luz ou
telefone, constando nome préprio, do pai/mae, marido/esposa);
1 copia de certidéo de nascimento/casamento;

1 copia da certidéo de nascimento de cada filho;

1 copia da carteira de vacinagéo de cada filho menor de 05 anos;
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\testado de Saude Admissional: (agendado pela ROSA BRANCA);

Diploma de Graduagao;

Registro no Conselho Regional de Enfermagem do Estado de Sao Paulo; Diploma dos
Cursos Realizados.

Relagéo de Documentos para Admissao — Médicos

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social,

1 copia do PIS/ PASEP;

1 foto 3x4;
1 copia do RG;

" ppia do CPF;
1 copia de certidao de nascimento/casamento;
1 copia da caderneta de vacinagao;
1 copia do Titulo de Eleitor;
1 cépia do comprovante de regularidade das obrigagoes militares;
1 copia de comprovante de residéncia com CEP, do més atual ou més anterior (conta de luz ou
telefone, constando nome proprio, ou pai/mae, marido/esposa);
1 copia da certidao de nascimento de cada filho;
1 copia da carteira de vacinagao de cada filho menor de 05 anos;
Diploma de Graduagao;
Diploma de Pos-Graduagao;
" Jlos de Especialidades;
Registro no Conselho Regional de Medicina do Estado de S&o Paulo;
Comprovante de regularidade perante obrigagoes do CRM;
Apresentar exames de sorologias para Hepatite B- Hbs Ag/ Hepatite B AntiHbs/
Hepatite C, Anticorpos emitidos a pelo menos 6 meses;
Atestado de Saude Ocupacional (agendado pela ROSA BRANCA).

No ato da contratag&o do médicos, os mesmos deverao preencher um formulario, contendo:

Nome;

Numero do CRM;

Dia da semana gque trabalha;

Faixa etaria que atente; Exames que %
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No ato da contratagao, todos os colaboradores deverdo preencher formularios com
informagdes necessarias para a admissao:

1) Memorial de Informacgdes contendo:

Informagoes pessoais e documentos,

Formagc&o (ensino fundamental, médio técnico elou superior),

Cursos de aperfeigoamento,

Cursos de especializagao,
Mestrado,

Pos-doutorado,
Participagbes em Treinamentos,
Cursos de ldiomas,

Cursos de Informatica

2) Formulario de Declaragéo de Dependentes para Fins de Imposto de Renda na Fonte: Os
empregados que tenham dependentes devem apresentar a relacdo dos mesmos em
formulario préprio, onde cada vez que houver alteracdo esse documento deve ser
renovado. A responsabilidade pelas informagdes prestadas nessa declaragéo e unicamente
do empregado, e a empresa ndo pode deixar de aceita-las, mas deve alertar ao empregado
para essa sua responsabilidade.

Para o calculo do Imposto de Renda na Fonte, sobre 08 rendimentos do trabalho assalariado,

sd0 permitidas algumas dedugdes da renda bruta do contribuinte, uma delas é exatamente 0

encargo de familia, o dependente informado neste documento.

Como dependente entende-se:

O conjuge, na constancia da sociedade conjugal;

A companheira que vivia com 0 empregado ha 05 (cinco) anos, pelo menos, € esteja incluida

entre seus dependentes perante a Previdéncia Social, desde que impedidos de se casar, eém

decorréncia de desquite de qualquer um deles;

Os filhos menores de 21 (vinte e um) anos, 0s maiores até 24 (vinte quatro) anos cursando

escola superior e 08 invalidos de qualquer idade. X g ]
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Ascendentes e irm&o incapazes para o trabalho;

Descendentes até 21 (vinte e um) anos ou invalidos de qualquer idade, sem recursos.

3) A Requisigdo de Vale Transporte e Auxilio Transporte

Corresponde a utilizagdo exclusiva no deslocamento da residéncia-trabalho e do trabalho-
residéncia. O colaborador firmara um compromisso por escrito, aceitando ou ndo o Vale
Transporte e autorizando o desconto mensal em seu salario.

