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1. INTRODUCAO

A Politica de Gestdo de Pessoas do HSF - Hospital Sdo Francisco na Providéncia de Deus é uma ferramenta que tem por
objetivo estabelecer e direcionar as diretrizes, normas e procedimentos referentes a todos os processos e sub-processos da

area de Gestdo de Pessoas em concordancia com o Planejamento Estratégico da instituicdo.

A Politica de Gestdo de Pessoas se baseia na Missdo, Visdo e Valores da instituicdo, além de ter como escopo o incentivo
ao desenvolvimento profissional, valorizacdo, participacdo, e motivacdo dos colaboradores, bem como o aumento da

produtividade e engajamento.

Em consonéncia com a Politica de Gestdo de Pessoas, a Seguranca e Salde no Trabalho tem por objetivos a promocéo da
salde e a melhoria da qualidade de vida do trabalhador e a prevencdo de acidentes e de danos a salde advindos,
relacionados ao trabalho ou que ocorram no curso dele, por meio da eliminacdo ou reducéo dos riscos nos ambientes de

trabalho.

De acordo com Chiavenato (2014), a Gestdo de Pessoas tem como foco o olhar para o colaborador com um parceiro da
empresa, o qual oferece mais que sua forca de trabalho, mas colabora com suas habilidades, conhecimentos, competéncias
e a inteligéncia, que proporciona decisdes racionais e que imprime significado aos objetivos do trabalho.“A GP ¢ a fungéo
que permite a colaboracdo eficaz das pessoas... para alcancar os objetivos organizacionais e individuais. (CHIAVENATO,
2014, pag. 11)".

2. JUSTIFICATIVA

A politica de Gestdo de Pessoas justifica-se pela necessidade de estabelecer diretrizes para a atuagdo profissional com
responsabilidade social, compromisso institucional, ética, espiritualidade e humanizagéo, ou seja, fazendo-se cumprir os

valores institucionais.

Essa politica estimula e permite um conjunto definido de programas, responsabilidades e a¢6es focados na valorizagéo do
potencial de cada membro da equipe, promovendo treinamentos, feedbacks, oportunidades de crescimento, além de

prevencao de acidentes e doengas ocupacionais.

3. OBJETIVOS

Esta politica tem como escopo, o incentivo ao desenvolvimento profissional, valorizacdo, participacdo, e motivacdo dos
colaboradores, aumento da produtividade e engajamento. Além disso, o despertar de uma cultura prevencionista de forma

consciente e voluntaria, bem como a participagdo do maior nimero de colaboradores.
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Atuando de forma conjunta, identificando riscos ocupacionais e propondo medidas de prevencdo, de modo a tornar

compativel permanentemente o trabalho com a preservacéo da vida e promogéao da satde do trabalhador.

4. TERMOS E DEFINICOES

HSF — Hospital S&o Francisco na Providéncia de Deus;

EPI - Equipamento de Protegdo Individual;

NR - Norma Regulamentadora;

GeG - Gente e Gestdo

DP - Departamento Pessoal

CIPA — Comisséo Interna de Prevencdo a Acidentes

RDA - Relacdo de Documentos Admissionais

FRP - Formulério de Requisicéo de Pessoa

SESMT - Servigos Especializados em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho;
SST - Saude e Seguranga do Trabalho; e

PCMSO - Programa Controle Médico de Saude Ocupacional.

5. DESCRICAO

As diretrizes nesta politica apresentadas definem e caracterizam a atuacédo das areas de gestéo de pessoas do Hospital S&o
Francisco na Providéncia de Deus:

1. PLANEJAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS:

e  Criar e acompanhar programas de gestdo de pessoas, a fim de realizarmos tratativas estratégicas, e até mesmo
podermos realizar um diagndstico e progndéstico do nosso recurso humano dentro da instituicao.

