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Artigo 12° - Para acompanhamento no desenvolvimento do colaborador», Q DE QC> ‘ Iv

visando avalia-lo e potencializé-lo, seré realizada, aos 45 e 90 dias ap/o__s.,_: 5912 "’
admisséo. A avaliaoéo sera direta, realizada pela ohefia imediata‘““'e:=l~1 M\

acompanhada de feedback ao colaborador. O formulario sera encaminhado\a,_:ll“%
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 apos a entrega, justificado e assinado pelos envolvidos. A justificativa seré
obrigatoria, em casos de solicitagéo de desligamento, formulario de justificativa
de demisséo e solicitaoéo de vaga e caso o colaborador apresente deficiéncias
acentuadas. Neste segundo caso, deveré ser definido pela chefia imediata 0
plano de desenvolvimento Individual.

CAPITULO V - INTEGRAQAO NOVOS COLABORADORES
Artigo 13° - O processo de integragéo, tem por objetivo facilitar a adaptagéo
dos novos colaboradores no ambiente de trabalho. Serve como ferramenta de
divulgagéo da cultura, missao, viséo, valores, além de frisar as condutas éticas
e alinhar as expectativas da ROSA BRANCAao desempenho dos colaboradores.

Art.14° - A integraoao é realizada na primeira semana de admisséo do
colaborador e podera ser realizada antes de iniciar suas atividades ou dentro de
uma semana.

CAPiTULO Vl— RETENQAO DE TALENTOS

Art.15° - A Gestéo de Pessoas do ROSA BRANCA visa a valorizaoéo do
potencial humano. Desta forma, busca priorizar os colaboradores nas
oportunidades de preenchimento de vagas, assegurando a retengéo através da
qualificagzao, analise do desempenho e avaliagéo de resultados. A retenoéo
segue 0 fluxo da Retenoéo e Valorizagao de Talento descrito no POP Promogao
de colaboradores.
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Art.16° - Poderao ocorrer as promogoes funcionais observadas 0 periodo
minimo de 06 meses da Ultima alteragao que o colaborador teve. Devera ser

!.‘tey,_q;d_o em consideraoao 0 controle do colaborador durante a vida profissional,
avaliaooes de desempenho e assiduidade.

W‘ A

_c;APiTu|_o v|| - TREINAMENTOS

Art.17° - Refere-se a evento de curta e média duragéo para a aquisigéo de
conhecimentos e habilidades de formagéo profissional ou de ensino. Podem ser
internos ou externos. O NEP em conjunto com 0 RH responsabiliza-se em tragar
uma estrutura de trabalho que possa assegurar a qualidade e desenvolvimento
dos colaboradores. Para isso os gestores deveréo disponibilizar suas equipes,
em horarios especificos pré-estabelecidos ou em treinamentos in loco.

CAPITULO VIII — POLITICA SALARIAL
Art.18°- Os reajustes salariais seréo revistos anualmente conforme o dissidio
sindical, ou em casos previstos em convengéo coletiva. Poderéo ocorrer
reajustes em casos pontuais, sendo verificada a média salarial do mercado. Por
ocasiao do reajuste do salério minimo e na data-base, o Departamento de
Gestéo de Pessoas providenciara para que a tabela salarial nao contenha
salérios inferiores ao salario minimo ou aos pisos salariais homologados em
acordos, convenooes 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 obrigagoes do seu

contrato de trabalho, estara sujeito a medidas disciplinares. A penalidade
deveré ser imediata, exceto quando a falta requer apuragao dos fatos e

> de responsabilidades, deveré estar bem embasada e fundamentada, a
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aplicaoao devera ser moderada para seja justa, pois servira de prova§,‘
.. . , . . /f’§J3 DE Cpara futuras reclamagoes trabalhrstas, devera segulr a segurnte ordern;;>r' /v

50E n

- Orientagéo - Adverténcia Oral: devera ser registrada no co frcill? #1 O
do colaborador, devera constar a descrigéo dos fatos, comentérios e a "o=:ubn-=a
que 0 colaborador se comprometera a cumprir e os procedimento a ser
adotado pelo Gestor. N50 ha definigao sobre a quantidade de orientaooes
a ser aplicada ao colaborador, tudo dependeré do ato faltoso e da
gravidade da situaoéo;

- Adverténcia Disciplinarz é um aviso ao colaborador para que
tome conhecimento de que seu comportamento néo condiz com as
normas estabelecidas pela entidade e das implicaooes que possam
resultar em caso de reincidéncia.

- Suspenséo Disciplinar: visa resgatar 0 comportamento do
colaborador conforme as exigéncias da empresa. Poderé ser aplicada
apos uma adverténcia ou ate mesmo apos o cometimento de falta de
maior relevéncia. Devera ser aplicada no maximo 02 suspensoes, de 01
(hum) dia e de O2 (dois) dias;

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

- Todas as medidas disciplinares, exceto as orientagoes, deveréo ser
aprovadas pela geréncia imediata, antes da aplicaoéo.

CAPITULO X — DESLIGAMENTO

Art 20° - Na opgéo de desligar 0 colaborador da empresa, o gestor devera
/ ‘ \ procurar o setor de Gestéo de Pessoas para formalizar a solicitagao. Devera

wexar ao pedidj, todas as evidéncias (adverténcias, orientagoes formais, entre



.2,‘ anexada ao processo a requ1s1<;ao de pessoal para subst1tu1c,:z'§o da vaga, com as/ \’v_g DE (I
P/>devidas informaooes e anéhse quanto ao d1mens1onamento do quadro Todos

5% 9 05 ‘flocumentos deveréo estar ass1nados pela gerencla/responsavel 1med1ato da
F15 /A/1
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Abaixo Destacamos relagao dos pr1nc1pa1s POP s que norte1am os processos e
os fluxos de trabalho relac10nad0s a Gestao de Pessoas
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@ POP.RH E DP 1.01 - FALTASJUSTIFICADAS E ATESTADOS
- MANUAL 02 NORMAS E PROCEDIMENTOS
2.10 - GERENCIAMENTO 00 A1Es1A0o 05 SAUDE OCUPACIONAL ASO

. 2.01 - RECRUTAMENTO s ssu:gAo

. 2.02 - ADMISSAO

.2.oa - 0sM1ssAo
2.04 - AFASTAMENTO

.2.os - INTEGRAQAO DE wovos comaormnoass
2.06 - souc1TA¢Ao 01; co~"r11A1Aq;I\o
2.07 - soucmagio 0s UNIFORMES

. 2.0a - P11oMo<;Ao 0e COLABORADORES
2.09 - PLANEJAMENTO E souc1m¢Ao 02 reams
2.11 - FOLHA 05 PAGAMEN1O
2.12 - was TRANSPORTE

.213 - 1RElNAMEN‘lO E 0ssmvo1.v11/1511110 PROFISSIONAL
2.14 - PESQUISA 05 CLIMA ORGANIZACIONAL
2.15 - uT1|.1zA¢Ao 00 CRACHA FUNCIONAL
2.16 - CONTRATAQAO 05 ESTAGIARIO
2.17 - cssm aAs1cA
2.111 - ENTREVISTA 02 DESLIGAMENTO
2.19 - co1~n11A1AgAo 05 JOVEM APRENDIZ
-ADIANTAMENTO SALARIAL
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outros) que justifiquem 0 m0t1vo do des|1gamento juntamente com o Relatono
Demissional avaliagoes de exper1enc1a e de desempenho, se houver Devera ser

unidade que colaborador esta lotado
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1.9.2. Politica de Gestio de Recursos Humanos. _
-_|..