4) Formulario para crédito salarial, utilizando a portabilidade bancaria.
Os profissionais e colaboradores da ROSA BRANCA, para efetivagdo de suas contratagoes

* rerzo estar aptos, sem quaisquer restrigbes, no exame médico admissional a ser realizado.
Os profissionais e colaboradores da ROSA BRANCA deverdo ter boa conduta,
comprovada através de atestado de antecedentes criminais.
Os profissionais e colaboradores da ROSA BRANCA deverdo comprovar o
atendimento as exigéncias especificas da regulamentagéo profissional e estar com devidas

anuidades pagas.

Os profissionais e colaboradores da ROSA BRANCA deverdo estar em dia com as
obrigacdes perante a Justiga Eleitoral.

Os profissionais e colaboradores da ROSA BRANCA deverdo quando do sexo
masculino, ter cumprido a obrigagao para com o Servigo Militar.

A chefia imediata fara uma Avaliagdo de Desempenho respondendo as seguintes
questoes;

Com relagao as atividades desempenhadas e de acordo com as atribuigdes do cargo;
O colaborador demonstra plena habilidade para desempenhar as atividades pertinentes a sua
funcéo;
O colaborador demonstra habilidades médias/minimas para desempenhar as atividades
pertinentes a sua fungéo;
O colaborador desenvolve suas atividades, necessitando de maior orientagdo e
acompanhamento;

O colaborador durante o periodo de experiéncia ndo demonstrou as habilid
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desempenhar as atividades pertinentes a sua fungéao.

Ao falarmos de relacionamento interpessoal:

O colaborador integrou-se com facilidade interagindo com a equipe e gestor;

O colaborador integrou-se com facilidade interagindo com a equipe, porém com reservas ao
gestor,

O colaborador demonstra esforgo para integrar-se 2o grupo;

O colaborador durante o periodo de experiéncia demonstrou dificuldades de relacionamento,
nao se integrando ao grupo € ao gestor;

O colaborador no processo de comunicacao:

Comunica-se com facilidade, procurando fazer-se entender e interpretando adequadamente o
que Ihe é comunicado;

Comunica-se adequadamente e interpreta bem o que lhe & comunicado;

Comunica-se adequadamente em algumas situagdes, apresentando dificuldades de
entendimento, mas empenha-se em sanar suas duvidas; Apresenta dificuldade na
comunicagao.

« Durante o periodo avaliado os resultados apresentados pelo colaborador:

Foram superiores ao esperado;

Foram satisfatorios dentro do esperado;

Atenderam o minimo solicitado, porém com dificuldades; Nao

atenderam o minimo solicitado.

Observagdes Gerais.

Cabe considerar:

A aprovagdo e convocagao do candidato no processo seletivo ndo Ihe assegura o direito a
contratagéo, mas apenas sua expectativa, segundo a ordem de classificagao.

Em se tratando de um colaborador da ROSA BRANCA, concorrendo com a vaga em convénio
e/ou contrato diverso daquele que se encontra vinculado, somente podera ser contratado para
a nova vaga, caso haja a liberagao da chefia direta e departamento de Recursos Humanos;

Os processos seletivos terao validade de 1 (um) ano, podendo, ser prorrogado por igual

periodo; " § ! § LA & A%,
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s candidatos deverdo comparecer no local da entrevista e provas com antecedéncia minima
de 15 minutos da hora estabelecida, munidos de documento de identidade, lapis, borracha e
caneta azul;

O nao comparecimento a qualquer etapa implicara na exclusdo automatica do candidato no
processo seletivo;

Durante a realizagao das provas nao sera permitido o uso de transmissor ou receptor
de mensagem de qualquer espécie, telefone celular, maquina calculadora ou qualquer meio
eletrdnico nem tampouco consulta a livros, revistas, folhetos, anotagoes, etc.

Sera excluido do processo seletivo o candidato que adotar conduta incompativel em relagé@o a
b qva, aos examinadores € seus auxiliares, ou for surpreendido durante a realizagéo da prova,
comunicando-se com outro candidato ou utilizando-se de livros, notas ou impressos nao
permitidos;

Nzo serao oferecidas copias das provas aos candidatos;

E obrigagao do candidato zelar pela fidelidade das informagoes prestadas, bem como
a atualizacéo de dados relativos a endereco € telefone.