e Dimensionar e gerir o quadro de pessoal, quantitativa e qualitativamente, contribuindo para que os objetivos da
Instituicdo possam ser alcancados, de forma a se adequar aos indicadores de Instituigdes simulares;

e  Estabelecer processos e critérios para aproveitamento interno, com e sem ampla concorréncia;

e  Monitorar as praticas, 0s custos, processos e resultados de gestdo de pessoas, propondo melhorias e atuando
como parceiro do negocio;

e Planejar e monitorar a padronizacdo de conceitos, regras, critérios e procedimentos, de forma a obter maior
eficiéncia relacionada a administracdo de pessoal e demais processos de gestdo de pessoas

1.1. PREMISSAS:

e As praticas da Administracdo de Pessoal baseiam-se nas legislacbes que norteiam as relagdes de trabalho como
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a CLT - Consolidacdo das Leis Trabalhistas, Constituicdo Federal, ConvencBes Coletivas, Legislacdo
Previdenciaria, normas regulamentadoras e Legislacdo Trabalhista da Receita Federal.

1.2. PROCESSO DE ADMISSAO

e O processo de admissdo é o conjunto de procedimentos para formalizar a contratagdo de um novo colaborador
na empresa. Ela depende do cumprimento de algumas formalidades legais, como a obrigatoriedade de
apresentagdo de documentos destinados a identificar o colaborador, bem como para propiciar subsidios para o
correto desempenho das obrigaces trabalhistas a que este se subordina.

e Candidatos aprovados no processo seletivo devem apresentar documentacdo apds o resultado do exame
admissional.

e Qualquer comunicacdo aos candidatos relacionada & admissao deve ser realizada somente apds a conclusédo de
todas as etapas do processo seletivo e exclusivamente pela area de GeG (Gente e Gestdo), que enviard
orientacOes sobre os documentos necessarios, por meio da RDA (Relagdo de Documentos Admissionais), para
a admissdo. O Departamento Pessoal informard a data, horario e local para a entrega dos documentos. O
candidato deve apresentar todos os documentos requeridos pelo GeG no momento da admissdo, que ocorrera
no Setor de Departamento Pessoal.

e A admissdo somente sera efetuada se todos os documentos solicitados forem apresentados. Apés a entrega da
documentacdo exigida, o contrato de trabalho é elaborado conforme as especificidades do cargo e em
conformidade coma CLT.

1.3. AVALIACAO DO PERIODO DE EXPERIENCIA

e No ato da admissdo, o colaborador e o gestor receberdo o Formulario de Avaliacdo de Experiéncia de 45 e 90
dias.

e Ao completar 30 (trinta) dias na instituicdo, a Equipe de Gente e Gestdo entrard em contato com o gestor da
area e agendara uma reunido preliminar entre a Equipe de G&G e o colaborador, com o objetivo de avaliar o
desempenho e a adaptagdo do funciondrio, garantindo que ele esteja se sentindo confortavel e produtivo em sua
nova fungdo.

e Ao completar 45 (quarenta e cinco) dias de experiéncia, a Equipe de Gente e Gestdo entrard em contato com o
gestor da area e agendard uma reunido entre a Equipe de G&G, o colaborador e o gestor. Utilizando o
Formulario de Avaliacdo de Experiéncia de 45 e 90 dias, que devera estar devidamente preenchido por ambas
as partes, serd realizada a autoavaliacdo do colaborador, juntamente com o feedback estruturado do gestor
sobre o desempenho do funcionério.

e Ao completar 90 (noventa) dias de experiéncia, a Equipe de Gente e Gestdo entrard em contato com o gestor da
area e agendara uma reuniao entre a Equipe de G&G, o colaborador e o gestor. Utilizando o Formulario de
Avaliacdo de Experiéncia de 45 e 90 dias, devidamente preenchido por ambas as partes, sera realizada a
autoavaliacdo do colaborador e o gestor fornecerd um feedback estruturado sobre o desempenho do
funcionério, finalizando assim o seu periodo de avaliacdo de experiéncia.
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1.4. SALARIOS E BENEFICIOS

e Os salarios e beneficios sdo pagos por meio da folha de pagamento, com base nas convences coletivas de cada
categoria profissional.

o VALE-TRANSPORTE - E o beneficio concedido ao colaborador para o pagamento das despesas com
transporte coletivo publico urbano, municipal e intermunicipal, destinado ao deslocamento de sua
residéncia ao local de trabalho e vice-versa. Critérios e requisitos:

= De acordo com a legislacdo vigente, o vale-transporte sera custeado pelo colaborador, no valor
correspondente a 6% de seu salario-base.