Experiéncia da Administragio de Pessoas no Apoio a Gestéo da Unida'd§=*-'1.= 1,7
de Saude.

A fase de recrutamento, selecao e admisséo no quadro de colaboradores do
INSTITUTO ROSA BRANCA em prol da MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA
ISABEL, sera realizada na filial administrativa local conforme cronograma da FASE
DE IMPLANTAQAO e sera feita de acordo com o Plano de Cargos, Salérios,
Beneficios e Carreiras da Organizaoéo Social, devidamente aprovado por seu
Conselho de Administraoéo e SMS durante esta fase.

A admisséo seré precedida de processo seletivo publico, pautado em
critérios exclusivamente técnicos como anélise curricular, titulos académicos e
registros especificos na funoéo em orgéos competentes, se for o caso, entrevistas
e/ou provas, e outros critérios considerados necessarios para a identificaoéo de
habilidades para 0 exercicio do cargo. Todas as contratagoes serao feitas de acordo
com este Edital, da SMS e Proposta Técnica e Economica apresentada.

As tarefas de recrutar e selecionar profissionais séo atividades estratégicas,
com metodologias proprias e nao podem ser encaradas como um evento pontual,
devendo entéo 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 além de proporcionar maior facilidade na avaliaoao dos candidatos
com imparcialidade,justi1;a e ética, ira sinalizar em direcéo a assertividade na selecao.

Todas as contratacoes serao feitas baseadas nas Leis Brasileiras
Trabalhistas, e sempre que possivel por meio de Editais e Concursos Publicos.

As Leis trabalhistas estao inseridas em uma hierarquia em que as de nivel
superior S30 mais abrangentes, definindo direitos e deveras rninimos para as parlzes,

e as de nivel inferior, mais especifica, significando que uma lei maior néo 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) Constituioao F/ederal; -
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b) CLT (Consolidacao 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 é, estudiosos do Direito);
d) Jurisprudéncia (conjunto uniforme de sentengas profericlas porjuizes);
e) Norma Coletiva de Trabalho (resultante de negociagéo entre empregados,
representados por sindicatos e empregadores);
f) Regulamento lnterno 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 Constituioao Federal.

O perfil devera ser descrito em competéncias imprescindiveis para exercicio
do cargo, permitindo desta maneira, 0 planejamento das etapas do processo com
base em informacoes objetivas, facilitando a avaliacao dos pontos de exceléncia e
insuficiéncia do candidato.

Os cargos vagos séio 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 orgéos publicos parceiros ou em outros meios
de comunicaoao gratuitos e, a critério da Diretoria Administrativa, em jornais de grande
circulacao, se houver recursos financeiros especificos para divulgaoao do processo
seletivo.

As inscriooes para a participaoéo no processo seletivo seréo 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 e endereoo
residencial a Filial Administrativa da ROSA BRANCA ou. através do e-mail:
rh.senadorpompeu@institutorosabrancaorg.br.
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Na divulgacao das vagas serao fornecidas informacoes do perfil de ‘" —-/
Competéncias e outras, elaboradas pela equipe de Recursos Humanos e area
requisitante, devendo constar os seguintes topicos:

Condicoes para participacao;
Descricéo do cargo;
Descricao das atividades;
Base salarial e beneficios.

Sera assegurado aos portadores de deficiéncias o direito de participacéo no
processo seletivo, devendo entregar, juntamente com 0 curriculo, atestado médico ou
outro documento habil (inclusive subscrito pelo proprio candidato), que ateste a
deficiéncia da qual é portador, a fim de identificacao dos recursos materials
necessarios a serem disponibilizados pela Organizacao Social para a realizacao da
prova e entrevista.

A reserva de vagas para portadores de deficiéncia sera calculada de acordo
com 0 numero 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.

A entrevista comportamental seguiré com base no Perfil Psicologico e de

Competéncias, onde o selecionador oonstruira uma entrevista personalizada, com
'* foco na analise psicologica e competéncias imprescindiveis para 0 cargo.

’\
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-'11,, 1' Caracteristicas a serem analisadas na Entrevista Comportamental:
perguntas abertas especificas, investigaoao da experiéncia passada do candidato
com o objetivo de conhecer o comportamento do candidato em situacoes especificas
do cargo, todas as perguntas serao planejadas para identificar a presenoa ou auséncia
de competéncias do perfil do comportamento passado do candidato nas suas rotinas
e atribuicoes.

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

- Analise do curriculo e dos documentos comprobatorios de escolaridade, fornecidos
pelos candidatos;
- Os candidatos habilitados na primeira etapa seréo convocados para e entrevista,
dinamica/jogo e prova, por meio de divulgacao nos quadros de aviso do site da
instituioao, contato telefonico ou e-mail e no Departamento de Recursos Humanos da
ROSA BRANCA, ocasiao em que sera divulgado dia, horario e local;
A Prova escrita de conhecimentos especificos, gerais e redaoao para avaliar
conhecimentos compativeis com a funoao a ser preenchida devera seguir os
seguintes itens descritos abaixo:

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

~’ os candidatos que obtiverem aprovacéo na prova serao notificados da data, horario
e local da realizacao da entrevista, por meio de divulgagao nos quadros de aviso, site
da ROSA BRANCA e no Recursos Humanos da instituicao.

Q Também poderao se utilizar jogos ou dinémicas, criados ou escolhidos pelo
selecionador. Estes jogos e dinémicas terao o objetivo de observar a presenca ou
auséncia de competéncias no(07'1| de competéncia e comportamento do candidato.

l\*. .
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Nesses jogos e dinamicas o profissional de selecao fara o planejamento dos

selecionador atuara como facilitador ou condutor dos jogos e dinamicas, fornece
todas as instrucoes e tirando as duvidas.

No processo de selecao serao considerados os seguintes critérios:
~/ Comprovaoéo de titulacao académica e de especializacéo, se for o caso;
~/ Comprovacéo do registro no orgéo de classe, se for o caso;
v’ Prova de redacao de carater classificatorio e/ou eliminatorio a critério do
Departamento de Recursos Humanos;
I 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 e/ou provas escritas;
~/ Acumulo licito;
~/ Outros critérios especificos constantes do Edital do processo seletivo;

No caso de empate serao adotados os seguintes critérios:
- Maior titulacéo académica;
- Desempenho na redacao;
- Desenvolvimento nos jogos e dinamicas;
- Outros critérios constantes do Edital de Recrutamento;

Em casos de empate de classificacao, tera preferéncia, sucessivamente para a
contrataoéo, o candidato que:
Obtiver maior nota na prova escrita;
Obtiver maior nota na entrevista.