Antes de qualquer admisséo a equipe de Recursos Humanos estara previamente
sabida das Convengdes Coletivas e Bases Sindicais de area a ser contratada, munido dos
valores do piso salarial, datas de reajustes salariais anual, formas de pagamento de horas
extras, plantdes € horarios noturnos, insalubridade, beneficios obrigatorios (como auxilio
creche).

Também seréo de responsabilidade da Equipe de Recursos Humanos
acompanhamento das convengdes coletivas € aplicagdo de novas diretrizes, pagamento
tributos das Contribuigoes Assistenciais, Profissionais, Patronal de cada categoria, assim como

todos 0s encargos trabalhistas.
Nos casos de recebimento do Auxilio Creche, s sera efetuado o pagamento do
beneficio a colaboradoras contratadas do sexo feminino e mediante a apresentagéo da

Certidao de Nascimento filhos até 6 anos.

Os contratados para trabalhar como plantonista no periogo/ noturno, aquele

INSTITUTO ROSA BRANCA - IRB.
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executado entre 22h00 de um dia até as 5h00 horas da manha do dia seguinte, recebera em

seu demonstrativo de pagamento, o valor da hora noturna realizada no més, acrescida de 20%

da hora diurna e dia de descanso remunerado (DRS).

Serdo pagos aos trabalhadores expostos a agentes nocivos a salde por periodos
superiores aos limites de tolerancia, seja pela natureza, condigdes ou métodos de trabalho
realizado, percentuais de 10%, 20% ou 40% do salario minimo da regi&o, dependendo do grau
de insalubridade a ser identificado em PPRA.

O colaborador recebera a 12 parcela do 13° salario em novembro e a 29
parcela até 20/12 de cada exercicio.

O valor do 13° salario correspondera a 1/12 da remuneracéo devida em dezembro,
por més de servigo, do ano correspondente, sendo que a fragéo igual ou superior a 15 dias de

trabalho sera havida como més integral.

Apo6s cada periodo de 12 meses (periodo aquisitivo), o colaborador tera direito a
férias, conforme previsto na Consolidagéo das Leis Trabalhistas. Devendo ser comunicado 0
periodo de gozo da mesma com 30 dias de antecedéncia pelo menos.

Esta comunicacao sera feita por escrito ao Departamento de Recursos Humanos.

A ROSA BRANCA, ir4 rigorosamente respeitar as etapas do processo seletivo e todo
procedimento do Departamento de Recursos Humanos e legislagdes presentes neste

documento e qualquer alteragéo de Leis da Constituigao Federal.

Todos os processos serdo aplicados em igualdade de condigbes a todos os
interessados. A admissdo do candidato habilitado e todas as normas a serem implantadas e
seguidas & de responsabilidade da Organizagdo Social.

Serao elaborados periodicamente, relatorios que documentarao toi;é ag etapas realizadas,

INSTITUTO ROSA BRANCA - IRB
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bem como andamento do colaborador e manuais de procedimentos padrées da ROSA
BRANCA e atividades como as do SESMT.

1.9.3. AVALIAGAO DE DESEMPENHO

A avaliacdo de desempenho € uma ferramenta importante de Gestdo de Pessoas

que corresponde a uma analise do desempenho profissional em fungéo das atitudes

ﬁ\;omportamentais, atividades que realiza, metas estabelecidas e resultados alcangados e
potencial de desenvolvimento.

No entanto, os responsaveis por aplicar a avaliagdo de desempenho devem, antes de
tudo, ter bem claro que tipo de informagao & valioso para a elaboragdo de novas estrategias.
Afinal, o tipo de avaliagdo tem que estar alinhado aos objetivos da instituigao e com as
expectativas da SMS, medindo o quanto os colaboradores se aproximam das metas baseado
tanto em suas virtudes como em seus pontos de melhoria.

Objetivo

O objetivo da avaliagdo de desempenho ¢ identificar, individualmente, empregados de
todos os niveis que demonstrem habilidades e/ou conhecimentos que possam ser mais bem
aproveitados de acordo com os objetivos, politicas e interesses da Organizagéo, contribuindo
para o desenvolvimento das pessoas na Organizagéo e como parte da estratégia para aplicar

percentuais das verbas variaveis conquistadas, por alcangar as metas estabelecidas pela
SMS.