» O colaborador devera definir, por meio de solicitacdo por escrito ao Departamento Pessoal, 0s
meios de transporte utilizados e a quantidade de vezes necessaria para o deslocamento.

= O Departamento Pessoal devera providenciar o montante adequado de vale-transporte para
atender o funcionario e realizar os descontos necessarios em folha de pagamento.

1.5. REGISTRO DE PONTO

e O registro de ponto é obrigatorio, pessoal e intransferivel para todos os colaboradores, exceto para cargos de
geréncia, diretoria e para gestores em cargos de confianca. Os registros devem ser realizados na entrada para a
jornada de trabalho, na saida para o intervalo, na volta do intervalo e na saida ao final do expediente. A
permanéncia antes ou apds esse hordrio sé pode ocorrer com autorizagdo do Diretor Administrativo e/ou
Geréncia.

e N&o serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagdes de horario no registro de ponto
que ndo excedam 15 minutos, observando-se o limite maximo de 15 minutos diarios.

e As horas suplementares a duracdo normal da jornada semanal serdo avaliadas de acordo com as convengdes
coletivas de cada categoria.

e Os colaboradores que possuem direito a banco de horas ndo poderdo acumular um saldo superior a 12 horas.
Todos devem zerar seus bancos de horas a cada seis meses, em junho e dezembro.

e E facultado as partes, por meio de convengéo coletiva ou acordo coletivo de trabalho, estabelecer uma jornada de
doze horas seguidas por trinta e seis horas ininterruptas de descanso, respeitando ou indenizando os intervalos
para repouso e alimentacao.

e Todos os colaboradores sdo responsaveis por informar antecipadamente a seus gestores sobre alteragcdes nos
registros de ponto.

e O gestor é responsavel por enviar ao Departamento Pessoal, no dia da ocorréncia ou no primeiro dia util
subsequente, por meio de correio eletrbnico, as justificativas para alteragdes no registro de ponto de seus
colaboradores, como trocas de folga, mudangas de horario, esquecimento de crachd, atrasos, saidas antecipadas,
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atestados de hora ou acompanhamentos, afastamentos e outras situaces que interfiram no correto registro de
ponto.

1.6. TRANSFERENCIAS

e A transferéncia é a alteracdo da area de lotacdo do funcionario, que implica a mudanca do centro de custo ou
unidade de servico, independentemente da permanéncia do funcionario no mesmo cargo. A transferéncia somente
poderé ser efetivada apds analise da equipe de Gente e Gestdo, que avaliard a compatibilidade das qualificacfes e
competéncias do colaborador com as func@es a serem desempenhadas na nova unidade.

e Apos a aprovacdo de Gente e Gestéo, a transferéncia é encaminhada ao Departamento Pessoal para elaboragdo do
aditivo de contrato e para as devidas alteracBes de fungdes e salérios, quando aplicavel.

1.7. FERIAS

e Todo ano no més de Outubro o setor de Administracdo de Pessoal envia pra todos os gestores a programagao
anual de férias para o ano seguinte. Com base nas informagdes dos periodos aquisitivos e concessivos, e desde
que haja concordancia do DP e do empregado, as férias poderdo ser usufruidas em até trés periodos, onde um
deles ndo podera ser inferior a quatorze dias corridos e os demais ndo poderdo ser inferiores a cinco dias corridos,
cada um.

e E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que antecede feriado ou dia de repouso semanal remunerado,
exceto plantonista, que teré seu inicio das férias no primeiro plantéo.

e O pagamento sera efetuado através de crédito em conta corrente com antecedéncia de (02) dias do inicio das
férias. O colaborador devera assinar seu aviso de férias junto ao seu gestor com a mesma data de recebimento do
pagamento das férias.

e Para o recebimento do 13° salario junto ao pagamento de férias 0 mesmo devera ser solicitado conforme
legislagéo vigente.