Os aprovados no processo seletivo e admitidos para os cargos serao
(~. R

/, "/

COHIFGIGOOS para um periodo inicial de experiencia 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 Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), o
' desempenho avaliado pela Geréncia ou Diretoria da unidade de trabalho ou da filial 439

. .. . .__...._ .1- Dnmt QDAMRA nnm \llRfflS ao oerfil oara o cargo, assiduidade,
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mesmos e onentara (em alguns casos) o requisitante para atuar como observador. Q,-f '353 1»;
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disponibilidade para assumlr as responsabilidades do cargo, competéncia técnica
para a funcao, adequado atendimento ao publico-alvo, desempenho adequado das
funcoes inerentes ao cargo e caracteristicas adequadas ao trabalho em equipe.

As funcoes serao preenchidas sob o regime da Consolidacéo das Leis do
Trabalho (CLT) e Contratacéo de Pessoa Juridica, conforme a carga horaria
estabelecida, podendo variar para o periodo diurno ou noturno, misto na forma de
revezamento ou escala de servico.
A Equipe de Recursos Humanos fara o contrato por escrito com os dados do
colaborador e datas de admissao e periodo de experiéncia. Assinados pelo
responsével 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 Economica Federal.

A CTPS é um documento obrigatorio na contrataoao de qualquer
empregado, nenhum colaborador pode estar trabalhando sem a apresentacéo da
mesma. O empregado deve obrigatoriamente manter sua CTPS atualizada,
principalmente no caso de alteracoes salariais, férias, entre outras. Sempre que 0
empregado apresentar a CTPS para o empregador para que sejam efetuadas as
anotacoes devidas, a mesma deve ser apresentada contra recibo, no qual tem um
prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas para devolver ao empregado a carteira
profissional atualizada.

Convocagéo e Contratagfio:
A convocagéo a contratacao obedeoera a rigorosa ordem de classificagao dos
candidatos;

~ ~Sao condiooes para a contratacao:
_ Apresentar documentacao completa, conforme relacoes abaixo:

' "' I/1 ' ' _. . ‘“' 1 -' -1 -— ‘ a -- V —— v=1. 1Tlli1lil|'1‘ll1'illllli.:1‘l';1E111i_

/\ Relagio de Documentos para Admissio — Fungéio Administrativa. 499I
XX Carteira de Trabalho e Previdencia Social;
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1 foto 3x4'1 .- V;;_‘_\‘:h (I

1 copia do RG;
1 copia do CPF'
1 copia da caderneta de vacinaoao;
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1 copia do Titulo de Eleitor; \_ '5'
1 copia do comprovante de regularidade das obrigacoes militares;
1 copia da inscricéo no PIS / PASEP;
1 copia do comprovante de escolarldade;
1 copia de comprovante de endereco com CEP, do més atual ou més anterior (conta
de luz ou telefone, constando nome proprio, do pai/mae, marido/esposa);
1 copia da certidao de nascimento/casamento;
1 copia da certidao de nascimento de cada filho;
1 copia da carteira de vacinacéo de cada filho menor de 05 anos;
Atestado de Saude Admissional (agendado pela ROSA BRANCA).
Relaoéo de Documentos para Admissao — Enfermagem
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
1 foto 3x4;
1 copia do RG;
1 copia do CPF;
1 oopia da caderneta de vacinacao (e Original);
1 copia do Titulo de Eleitor;
1 copia do comprovante de regularidade das obrigacoes militares;
1 copia do PIS / PASEP;
1 copia do comprovante de escolarldade;
1 copia de comprovante de endereco com CEP, do més atual ou més anterior (conta
de luz ou telefone, constando nome proprio, do pai/mae, marido/esposa);
1 copia de certidao de nascimento/casamento;

%/ 1 Copia da certidao de nascimento cle cada filho;

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

/ . -Diploma de Graduacao; 491
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Relaoao de Documentos para Admissao - Médicos
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
1 copia do PIS / PASEP;
1 foto 3x4;
1 copia do RG
1 copia do CPF;
1 copia de certidéo de nascimento/casamento;
1 copia da caderneta de vacinacao;
1 copia do Titulo de Eleitor;
1 copia do comprovante de regularidade das obrigacoes 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/mée, marido/esposa);
1 copia da certidao de nascimento de cada filho;
1 copia da carteira de vacinacéo de cada filho menor de 05 anos;
Diploma de Graduaoao;
Diploma de Pos-Graduacao;
Titulos de Especialidades;
Registro no Conselho Regional de Medicina do Estado de Sao Paulo;
Comprovante de regularidade perante obrigacoes do CRM;
Apresentar exames de sorologias para Hepatite B- Hbs Agl Hepatite B Anti Hbsl
Hepatite C, Anticorpos emitidos a pelo menos 6 meses;
Atestado de Saude Ocupacional (agendado pela ROSA BRANCA).
No ato da contratacao do médicos, os mesmos deverao preencher um formulario,
contendo:
Nome;
Numero do CRM;

\“ Dia da semana que trabalha;
Faixa etaria que atente;
Exames que solicita.

I - - .No ato da contratacao, todos os colaboradores deverao preencher formularios com
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1) Memorial de lnformacoes contendo:
<> 13/1 ;.1ib J

lnformacoes pessoais e documentos, * - /S
_ . . . . . . /*1

Formacao (enslno fundamental, medlo tecnico e/ou superior), Q”0,,-C
Otffiv

Cursos de aperfeigoamento, '3
Cursos de especializacéo,
Mestrado,
Pos-doutorado,
Participacoes em Treinamentos,
Cursos de ldiomas,
Cursos de lnformatica

2) Formulario de Declaracéo de Dependentes para Fins de Imposto de Renda na
Fonte:
Os empregados que tenham dependentes devem apresentar a relaoao dos mesmos
em formulario proprio, onde cada vez que houver alteracéo esse documento deve ser
renovado. A responsabilidade pelas informacoes prestadas nessa declaracao é
unicamente do empregado, e a empresa nao pode deixar de aceité-las, mas deve
alertar ao empregado para essa sua responsabilidade.
Para o calculo do Imposto de Renda na Fonte, sobre os rendimentos do trabalho
assalariado, sao permitidas algumas deducoes da renda bruta do contribuinte, uma
delas é exatamente o encargo de familia, 0 dependente informado neste documento.
Como dependente entende-se:
O conjuge, na consténcia da sociedade conjugal;
A companheira que vivia com 0 empregado ha 05 (cinco) anos, pelo menos, e esteja
incluida entre seus dependentes perante a Previdénoia Social, desde que impedidos
de se casar, em decorréncia de desquite de qualquer um deles;
Os filhos menores de 21 (vinte e um) anos, os maiores até 24 (vinte e quatro) anos
cursando escola superior e os invélidos de qualquer idade.
Ascendentes e irméo incapazes para o trabalho;
Descendentes até 21 (vinte e um) anos ou invalidos de qualquer idade, sem recursos.
3) A Requisicao d7\/ale Transporte e Auxilio Transporte

\ (ii
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Corresponde a utilizacao exclusiva no deslocamento da residéncia-trabalho e do
‘ ‘afifabalho-residéncia. O colaborador firmara um compromisso por escrito, aceitando ou

nao 0 Vale Transporte e autorizando 0 desconto mensal em seu salario.