Metodologia:

Iniciaremos o projeto aplicando o método 180° onde o colaborador faz sua auto avaliagéo e,

em seguida o superior hierarquico imediato ratifica avaliagdo do colaborador ou reavalia.

Neste caso discute com o colaborador a avaliagdo e em conjunto assinary/é fgrmuléario_gue-
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servira de base para a aplicagao de bénus, utilizando a parte variavel do Contrato de Gestao.

No futuro implantaremos o método 360° onde o superior hierarquico também & avaliado pelo

colaborador, permitindo assim que a instituicdo possa fazer a avaliacdo final de seus lideres.

Nessa avaliagdo inicial de 180° o colaborador recebe o formulario onde ira analisar O
seu préprio desempenho atribuindo percentuais as suas atividades diarias. Tais como:
assiduidade, interesse no trabalho, criatividade no encontro de solucdes diarias, etc. Esses
percentuais gerais serao divididos em 4 escalas: 25%, 50%, 75% e 100%, em cada area, e

duas colunas para auto avaliagao e avaliagéo do superior.

O colaborador analisara seu desempenho. Apos a auto analise o colaborador entrega o
formulario ao superior hierarquico que vai fazer a sua avaliagéo e discutir com o colaborador
suas divergéncias, quando houver. Esse método traz uma vantagem pois propde uma
autorreflexdo que permite pensar sobre a performance € identificar as habilidades e tarefas
que necessitam serem melhoradas. Essa avaliagéo sera aplicada em todos 0s colaboradores

20 menos uma vez ao ano. E 0s resultados servirdo de base para 0S bonus.
Auto Avaliagao

Cada profissional avaliagdo o seu proprio desempenho de acordo com regras pre

estabelecidas.
Avaliagéo do lider

Com a ajuda, acompanhamento € controle do departamento de Recursos Humanos, cada
gestor avalia sua equipe de trabalho, comunicando os resultados dos funcionarios sob sua
responsabilidade.

O processo funcionara da seguinte forma:
1. Serao avaliados 0s colaboradores ativos.

2 Todos os colaboradores deveréo realizar uma auto avaliagéo e, logo apos, as coordenagoes

e geréncias também avaliardo os colaboradores. Valera para a pon uagao flnal apenas =

INSTITUTO ROSA BRANCA -IRB
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média obtida entre as notas das Coordenagdes e Geréncia.

3. Cada coordenagéo devera promover um feedback com os colaboradores apos a avaliagao
final.

4. Os formularios e listagem de colaboradores a serem avaliados poderéo ser retiradados a
partir de / no RH.

5. Prazo para entrega de todas as avaliagoes as Geréncias 1

— —

Resultados

N

 .esultado final de Avaliagéo de Desempenho deve apresentar as informagdes necessarias
para a identificagao de oportunidades de melhoria e a elaborag&o de um plano de agao em
relagdo a varias niveis — geral da Organizagao, por area e individual

Modelo de formulario — Avaliagao por performance
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SENADOR POMPEU

AVALIAGAO POR PERFORMANCE
NOME:
MATRICULA: CARGO:
ADMISSAO: TEMPO DE EMPRESA:
SETOR: GESTOR:
ftas;
ASSIDUIDADE Faitas
Atrasos;
lhos;
& il Entrega de trabalhos;
Prazos cumpridos;
% de propost
METAS CUMPRIDAS i
atingidas; %
I Objetividade;
ComU Fficiéncia;
POSTURA Cultura organizacional;
Etica;

Assinatura do Colaborador:

Assinatura do Gestor:

1.9.4. REGISTROS E CONTROLES DE PESSOAL

A ROSA BRANCA, mantera durante toda a execugao do Contrato de Gestdo, controle

administrativo mensal das escalas de trabalho de todas as equipes inseridas na
MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA ISABEL, permitindo queg?;a gndlgées efetwas de

Praga Marechal Florlana Pe zsamm - Centro - Itah

Contato: www.institutorosabranca.org =Tel.: 021 2533-1498™




planejamento, prevengoes e eventuais coberturas.