1.8. MOTIVOS DE AUSENCIA DO TRABALHO

e Os periodos de auséncia do trabalho, em qualquer circunstancia, deverdo obedecer aos critérios estabelecidos na
Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT), Convencéo Coletiva de Trabalho (CCT) ou no Regulamento Interno;

e Quando a auséncia ocorrer por motivo de doenca, o colaborador deve apresentar o atestado ao seu Gestor para
conhecimento e validagdo no verso do ATM. Em seguida, deve entrega-lo a Medicina do Trabalho no prazo
maximo de 48 horas apds 0 ocorrido, para justificativa no registro de ponto e no prontuario médico. Caso esteja
impossibilitado, um familiar podera realizar a entrega. Em casos de doengas infectocontagiosas, o atestado
poderd ser enviado por e-mail.

1.9. AFASTAMENTOS:

e Motivos médicos ou odontoldgicos: E o periodo em que é contraindicado ao colaborador exercer suasatividades

laborais.
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e Critérios e requisitos: O colaborador deve apresentar o atestado ao seu Gestor para conhecimento e validacdo
no verso do ATM. Em seguida, deve entrega-lo a Medicina do Trabalho no prazo de 48 horas apds o ocorrido,
para justificativa no registro de ponto e no prontuario médico. Caso esteja impaossibilitado, um familiar podera
realizar a entrega.

¢ Nos afastamentos superiores a 15 dias consecutivos, ou intercalados dentro de um periodo de 60 (sessenta) dias,
guando o motivo for decorrente da mesma patologia, o colaborador deve adotar as providéncias para requerer, ao
INSS, o beneficio Previdenciario de Auxilio doenca. O colaborador devera também ser submetido, no décimo
sexto dia de atestado, a avaliacdo do médico do trabalho.

e O colaborador que obtiver alta do Beneficio Previdenciério de Auxilio Doenga e que apresentar novo atestado em
um periodo de 60 (sessenta) dias apds a data da alta, independentemente do nimero de dias, devera ser
encaminhado para avaliacdo do médico do Trabalho. ¢ O colaborador que nao retomar ao trabalho apos a alta do
Auxilio-Doenga e protocolar recurso junto ao INSS terd sua frequéncia apontada como falta até a decisdo
favoravel do INSS.

e No caso de indeferimento do recurso, o colaborador tera o desconto dos dias em que esteve ausente e devera
retornar as suas atividades, ap6s avaliacdo do médico do Trabalho. Somente ser& concedida a complementacéo
salarial sobre o Beneficio Previdenciério de Auxilio Doenga, nos termos do estabelecido na Convengdo Coletiva
de Trabalho, mediante a apresentagdo, pelo colaborador, da Carta Concessoria emitida pelo INSS.

e O colaborador afastado por motivos médicos ou odontol6gicos tera suas férias suspensas e reprogramadas de
periodos superiores a 15 dias devem ser entregues diretamente ao Departamento Pessoal.

e Alta do Auxilio-Doenga: O colaborador deve comunicar, de imediato, a alta do Auxilio-Doenga a Medicina do
Trabalho. Submeter-se, no primeiro dia da volta ao trabalho, & avaliagdo do médico do Trabalho, para realizacdo
de exame de retorno, munido do documento de alta e do relatério médico. Receber o Atestado de Salde
Ocupacional — ASO de retorno ao trabalho, emitido pelo médico do Trabalho, que por sua vez enviard ao
Departamento Pessoal uma via da ASO, mantendo a segunda via em arquivo proprio. Manter a Medicina e o
Departamento Pessoal informado, no caso de Protocolo de Recursos, e informar todas as decisfes do INSS.