4) Formulario para crédito salarial, utilizando a portabilidade bancaria.
Os profissionais e colaboradores da ROSA BRANCA, para efetivacao de suas
contratacoes deverao estar aptos, sem quaisquer restriooes, no exame médico
admissional a ser realizado.

Os profissionais e colaboradores da ROSA BRANCA deverao ter boa
conduta, comprovada através de atestado de antecedentes criminals.

Os profissionais e colaboradores da ROSA BRANCA deverao comprovar o
atendimento as exigéncias especificas da regulamentaoao profissional e estar com
devidas anuidades pagas.

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

Os profissionais e colaboradores da ROSA BRANCA deverao quando do
sexo masculino, ter cumprido a obrigacao para com o Servico Militar.

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

Com relagao as atividades desempenhadas e de acordo com as atribuiooes
do cargo;
O colaborador demonstra plena habilidade para desempenhar as atividades
pertinentes a sua funcao;
O colaborador demonstra habilidades médias/minimas para desempenhar as
atividades pertinentes a sua funcao;
O colaborador desenvolve suas atividades, necessitando de maior orientacao e
acompanhamento;
O colaborador durante o periodo de experiéncia nao demonstrou as habilidades
basicas para desempenhar as atividades pertinentes a sua funcao.
Ao falarmos de relacionamento interpessoal:

l0 colaborador integrou-se com facilidade interagindo com a eouine 1=-. flnetnr"
,__ A ) ,
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-.1O colaborador integrou-se com facilidade interagindo com a equipe, porém ‘com
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.~reservas ao gestor; A Q; .7/4 '
1L"|;"r:;

OmO colaborador demonstra esforco para integrar-se ao grupo; 1 “I
p Q K‘ (“ERG 1O colaborador durante o periodo de experiencia demonstrou dificuldadéw

relacionamento, nao se integrando ao grupo e ao gestor;
O colaborador no processo de comunicacao:
Comunica-se com facilidade, procurando fazer-se entender e interpretando
adequadamente o que lhe é comunicado;
Comunica-se adequadamente e interpreta bem 0 que lhe é comunicado;
Comunica-se adequadamente em algumas situacoes, apresentando dificuldades de
entendimento, mas empenha-se em sanar suas ddvidas;
Apresenta dificuldade na comunicacao.
- 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.

Observacoes Gerais.
Cabe considerar:
A aprovacao e convocaoao do candidato no processo seletivo nao lhe assegura o
direito a contratacao, 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 liberaoao da chefia direta e
departamento de Recursos Humanos;
Os processos seletivos terao validade de 1 (um) ano, podendo ser prorrogado por
igual periodo;

Os candidatos deverao comparecer no local da entrevista e provas com antecedéncia
minima de 15 minutos da hora estabelecida, munidos de documento de identidade,
lapis, borrachafcaneta azul;
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O/yrao comparecimento a qualquer etapa implicara na exclusao automatica do
candidato no processo seletivo;

Durante a realizacao das provas nao sera permitido o uso de transmissor ou
receptor de mensagem de qualquer espécie, telefone celular, maquina calouladora ou
qualquer meio eletronico nem tampouco consulta a livros, revistas, folhetos,
anotagoes, etc.
Sera excluido do processo seletivo o candidato que adotar conduta incompativel em
relacao a prova, aos examinadores e seus auxiliares, ou for surpreendldo durante a
realizacao da prova, comunicando-se com outro candidato ou utilizando-se de livros,
notas ou impressos nao permitidos;
Nao serao oferecidas copias das provas aos candidatos;

E obrigacao do candidato zelar pela fidelidade das informaooes prestadas,
bem como a atualizacao de dados relativos a endereco e telefone.

Antes de qualquer admissao a equipe de Recursos Humanos estara
previamente sabida das Convencoes 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, plantoes e horarios noturnos, insalubridade,
beneficios obrigatorios (como auxilio creche).

Também serao de responsabilidade da Equipe de Recursos Humanos
acompanhamento das convenooes coletivas e aplicacao de novas diretrizes,
pagamento tributos das Contribuicoes Assistencials, Profissionais, Patronal de cada
categoria, assim como todos os encargos trabalhistas.

Nos casos de recebimento do Auxilio Creche, so sera efetuado o pagamento
do beneficio a colaboradoras contratadas do sexo feminino e mediante a
apresentaoao da Certidao de Nascimento e filhos até 6 anos.

Os contratados para trabalhar como plantonista no periodo noturno, aquele
executado entre 22h00 de um dia ate as 5h00 horas da manha do dia seguinte,
recebera em seu demonstrativo de pagamento, o valor da hora noturna realizada no
mas, acrescida de 20% da hora diurna e dia de descanso remunerado (DRS).

\lZ .1?) /X3/ V
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Serao pagos aos trabalhadores expostos a agentes nocivos a saude por’ J 5'6“<~
59/periodos superiores aos limites de tolerancia, seja pela natureza, condi1;<'5e"s',a-flu .9/f

V911métodos de trabalho realizado, percentuais de 10%, 20% ou 40% do salario inimo/1¢
asX

da regiao, dependendo do grau de insalubridade a ser identificado em PPRA.

O colaborador recebera a 1” parcela do 13° salario em novembro e a 2*‘
parcela até 20/12 de cada exercicio.

O valor do 13° salario correspondera a 1/12 da remuneracao devida em
dezembro, por més de servico, do ano correspondente, sendo que a fraoao igual ou
superior a 15 dias de trabalho sera havida como més integral.

Apos cada periodo de 12 meses (periodo aquisitivo), o colaborador tera
direito a férias, conforme previsto na Consolidacao das Leis Trabalhistas. Devendo
ser comunicado o 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, ira rigorosamente respeitar as etapas do processo
seletivo e todo procedimento do Departamento de Recursos Humanos e legislaooes
presentes neste documento e qualquer alteracao de Leis da Constituicao Federal.

Todos os processos serao aplicados em igualdade de condiooes a todos os
interessados. A admissao do candidato habilitado e todas as normas a serem
implantadas e seguidas é de responsabilidade da Organizacao Social.

~ -Serao elaborados periodicamente, relatorios que documentarao todas as etapas
reallzadas, Dem como andarnento do colaborador e manuais de procedimentos

padroes da ROSA BRANCA e atividades como as do SESMT.

~1111“1/  1
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A avaliagéo de desempenho é uma ferramenta importante de Gestéo de
Pessoas que corresponde a uma analise do desempenho profissional em fungao
das atitudes comportamentais, atividades que realiza, metas estabeiecidas e
resultados alcangados e potencial de desenvolvimento.

No entanto, os responsaveis por aplicar a avaliagéo de desempenho
devem, antes de tudo, ter bem ciaro que tipo de informagao é valioso para a
elaboraqao de novas estratégias. Afinal, 0 tipo de avaliagéo tem que estar
alinhado aos objetivos da instituigéo e com as expectativas da SMS, medindo 0
quanto os colaboradores se aproximam das metas baseado tanto em suas
virtudes como em seus pontos de melhoria.