Sera realizado 0 controle de pessoal conforme exposto no artigo da Consolidagéo das Leis
Trabalhistas (CLT): “Art. 74. O horario de trabalho sera anotado em registro de empregados. §
2° Para 0s estabelecimentos com mais de 20 (vinte) trabalhadores sera obrigatoria a
anotagado da hora de entrada e de saida, em registro manual, mecanico ou eletronico,
conforme instrugdes expedidas pela Secretaria Especial de Previdéncia e Trabalho do
Ministério da Economia, permitida a pré-assinalagao do periodo de repouso. § 3% Seo
trabalho for executado fora do estabelecimento, O horario dos empregados constara do
r~istro manual, mecanico ou eletrénico em seu poder, sem prejuizo do que dispde o caput
deste artigo.§ 4° Fica permitida a utilizagdo de registro de ponto por excegao a jornada regular
de trabalho, mediante acordo individual escrito, convengao coletiva ou acordo coletivo de
trabalho.”

Todos os funcionarios devem registrar seu ponto, com excecao dos Diretores, Gerentes,
Coordenadores € Supervisores, mediante comunicado do Diretor Geral formalizado junto ao

Departamento Pessoal.

O registro da presenca do funcionario se realiza por meio de ponto eletrénico biométrico. A
assiduidade e pontualidade sao consideradas pela instituicdo condigoes fundamentais para
nao prejudicar as rotinas e nao comprometer as atividades desenvolvidas. Em situagdes de
fgs, auxilio-doenga, acidade de trabalho, licenca maternidade, adogao ou paternidade, 0
registro de ponto permanecera em branco e as devidas anotacdes serao realizadas no
tratamento de ponto, para impressao do espelho do ponto. Alteractes de horarios de trabalho
somente podem ser realizadas com prévia autorizacdo do Gestor. 0 espelho de ponto devera
ser assinado exclusivamente pelo funcionario. A Rosa Branca utiliza sistema informatizado,

que possibilita © planejamento da forga de trabalho.

1.9.4.1. Uso do Ponto Eletrénico com captura biométrica:

A instituicado utilizara equipamentos de Gitima geragéo de ca&ﬁ,a de impressoes
digitais que identifica © colaborador, horarios de entrada e saida, emitihd
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marcacao para controle deste. Os dados sao enviados por interface automatica ao Sistema de
Folha de Pagamentos € neste para 0 Banco de Dados que sera base para relatérios enviados
para validagao dos Gestores, confronto com as escalas, e eventuais abonos e ajustes, sua

aprovagao € posterior geragéo dos proventos dos Colaboradores.

Com o intuito de modernizar as relagdes de trabalho existentes no pais, e também de
garantir meios mais prudentes € eficientes de controle das jornadas de trabalho, instituiu-se @
Portaria 1.510 do MTE (Ministério do Trabalho e Emprego), que determina gue inclusive as
micros € peguenas empresas seja de qual ramo de atividades estiverem enquadradas, a

exigéncia da utilizacéo do Ponto Eletrdnico em suas unidades.

De acordo com dados do Dieese (Departamento Intersindical de Estatisticas €
Estudos Socioecondmicos), as novas regras existentes na Portaria sao aplicaveis a mais de
99% dos negocios existentes no Brasil, € atingem de forma direta mais de seis milhdes de

empresas € organizagoes.

A ROSA BRANCA entende que a melhor maneira de demonstrar transparéncia e
seguranga nos pagamentos dos proventos salariais, bem como dos direitos e deveres dos
funcionarios & utilizando formas modernas de controles de seu efetivo e suas atividades, bem

como de sua carga horaria por meio de aferigao do ponto eletronicamente.

Considerando isso, a ROSA BRANCA por meio de parcerias ja realizadas

com algumas empresas do ramo de tecnologia para gestao de recursos humanos, tais
como a DIMEP e HELPS do interior paulista.

Seréo instalados equipamentos de Ultima geragao de captura de impressoes
digitais que identifica o colaborador, (sistema por biometria), serao mapeados todos

os horarios de entrada € saida, emitindo comprovantes da marcag¢ao para controle
deste, e devidamente homologados pelo IMETRO.
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Modelo de Aparelho de Ponto Eletrénico a ser Instalado na Unidade de Saude

Sistema de ponto eletrénico instalado para acompanhamento da

assiduidade dos colaboradores.