1.10. DEMISSAO

e Quando houver a necessidade de desligar um colaborador ap6s o periodo de experiéncia, o gestor deve entrar em
contato com a Administracdo para definir o procedimento de reducdo de quadro ou substituicdo. E necessario
preencher o FRP - Demissdo (Formulario de Requisigdo de Pessoal), que daréa inicio ao processo de desligamento
do colaborador. Em qualquer caso, o gestor deve consultar o Departamento Pessoal e o Servico Especializado em
Medicina e Seguranca do Trabalho (SESMT) para verificar se o colaborador a ser desligado possui alguma
estabilidade. Esses setores sdo responsaveis por checar todas as estabilidades possiveis (representacdo sindical,
CIPA, ano de aposentadoria, periodos de multa previstos em dissidios coletivos e afastamentos médicos). Apos a
confirmacdo de que o desligamento pode ser realizado, o gestor deve programar a comunicagdo para o inicio do
plantdo do colaborador, com a data previamente combinada com o DP.

e Quando houver a necessidade de desligar um colaborador durante o periodo de experiéncia, 0 gestor devera
informar, via e-mail, o Departamento Pessoal (DP) e a equipe de Gente e Gestdo (G&G) com 15 (quinze) dias de
antecedéncia ao término do contrato, manifestando o desejo de desligar o colaborador. O gestor devera alinhar
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com a equipe de G&G a data para a realizacdo do desligamento. Na data acordada, colaborador e gestor deverao
comparecer ao setor de Gente e Gestdo para a avaliacdo do periodo de experiéncia e, em seguida, efetivar o
desligamento. Posteriormente, o gestor deverd acompanhar o colaborador ao Departamento Pessoal para dar
continuidade ao processo de término de contrato.

e Quando a demissdo for solicitada pelo colaborador, durante ou apds o periodo de experiéncia, ele devera se
dirigir ao setor de Gente e Gestdo para a realizacdo da Entrevista de Desligamento, que visa coletar informacGes
dos colaboradores que estdo deixando a instituicdo e, assim, desenvolver planos de acdo para atender a
questionamentos coerentes. Apos a entrevista, o colaborador serd encaminhado ao Departamento Pessoal para os
demais tramites relacionados ao desligamento. O gestor deve contatar a Administracdo para definir o
procedimento para reducio de quadro ou substituicdo. E necessério preencher o FRP - Reposicéo (Formulario de
Requisicdo de Pessoal).

1.11. INTEGRACAO:

e O Programa de Integracéo para o novo colaborador visa trazer ambienta¢do, adaptagéo e conhecimento sobre a cultura
da organizagdo em um curto espaco de tempo;

e Todo colaborador recém-admitido devera passar pelo treinamento de integracdo da empresa, que consiste em geral, no
conhecimento dos processos internos, chefia, rotinas, atividades, estrutura fisica e outras informagdes. Assim, o inicio
das atividades laborais, por parte do novo colaborador, deverd ser seguido da participacdo plena na integracao
assistencial;

e A integragdo serd conduzida pelo setor de Gente e Gestdo e apresenta duracdo de 2 dias para colaboradores
administrativos, assisténcias e de apoio, com excec¢do da equipe de enfermagem, que permanece em integracéo
durante os 5 primeiros dias de trabalho, antes do inicio do trabalho na sua respectiva area;

e Em casos que haja a necessidade de um inicio precoce, 0 mesmo deve ser solicitado pelo coordenador do setor
correspondente e autorizado pela Direcdo Administrativa;

e Aintegracdo de novos colaboradores ocorrerd na segunda semana de cada més, podendo apresentar variagGes em
decorréncia de feriados, recessos e afins.