Objetivo

O objetivo da avaliagéo de desempenho é 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 Organizagao, contribuindo para 0
desenvolvimento das pessoas na Organizagéo e como parte da estratégia para
aplicar percentuais das verbas variéveis conquistadas, por alcanoar as metas
estabeiecidas pela SMS.

Metodologia:

lniciaremos 0 projeto aplicando 0 método 180° onde o colaborador faz sua auto
avaliagéo e, em seguida o superior hierérquico imediato ratifica avaliagéo do
colaborador ou reavalia. Neste caso discute com 0 colaborador a avaliagéo e em
conjunto assinam o formulario que servira de base para a aplicagao de bonus,
utilizando a parte variavel do Contrato de Gestao. N0 futuro implantaremos 0
método 360° onde 0 superior hierérquico também é avaliado pelo colaborador,

wmitindo assim que/a instituigéo possa fazer a avaliagao final de seus lideres. i
\ I\
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ira analisar 0 seu proprio desempenho atribuindo percentuais as suas atividades . ‘ 3/‘?
l ~73)

diérias. Tais como: assiduidade interesse no trabalho criatividade no encontroI I 1,

de solugées diarias, etc. Esses percentuais gerais serao divididos em 4 escalas: \j_"*‘@q,r’_._ C

Nessa avaliagéo inicial de 180°, 0 colaborador recebe 0 formulério onde , ‘W; 08

\oiffiv\'.!<\

-vi

25%, 50%, 75% e 100%, em cada area, e duas colunas para auto avaliagéo e L9?!‘
avaliagao do superior.

O colaborador analisara seu desempenho. Apos a auto analise 0
colaborador entrega 0 formulario ao superior hierarquico que vai fazer a sua
avaliagéo e discutir com 0 colaborador suas divergéncias, quando houver. Esse
método traz uma vantagem pois propoe uma autorreflexéo que permite pensar
sobre a performance e identificar as habilidades e tarefas que necessitam serem
melhoradas. Essa avaliagéo sera aplicada em todos os colaboradores ao menos
uma vez ao ano. E os resultados serviréo de base para os bonus.

Auto Avaliagfio

Cada profissional avaliagao 0 seu proprio desempenho de acordo com regras
pré estabelecidas.

Avaliagao do lider

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

O processo funcionaré da seguinte forma:

1. Seréo avaliados os colaboradores ativos.

2. Todos os colaboradores deverao realizar uma auto avaliagéo e, logo apés, as
ooordenagées a geréncias também avaliaréo os colaboradores. \/aleré para Q

pontuagéo final apenas a média obtida entre as notas das Coordenagées e
Geréncia.
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\ L / 5 Cada coordenacao devera promover um feedback com os colaboradores apos
F J . ~q;_aval|acao final.0 if

|

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

5. Prazo para entrega de todas as avaliacoes as Geréncias _/___/_

Resultados

O resultado final de Avaliacéo de Desempenho deve apresentar as informacoes
necessarias para a identificacéo de oportunidades de melhoria e a elaboracao
de um plano de acéo em relacao a varias niveis — geral da Organizacéo, por area
e individual

Modelo de formulério - Avaliacao por performance

§

 ' +sus ®
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5.‘MATIUCULA: CARGO: ,.-17$

SFTOR: -_ GESTOR:

ASSIDUIDADE Fan" R so ‘ so
Airasos;

" l ' 1 O iji

COMPROMISSO Entrega de trabalhos: _ 1 [ _ 3 0
Prazos cumpridos;

_ ’ l “ '2 Um“.

warms cummnas 9‘ de p'°p°ms " = i 1 R =- r»
atingldas; 96

rs ism» s inn‘
Ob id ; _ .comumcncko Eileggngle ” >0 . = so

Y3 -_:ir\ ' in-'\

POSTURA Cultura organlzaclonal; I I ,1 O 1 ’ ER
Etica;

Yr» an-:~ ?<‘ war"

Assinalwa do colaborador:

Ass lnatun do Gestor:
L

1.9.4. REGISTROS E CONTROLES DE PESSOAL

A ROSA BRANCA, mantera durante toda a execucao do Contrato de Gestéo,
controle administrativo mensal das escalas de trabalho de todas as equipes
inseridas na MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA ISABEL, permitindo que
haja condicT7efetivas de planejamento, prevencfies e eventuais coberturas.

A/

alrfavfl

NOME: *-

» 0
ADMISSKOI TEMPO DE EMPRESAt L1/'1

\ r
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A I/“Sera realizado o controle de pessoal conforme exposto no artigo da
Corfsolidacéo das Leis Trabalhistas (CLT): “Art. 74. O horario de trabalho sera
andtado em registro de empregados. § 2° Para os estabelecimentos com mais
de 20 (vinte) trabalhadores sera obrigatoria a anotacao da hora de entrada e de
saida, em registro manual, mecénico ou eletronico, conforme instrucoes
expedidas pela Secretaria Especial de Previdéncia e Trabalho do Ministério da
Economia, permitida a pré-assinalacao do periodo de repouso. § 3° Se o
trabalho for executado fora do estabelecimento, 0 horario dos empregados
constara do registro manual, mecanico ou eletronico em seu poder, sem prejuizo
do que dispoe 0 caput deste artigo.§ 4° Fica permitida a utilizacéo de registro de
ponto por excecao a jornada regular de trabalho, mediante acordo individual
escrito, convencéo coletiva ou acordo coletivo de trabalho."

Todos os funcionarios devem registrar seu ponto, com excecéo dos Diretores,
Gerentes, Coordenadores e Supervisores, mediante comunicado do Diretor
Geral formalizado junto ao Departamento Pessoal.

O registro da presenca do funcionério se realiza por meio de ponto eletronico
biométrico. A assiduidade e pontualidade séo consideradas pela instituicao
condicoes fundamentals para nao prejudicar as rotinas e néo comprometer as
atividades desenvolvidas. Em situacoes de férias, auxilio-doenca, acidade de
trabalho, licenca maternidade, adocao ou paternidade, 0 registro de ponto
permanecera em branco e as devidas anotacées seréo realizadas no tratamento
de ponto, para impresséo do espelho do ponto. Alteracoes de horarios de
trabalho somente podem ser realizadas com prévia autorizacéo do Gestor. O
espelho de ponto devera ser assinado exclusivamente pelo funcionario. A Rosa
Branca utiliza sistema informatizado, que possibilita 0 planejamento da forca de
trabalho.

1.9.4.1. Uso do Panto Eletrénico com captura biométrica:
1' A instituicéo utilizara equipamentos de ultima geracéo de captura de

\

/ll) impressoes digitais que identifica 0 colaborador, horarios de entrada e saida, emitindo

ii '
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comprovante da marcacao para controle deste. Os dados sao enviados por interface. vs.\°{
automatica ao Sistema de Folha de Pagamentos e neste para o Banco de Dados ' u@;,,. . . . . - l‘ ‘Zsera base para relatorios envrados para validacao dos Gestores, confronto com\i§%/b
escalas, e eventuais abonos e ajustes, sua aprovacéio e posterior geracéo do r'°
proventos dos Colaboradores.