Os dados sdo enviados por interface automatica ao Sistema de Folha de
Pagamentos e neste para o Banco de Dados que sera base para relatorios enviados
para validagdo dos gestores, confronto com as escalas, e eventuais abonos e ajustes,

sua aprovacéo e posterior geragéo dos proventos dos Colaboradores.

Alimentando com isso toda a base para as avaliagdes de resultado da unidade

de saude por tipo de atividade e setorizagéo, gerando com isso maior produtividade,
auneragao correta, respeito entre as diversas fungdes, dignidade aos funcionarios,
transparéncia nos pagamentos e controles internos e por fim gera reconhecimento

profissional e de forma justa.

MODELO DE ESCALA MENSAL - ENFERMAGEM
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Tipos de afastamento

Basicamente séo trés (03) os tipos de afastamentos a saber:

Licenga Maternidade

De acordo

com o artigo 392 da CLT, a colaborad

ora gestante tem direito a licenga

maternidade de 120 dias, sem prejuizo do emprego € do salario. Entretanto, a Lei

11.770/2008 instituiu o Programa Emp

beneficios fiscais para empresas qué aderir

concede

Por invalidez

E um beneficio devido ao colaborador permanente

resa Cidada, que prorrogou esse prazo por 60 dias e

em a iniciativa.

mente incapaz de exercer qualquer

atividade laborativa e que também nao possa ser reabilitado em outra profissao, de acordo

com a avaliagéo da pericia médica do INSS.

Por doenga ou acidente

O auxilio doenga é o beneficio concedido em virtude de acid

as situagdes de incapacidade total e temporaria para 0 trabalho q

ente ougdgerica, sendo adequadc

e ekcedam a 15 dias de
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afastamento.
Afastamento justificados atraves da apresentagéo do respectivo Atestado Médico

A CLT autoriza alguns afastamentos por um numero de dias determinado. Sao situagbes em
que 0 empregado tem a falta justificada e, por isso, nao terd o ponto desses dias cortado, ou

seja, descontado.

Para tanto, o colaborador deve comprovar a razéo de sua falta no primeiro dia til seguinte ao

seu retorno ao trabalho.
. hipéteses de afastamento s&o as seguintes:

Por dois dias consecutivos em razdio de falecimento de conjuge, ascendente, descente e

irmao;,

Por trés dias consecutivos em razao de casamento do proprio colaborador;

Por um dia, a cada 12 meses de contrato de trabalho, para doacao voluntaria de sangue,
Por até dois dias, para s€ alistar eleitor;

Nos dias de realizagéo de exame vestibular para ingresso no ensino superior;

Pelo tempo que se fizer necessario para comparecer em juizo, na condig@o de parte ou

{ ‘emunha;
Pelo tempo necessario para cumprir as exigéncias do servigo militar, como alistamento militar;
Por um dia, a cada ano, para acompanhar o filho de até seis anos em consulta médica;

Por até dois dias para acompanhar esposa ou companheira, durante o periodo de gestagao, a

consultas ou exames,
Por cinco dias, em regra, em razao de licenca paternidade.
Prazo

A entrega do atestado médico pelo colaborador deve ser dentro de 48 horas ja cont JUF
Q e-e’ﬁ“‘ 4
N —
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SENADOR POMPE

primeira data do afastamento.

Atestado com CID

O artigo 102 do Cddigo de Etica Médica diz que o médico nao pode revelar a doenga do
paciente sem autorizagéo prévia do mesmo. Portanto, as empresas nao devem recursar um
atestado médico sem indicagéo da CID.

Acidente de Trabalho

Ha inumeras doencas que sdo causadas pelo trabalho excessivo, como aquelas consequentes
da repeticdo dos movimentos (LER-DORT-Lesdo por Esforgo Repetitivo ou Distlrbios
Osteomusculares Relacionados ao Trabalho), e também em razdo de muito esforco fisico e

mental, além da exposi¢ao a agentes toxicos € prejudiciais a saude.