1.12.DESCRITIVO DE CARGOS:

e Os critérios para desenho de cargos atuais e futuros devem apresentar os requisitos basicos, as atribuigdes,
competéncias, conhecimentos, habilidades e atitudes definidos pelo Instituto;

e A criacdo de novos cargos estd condicionada as necessidades estratégicas, taticas e operacionais da organizagao;
portanto, ndo serdo incluidos de maneira aleatéria, sem aprovacdo formal da Diregdo Administrativa e sem
avaliacéo da necessidade e viabilidade em conjunto com a &rea de Gente e Gestéo;

e A revisdo das descricbes de cargo devera ocorrer a cada 2 anos para ajustes e realinhamento das praticas
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estabelecidas pelo mercado em geral, no que diz respeito a cargos e salarios do mesmo segmento de atuacao.
1.13.CARREIRA E REMUNERACAO:

e Estabelecer processos e critérios para que a sucessao ocorra de forma planejada, permitindo uma transicéo de
carreira adequada;

e  Construir carreiras com estrutura salarial que propicie o desenvolvimento do colaborador ao longo da sua vida
profissional;

1.14.RECRUTAMENTO E SELEGCAO (R&S):

e Todas as solicitagbes de admisséo estdo condicionadas a existéncia de vaga para o cargo na respectiva area/setor
contratante e orgcamento previsto em algum projeto ou provisionado;

e As movimentacdes de colaboradores ocorrem de acordo com as seguintes necessidades: substituicdo por
demissdo espontanea, demissdo por parte do empregador, expansdo de area, transferéncia de colaboradores,
afastamento por acidente ou por auxilio previdenciério;

e As oportunidades existentes serdo disponibilizadas tanto para o publico interno quanto o externo; colaboradores
que demonstrem interesse nas oportunidades devem participar de processo seletivo e atender aos requisitos
minimos desejados, j& estabelecidos nas descri¢des dos cargos;

e As oportunidades internas serdo ofertadas apenas para colaboradores que possuirem periodo igual ou superior a
6 meses de casa e que atenda aos critérios da vaga;

e O colaborador (a) devera comparecer ao Setor de Gente e Gestéo para preenchimento de Ficha de Solicitacéo de
Promocao e realizar prova caso exigido pela vaga;

e Em caso de aprovacdo, serd emitido o Formulario de Requisi¢do de Pessoal, pelo gestor da vaga que devera ser
entregue a Diretoria para autorizagao e posteriormente ser entregue ao Setor de Gente e Gestéo;

e Ao completar o periodo de experiéncia de 45 (quarenta e cinco) dias, a Equipe de Gente e Gestdo, entrara em
contato com o gestor da area e agendara uma reunido, entre Equipe de G&G, colaborador e gestor. Por meio do
Formulario de Avaliagdo de Experiéncia de 45 (quarenta e cinco) dias, que devera vir devidamente preenchido,
por ambas as partes, sera realizada auto-avaliacdo do colaborador e o fornecimento de feedback, por parte do
gestor, estruturado sobre o desempenho do funcionario;

e Em caso de aprovagdo, o colaborador, permanecera no setor para o qual foi promovido, em caso de reprovacao,
deverd retornar ao setor de origem;

e Toda e qualquer admissdo de pessoal, desde o contato inicial com o candidato até a respectiva conclusdo do
processo, deve ser orientada e conduzida pela &rea de Gente e Gestéo;

e A instituicdo aceitard indicacdes de profissionais por meio de colaboradores que j& fazem parte do quadro e
outras pessoas do seu circulo de relacionamento; porém, as indicagfes estardo sujeitas aos mesmos critérios de
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avaliacdo dos requisitos minimos exigidos;

e Colaboradores com parentesco de primeiro e segundo grau (pai, mae, filhos, irmdos, sogros, cunhados,
sobrinhos, tios e cdnjuges), ou que mantenham algum tipo de relagdo conjugal, ndo poderdo estar lotados sob a
gestdo da mesma coordenac&o;

e Na&o serdo admitidos candidatos com parentesco de primeiro, segundo e terceiro grau (pai, mae, filhos, netos,
irmaos, sobrinhos, tios, sogros, cunhados e cdnjuges) de colaboradores sob relagdo de subordinacéo;

¢ Nenhum colaborador podera ser admitido sem a respectiva documentagdo em ordem, sem o exame médico
admissional aprovado, sem a entrevista individual realizada com o superior imediato e sem a assinatura da
documentacéo legal.