Com o intuito de modernizar as relagoes de trabalho existentes no pais, e
também de garantir meios mais prudentes e eficientes de controle das jornadas de
trabalho, instituiu-se a Portaria 1.510 do MTE (Ministério do Trabalho e Emprego), que
determina que inclusive as micros e pequenas empresas seja de qual ramo de
atividades estiverem enquadradas, a exigéncia da utilizacéo do Ponto Eletronico em
suas unidades.

De acordo com dados do Dieese (Departamento lntersindical de Estatisticas
e Estudos Socioeconomicos), as novas regras existentes na Portaria séo aplicéveis a
mais de 99% dos negocios existentes no Brasil, e atingem de forma direta mais de
seis milhoes de empresas e organizacoes.

A ROSA BRANCA entende que a melhor maneira de demonstrar
transparéncia e seguranca nos pagamentos dos proventos salariais, bem como dos
direitos e deveres dos funcionarios é utilizando formas modernas de controles de seu
efetivo e suas atividades, bem como de sua carga horaria por meio de afericao 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.

Serao instalados equipamentos de ultima geracéo de captura de impressoes
digitais que identifica 0 colaborador, (sistema por biometria), seréo mapeados todos
os horarios de entrada e saida, emitindo comprovantes da marcacéo para controle

homologados pelo IMETRO.
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Os dados sao enviados por interface automatica ao Sistema de Folha de
Pagamentos e neste para o Banco de Dados que sera base para relatorios enviados
para validacao dos gestores, confronto com as escalas, e eventuais abonos e ajustes,
sua aprovacao e posterior geracéo dos proventos dos Colaboradores.

Alimentando com isso toda a base para as avaliacoes de resultado da
unidade de saude por tipo de atividade e setorizacéo, gerando com isso maior
produtividade, remuneracao correta, respeito entre as diversas funcoes, dignidade aos
funcionarios,
transparéncia nos pagamentos e controles internos e por fim gera reconhecimento
profissional e de forma justa.
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Tipos de afastamento

Aulniiun l urlmbn do Enflrrnelro lunonstvcl

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

Licenca Maternidade

A De acordo com o artigo 392 da CLT, a colaboradora gestante tem direito a

r l
i‘ l

"\1q/.‘ P rdoencao acidente 505
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licenca maternidade de 120 dias, sem prejuizo do emprego e do salario.
Entretanto, a Lei 11.770/2008 instituiu o Programa Empresa Cidada, que
prorrogou esse prazo por 60 dias e concede beneficios fiscais para empresas
que aderirem a iniciativa.

Por invalidez

E um beneficio devido ao colaborador permanentemente incapaz de exercer
qualquer atividade Iaborativa e que também néo possa ser reabilitado em outra
profisséo, de acordo com a avaliacéo da pericia médica do INSS.
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_ O auxilio doenca é o beneficio concedido em virtude de acidente ou doenca,
" %\ ' " ~ A endo adequado as situacoes de incapacidade total e temporaria para 0 trabalho

:,\2/"4933 3-” e excedam a 15 dias de afastamento.

\0!:
>4?fastamento justificados através da apresentacéo do respectivo Atestado
Médico

A CLT autoriza alguns afastamentos por um numero de dias determinado. Séo
situacoes em que o empregado tem a falta justificada e, por isso, nao tera o
ponto desses dias cortado, ou seja, descontado.

Para tanto, o colaborador deve comprovar a razéo de sua falta no primeiro dia
util seguinte ao seu retorno ao trabalho.

As hipoteses de afastamento sao as seguintes:

Por dois dias consecutivos em razao de falecimento de conjuge, ascendente,
descente e irmao;

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

Por um dia, a cada 12 meses de contrato de trabalho, para doacéio voluntaria de
sangue;

Por até dois dias, para se alistar eleitor;

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

Pelo tempo que se fizer necessario para comparecer em juizo, na condicéo de
parte ou testemunha;

Pelo tempo necessario para cumprir as exigéncias do servico militar, como
alistamento militar;

Por um dia, a cada ano, para acompanhar o filho de ate seis anos em consulta
médica;

‘ l
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Por até dois dias para acompanhar esposa ou companheira, durante o periodo
de gestagao, a consultas ou exames;
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Por cinco dias, em regra, em razao de licenca paternidade. L "~32, jg;l S
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A entrega do atestado médico pelo colaborador deve ser dentro de 48 horas a
contar a primeira data do afastamento.

Atestado com CID

O artigo 102 do Cédigo de Etica Médica diz que o médico néo pode revelar a
doenca do paciente sem autorizacao prévia do mesmo. Portanto, as empresas
nao devem recursar um atestado médico sem indicaoao da CID.

Acidente de Trabalho

Ha inumeras doencas que sao causadas pelo trabalho excessivo, como aquelas
consequentes da repeticao dos movimentos (LER-DORT-Leséo por Esforco
Repetitivo ou Disturbios Osteomusculares Relacionados ao Trabalho), e também
em razao de muito esforco fisico e mental, além da exposigao a agentes toxicos
e prejudiciais a saude.

Nao so os acidentes no horario e no local de trabalho sao considerados
acidentes de trabalho. Também sao acidentes de trabalho aqueles em que o
empregado esta a servico do empregador, ainda que fora da empresa e também
na ida e volta de casa para o trabalho. Por isso, é dever da empresa realizar
exames médicos no inicio (admissional), durante (periodicos) e ao fim
(demissional) do contrato de trabalho.

Em caso de acidente, o empregador deve entregar ao empregado a
Comunicacéo de Acidente do Trabalho (CAT). Se a empresa se recusar, 0
empregado deve procurar o Sindicato ou o INSS.
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Na hipotese 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
indenizacéo por danos materials e morals, e conforme o caso, responder a
processo penal.

Processo de Afastamento

Colaborador

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

RH-Sede

2. Avalia as causas do afastamento em questéo e:

Se for acidente do trabalho, as acoes serao de acordo com XXX-Atendimento a
Emergéncias. Assim, devera ser cadastrado o atestado do colaborador.

No caso de 0 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
compareca na empresa entrega o documento de pericia do INSS

-L
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deciséo do INSS com a data do retorno ao trabalho. No caso de A
prorrogacao da data de afastamento sera necessario agendar a peric' Q‘*br,c
médica novamente e passar por todo o processo novamente.

RH Sede Administrativa

Se nao for prorrogado, o RH deve agendar a consulta com a Medicina do
Trabalho. De acordo com a anaiise do ASO, se o mesmo estiver apto a voltar
ao trabalho, inicia as atividades imediatamente; Entéio, o RH arquiva a
documentacao do afastamento no prontuario.

Contudo, se nao estiver apto sera necessario iniciar novamente o processo.