Nzo so os acidentes no horario e no local de trabalho s&o considerados acidentes de trabalho.
Também sdo acidentes de trabalho aqueles em que O empregado esta a servigo do
empregador, ainda que fora da empresa e também na ida e volta de casa para o trabalho. Por
isso, € dever da empresa realizar exames médicos no inicio (admissional), durante

(peribdicos) e ao fim (demissional) do contrato de trabalho.

Em caso de acidente, o empregador deve entregar ao empregado a Comunicagao de Acidente

do Trabalho (CAT). Se a empresa se recusar, O empregado deve procurar o Sindicato ou 0
INSS.

Se o empregado receber licenga médica, 0 empregador pagara o salario dos primeiros 15

dias. Dai em diante, o INSS pagara o beneficio enquanto durar a incapacidade do trabalhador.

Na hipétese de o empregado ficar incapaz de trabalhar, ele podera se aposentar por invalidez.
Mas, se ele se recuperar, deve voltar a trabalhar e a lei garante sua permanéncia no emprego
por um ano (art. 118, da Lei n° 8.213/99).

O empregador que for responsavel pelo acidente do trabalho deve pagar uma indenizagao por

danos materiais e morais, e conforme o caso, responder a processo enal.

INSTITUTO ROSA BRANCA - IRB.
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Processo de Afastamento

Colaborador

1. Encaminha o atestado ao RH-Sede para avaliagdo da causa do afastamento;

RH-Sede

— 12 Avalia as causas do afastamento em questéo e:

Se for acidente do trabalho, as agdes serdo de acordo com XXX-Atendimento a Emergéncias.

Assim, devera ser cadastrado o atestado do colaborador.

No caso de o atestado ser inferir a 15 dias, o colaborador devera entregar ao Coordenador
Responsavel que ira preencher a Ocorréncia de Frequéncia. Assim que devidamente

preenchido e assinado, o formulario devera ser encaminhado ao RH-Sede.

Se o atestado for superior a 15 dias, sera necessario agendar a pericia médica no site do
INSS. Assim que agendado, o RH-Sede solicita ao colaborador que comparega na empresa €

entrega o documento de pericia do INSS.

 “laborador

3. Comparece no INSS e retorna a Sede para entregar a comunicagdo da decisdo do
INSS com a data do retorno ao trabalho. No caso de prorrogagé@o da data de
afastamento sera necessario agendar a pericia médica novamente e passar por todo o

processo novamente.

RH Sede Administrativa

Se nao for prorrogado, o0 RH deve agendar a consulta com a Medicina do Trabalho. De
acordo com a analise do ASO, se 0 mesmo estiver apto a voltar ao trabalho, inicia as

atividades imediatamente; Entdo, o RH arquiva a documentagao GO afastamﬂg_ng
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prontuario.

Contudo, se n&o estiver apto seré necessario iniciar novamente o processo.
O Instituto Rosa Branca realizara o remanejamento nos casos de afastamento através dos

folguistas, fazendo cobertura dos plantées ou contratagao temporaria

AS E ROTINAS / MANUAL DO COLABORADOR

- 1.9.5. MODELO - MANUAL DE NORM
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Manvual de Normas & Rotinas

Recursos Humonos, Departamento Pessool, Medicing e
Segurango 0o Trobaino

Confrato Senodor Pompeu/CE

INSTITUTO ROSA BRANCA - IRB
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Apresentacdo

Este Manual de Normas e Rotinas tem o objetivo de servir como referéncic
as ofividodes de Recursas Humgonos, Cepartomento Pessocl Medicing e
Segurcngc do Trabalhc. devem ser observodos por todas cs Geréncias,
Apciadores e Assessores das unidodes de sclde gerencicdas pelo INSTTUTC
ROSA BRANCA no Controto de Gestdo do municipio ce Senador Pompeu/CE.

Deve ser vtlizodo como bose nos decizdes que cotidicnomente precisam
tomar em relogdo & gestdo do vide funcional dos profissionais que compdem os
suos respectives equipes de frabolhe.

Permgonecemcos g disposicGo pora esclarecer ddvidos sobre procedimentos
internos e buscar juntos uma solugdo parc quolgquer quesito rdc prevista neste
instrumenta.

INSTITUTC

Rosa Branca

Atenciosaments
ins#tuto Rosa Branco - IRB