O lnstituto Rosa Branca realizara o remanejamento nos casos de afastamento
através dos folguistas, fazendo cobertura dos piantoes ou contratagéo
temporaria
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1.9.5. MODELO — MANUAL DE NORMAS E ROTINAS I MANUAL DO

COLABORADOR
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as atividades de Recursos Humanos, Departamento Pascal, Medicina e
Segumngcr do Trubdfho, devem ser obs-iewodos por todas as Geréncfns,
Apoicldores e Assessores dm unidades de sulfide gererwicadas pelo FNSTTRJTO
ROSA BRANCA no Contrato de Gesffio do munfcvbfo de Senador PompeulCE_

Deve ser ufilfzodo como base ncs de0is5e~.s que oofidiancmenfe gxecbam
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suas respecfivas equine: de 1'raba‘ho.

Pen-nanecemos cr cfiaposicpéo para esclarecer ddvidas sobre procedimentos
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O Monucl do RH tem como objetivo frozer os direfrizes do
INSTITUTO ROSA BRANCA que refiefem os valores e modo de
o1uo<;E‘:o esperodos dos seus colaboradores.

AIENDIMENTO PESSOAL
O otendimenfo pessoal é muito
imporfonte. E o partir dele que 0
cienfe ou ocomponhonfe crid umo 0 W,
imogem sobre o lnslifuicfio. 0
oteridimento funciono como um = I
corféo de visitos- Por esse mofivo é E-@ ‘ _
imporfdnte estar otento poro alguns
detalhesz

- ldenfifique-se dizendo seu nome e
cargo:

- Seio cordial. genfil e simpético:
- Tronsmilo seguronco e disponibilidade no atendimento oo

cfieniei
- Acomponhe o clienfe co service solfcifodo;
- Ouqo o cfiente com ccalmo e ofencéo:
- lnfomwe do cliente quando o tempo de espero for

protongodot
- Demonsfre expressées fdciois em harmonic com as

polovros.

USO DE UNIFORME
Monfenho o seu uniforms iimpo, passado e complete:
Use sopotos, meios e cinfos de cor preconizcido com o
uniforme:
Os sopoios devem estar Iimpos e engrcxxodos, se possivel com
soiddo onfi-derro-ponte:
N60 use fénis. sondéiios. fomoncos. colcodos de fecido:

I v’ /fi/
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2 PROPOSTA DE ATIVIDADES VOLTADAS A QUALIDADE
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/ " ~»~\2.1. PROPOSTA DE FUNCIONAMENTO DAS COMISSDES TECNICAS
'0 EL/C/L",
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*’o QUE IMPLANTARA NA UNIDADE HOSPITALAR, SOLICITADAS NO
_~ TERMO DE REFERENCIA, ESPECIFICANDO: PERFIL DOS

MEMBROS COMPONENTES, OBJETIVOS, METAS E FREQUENCIA
R"'?_'_'...Y"/" oz REUNIOES

O lnstituto Rosa Branca com o intuito de maior aprofundamento sobre os
servicos prestados e minimizar as diferencas na organizacéo e na conducao dos
sen/icos, propoe-se a criacéo das Comissoes a seguir visando a implementacao
de diretrizes comuns, conforme as diretrizes dos Conselhos Regionais das
categorias profissionais competentes

2.1.1. COMISSAO DE ETICA MEDICA

2.1.1.1. PROPOSTA DE CONSTITUIQAO (Membros e Finalidade)

FINALIDADE

Zelar e trabalhar, por todos os meios ao seu alcance, pelo perfeito desempenho ético
da Medicina e pelo prestigio e bom conceito da profisséio e dos que a exercam
legaimente.

Membros

A Comisséo de Etica do Hospital sera composta nos termos do artigo 1° da
RESOLUCAO CFM n. ° 1.657/2002, obedecendo aos seguintes critérios de
proporcionalidade:

Com até 15 médicos nao havera a obrigatoriedade de constituicéo de Comissao de
Etica;

De 16 (dezesseis) a 99 (novirftye nove) médicos, a Comisséo de Etica

 i 445/



£52
‘J3 {'77 2":>2':_O: 772 TanQ‘) 7':iviau ROSCJ BfCifi(“Oi

I in ». . ' -W"

Médica devera ser composta por 3 (trés) membros efetivos e igual nL'|mero de
supientes. - '6

er}
De 100 (cem) a 299 (duzentos e noventa e nove) médicos, a Comisséo de Efliza ovfi“KMédica devera ser composta por 4 (quatro) membros efetivos e igual numer de 0?

R!-lblfica
suplentes;

De 300 (trezentos) a 999 (novecentos e noventa e nove) médicos, a Comisséo devera
ser composta por 6 (seis) membros efetivos e igual numero de suplentes;

Se possuir um numero igual ou superior a 1.000 (mil) médicos, a Comisséio de Etica
devera ser composta por 8 (oito) membros efetivos e 8 (oito) suplentes;

2.1.1.2. PROPOSTA DE REGIMENTO INTERNO

Capitulo I

Definicéo/objetivo

Art. 1° - A Comisséo de Etica Médica é o orgao supervisor da ética profissional na
instituicao, representando os Conselhos Regional de Medicina do Estado de Séo
Paulo (CREMESP) e o Federal de Medicina, estando constituida e regulamentada de
acordo com a Resolucéo CFM N° 1.657 de 11/12/2002 (alterada em seu art.6° pela

Resoiucéo CFM N°1.812 de 27/02/2007), ou a que vir substitui-la. Apresenta as
funcoes opinativas, educativas e fiscalizadoras, cabendo-ihes zelar e trabalhar, por
todos os meios ao seu alcance, pelo perfeito desempenho ético da Medicina e pelo
prestigio e bom conceito da profisséo e dos que a exercam legaimente.

Art. 2° — A Comisséo de Etica Médica seré composta por membros efetivos e membros

suplentes, eleitos dentre 0 corpo clinico desta unidade Hospitalar, sendo um
Presidente e um Secretario, ambos os membros titulares.

 /
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Os membros titulares poderao solicitar a participacéo dos membros suplentes no
desenvolvimento dos trabalhos;

Na auséncia do Presidente, as atribuicoes seréo desempenhadas pelo Secretario da
Comisséo de Etica Médica.

Capitulo ll

DAS COMPETENCIAS

Art. 3° - A todos os Membros da Comisséo de Etica Médica compete:

Eleger o Presidente e Secretario;

Comparecer a todas as reunioes da Comisséo de Etica Médica, discutindo e votando
as matérias e pauta;

Desenvolver as atribuicoes conferidas a Comissao de Etica Médica, previstas neste
regimento;

Garantir o exercicio do amplo direito de defesa para aqueles que vierem a responder
a sindicancias.

Art. 4° - A Comisséo de Etica Médica reunir-se-a uma vez por més,
extraordinariamente, quando convocada pelo Presidente.

A Comisséo de Etica Médica podera deliberar com a presenca da maioria simples de
seus membros;

As deliberacoes da Comissao de Etica Médica seréo tomadas por maioria simples de
votos.

Capitulo Ill

DAS ATRIBUIOOES DA COMISSAO DE ETICA MEDICA.
Art. 5° - Sao atribuicoes da Comissao de Etica Médica:

Orientar e fiscaiizar o desempenho ético da profisséo dentro da lnstituicéo; 515
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Verificar as condicoes oferecidas pela lnstituicao para o exercicio profissional, on;
como a qualidade do atendimento prestado aos pacientes, sugerindo modificac"es
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que venham julgar necessérias;

Denunciar as insténcias superiores, inclusive ao Conselho Regional de Medicina, as
eventuais mas condicées de trabalho na lnstituicéo;

Coiaborar com o Conselho Regional de Medicina divulgando resolucoes, normas e
pareceres;

Assessorar a diretoria clinica, administrativa e técnica da instituicéo, dentro de sua
area de competéncia;

Proceder sindicancia a pedido de interessados, médicos, Delegacias do Conselho
Regional de Medicina e do proprio Conselho ou por iniciativa propria, visando dirimir
conflitos e duvidas existentes na instituicao.

Capitulo IV

DO PROCESSO DE SINDICANCIA

Art. 6° - As sindicancias instauradas pela Comisséo de Etica Médica obedecerao aos
seguintes preceitos contidos neste regimento:

1. Reclamacéo por escrito e devidamente identificada;

2. Comunicacao escrita do Diretor Ciinico;

3. Deliberacéo da prépria Comisséo de Etica Médica;

4. Soiicitacao da Delegacia Regional do Conselho Regional de Medicina;

5. Solicitacao do Conselho Regional de Medicina do Estado de Sao Paulo.

§ 1° - As pecas deverao ser capeadas e organizadas em ordem cronologicas.

§ 2° - Se houver alguma denuncia envolvendo um Membro da Comissao de Etica

\ .

Médica, o mesmo de era se afastar exclusivamente da Sindicancia. 17
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Art. 7° - Aberta a sindicancia, a Comissao de Etica Médica informara o fato aos
envoividos concedendo-lhes um prazo de 15 (quinze) dias uteis apos o recebimento
do aviso, para apresentacao de reiatorio escrito acerca da questao, oportunidade em
que sera facultado a exibicao do rol de testemunhas, garantindo-se a producao de
todas as provas.

§ unico: As sindicancias deverao ser concluidas no prazo maximo de 60 dias,
prorrogaveis por igual periodo a critério do Presidente, mediante soiicitacao justificada
por escrito ao Conselho Regional de Medicina.

Art. 8° - Todos os documentos relacionados com os fatos, quais sejam: prontuarios,
fichas ciinicas, ordens de servicos e outros, que possam colaborar no deslinde da
questao, deverao ser compilados a sindicancia.

O acesso a esses documentos é facultado somente as partes e a Comissao de Etica
Médica;

Toda e qualquer peca compilada a sindicancia devera ser capeada, organizada e
numerada em ordem cronologica e numérica.

Art. 9° - O Presidente da Comissao de Etica Médica nomeara pelo menos um membro
sindicante para convocar e realizar audiéncias, analisar documentos e elaborar
relatorio a Comissao.

Art. 10° - Finda a coieta de informacoes, a Comissao de Etica Médica podera solicitar
novas audiéncias dos envoividos sobre a existéncia ou nao de indicios de conduta
antiética el ou infracao administrativa.

§ unico: Caso necessario a Comissao de Etica Médica podara solicitar novas
audiéncias dos envoividos ou testemunhas, bem como, produzir novas provas.

Art. 11° - Estando evidenciada a existéncia de indicios de infracao administrative, o
resultado devera ser encaminhado aos Diretores Clinicos, conforma previsao do
Regimento lnterno do Corpo Clinico da lnstituicao, para que determine as
providéncias a serem adotadas.
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Art. 12° - Havendo indicios de infragao ético-profissional, copia da Sindicancia devera at 0

llser encaminhada ao Conselho Regional de Medicina do Estado de Sao Paulo\Q 4

tratar do unico orgao com competéncia para julgar infracées éticas nesse Estado.

Art. 13° - Os casos omissos serao avaliados e decididos em Sessao Plenaria do
Conselho Regional de Medicina do Estado de Sao Paulo.

Capitulo V

Das eleicoes

Art. 14° - Os Membros da Comissao de Etica Médica serao eleitos dentre os
integrantes do Corpo desta unidade Hospitalar, obedecidas as normas regimentais,

por meio de voto secreto e direto de seus pares. Os médicos que ocupam os cargos
de Diretores Clinicos, Administrativos e Técnicos nao podem candidatar-se a
Comissao de Etica Médica.

§ Unico - Os Membros da Comissao de Etica Médica que posteriormente tornarem-se
Diretores Clinicos, Administrativos ou Técnicos, deverao pedir afastamento enquanto
durar seu mandato.

Art. 15° - A Comissao que estiver cumprido 0 mandato fara a escolha de um Comissao
Eleitoral que se responsabilizara pela organizacao, apuracao e proclamacao dos
resultados do pleito.

Art. 16°- A eleicao para Comissao de Etica Médica devera ser realizada, no minimo,
60 (sessenta) dias antes do término do mandado legal.

A convocaoao das eleicfies sera feita por meio de Edital que devera conceder um
prazo minimo de 15 (quinze dias) para as inscricoes das chapas, 0 qual sera
encerrado em 48 (quarenta e oito) horas antes das eleicées;

O processo eleitorai sera aberto e encerrado pelo Presidente da Comissao Eleitoral
ou por seu eventual substituto;
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A apuracao sera realizada imediatamente apos o encerramento do Processo Eleitoral,
por escrutinadores nomeados pela Comissao Eleitoral, podendo ser assistida por
todos os interessados e acompanhados por fiscais das chapas concorrentes;

Sera considerada eieita a chapa que obtiver o maior numero de votos. A respectiva
Ata Eleitoral devera ser encaminhada ao Conselho Regional de Medicina do Estado
de Sao Paulo para os devidos assentamentos.

Art. 17°- Os Protestos e recursos contra e qualquer fato relativo ao processo eleitorai,
deverao ser formalizados por escrito dentro de no maximo em 48 (quarenta e oito)
horas apos as eieicées e encaminhadas em primeira instancia a Comissao Eleitoral,

em Segunda instancia a Comissao de Etica Médica e por ultimo as instancias
superiores (Conselho Regional de Medicina de Sao Paulo e Conselho Federal de
Medicina).

Art. 18° - Os casos omissos serao resolvidos pela Comissao Eleitoral.

Art. 19° - As Comissoes de Etica Médica eleitas no periodo de 6(seis) meses
anteriores as eleicoes oficiais, serao automaticamente reconduzidas nao
necessitando nova eleicao.

Art. 20° - Os membros da Comissao de Etica Médica que deixarem de prestar servicos
na instituicao, serao automaticamente afastados de suas func6es na Comissao.

Capitulo VI

Das disposicfies gerais

Art. 21°- Sao disposicfies gerais deste Regimento:

Os integrantes eleitos desta Comissao de Etica Médica desempenharao funcoes em
carater honorifico e prestarao servicos de grande relevancia ao Conselho Regional de
Medicina do Estado de Sao Paulo;

A Comissao de Etica Médica mantera sob carater confidencial as informacoes
recebidas;
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