1.15.DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS:

e Realizar a capacitacdo continuada para o desenvolvimento técnico e comportamental dos colaboradores da
Instituicdo;

e Desenvolver seus colaboradores, buscando o aproveitamento das competéncias individuais e das equipes,
permitindo o alcance dos resultados da Instituigéo;

e Incentivar o autodesenvolvimento dos colaboradores e o compartilhamento e disseminagdo do conhecimento; e
e  Ofertar acessos a recursos de apoio psicolégico e psiquiatrico para seus colaboradores.

1.16. TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO (T&D):

e Fica estipulado para cada lider, minimamente, a realizacdo de até hora de treinamento por més, com exce¢do das
areas especificas de treinamento. Sendo essas: Gente e Gestdo (115h), CCIH (25h), SESMT (9h) e CCP (4h);

e Para realizacdo de treinamentos, alguns horarios estratégicos foram disponibilizados horérios visando a redugéo
do impacto em suas atividades diarias, sendo esses: 6h, 9h, 10h, 14h, 15h, 16h, 20h e 21h. Ressaltamos que 0s
treinamentos deverdo respeitar uma carga horaria maxima de até 60 minutos;

e As capacitagdes serfo divididas em dois grupos: DDS e Treinamentos. Os DDS NAO faréo parte do cronograma

anual, e NAO poder&o ser realizados nos horarios fixos de treinamentos, salvo os dias e horarios em que néo
houverem treinamentos agendados;

e Alista de presenga do treinamento e avaliacdo de reacdo devera ser entregue ao setor de Gente e Gestdo no
primeiro dia atil de cada més;

e A Comissdo de Eventos da Instituicdo enviaré a relacdo de todos os eventos a serem realizados ao longo do ano
assim como as suas respectivas datas, ndo podendo nenhum lider agendar treinamentos neste periodo.

1.17.SEGURANCA DO TRABALHO, SAUDE E QUALIDADE DE VIDA:
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e Proporcionar ao colaborador um ambiente de trabalho seguro e saudavel;

e Determinar que nenhum trabalho venha a ser executado sem a devida avaliacdo dos aspectos relativos a
Seguranca e Salde do colaborador, nem qualquer razdo, seja urgéncia, importancia ou qualquer outra podera ser

alegada para justificar o ndo cumprimento dos requisitos de Seguranca e Salde Ocupacional;

e Determinar a Seguranca e Saide Ocupacional como fator de sucesso da Gestdo de Pessoas e Processos, com

comprometimento exemplar de seus gestores;

e Assegurar que as metas e os indicadores de Seguranga estejam vinculados a estratégia empresarial;

e Promover a educacdo em Seguranga como parte do desenvolvimento profissional dos colaboradores;

e Promover continuamente a informacédo e o treinamento como ferramentas fundamentais para a conscientizacdo e

capacitacdo dos profissionais;

e Determinar o cumprimento da legislacdo, regulamentos e outros requisitos sobre Seguranca vigentes e subscritos

pela Empresa;

e ldentificar, avaliar, controlar e mitigar os fatores de riscos a seguranga e salde das pessoas envolvidas, inclusive
0S que possam atingir a populagdo, de forma a prevenir acidentes em todas as atividades dos processos
hospitalares prestados;

e Formular e implementar as diretrizes, normas de atuacdo da area de Seguranga e Salde no Trabalho;

e Promover a integracdo de Seguranca do Trabalho em todas as fases da execugdo de um procedimento, escrito ou
ndo e seu envolvimento em um estilo de vida saudavel estimulando a conduta preventiva;

e EXigir que prestadores de servicos tenham as documentages necessarias e cumpra com a exigéncias das normas
internas da empresa em relacéo a salde e seguranca do trabalhador;

e  Promover exames médicos conforme PCMSO, para avaliacdo da sa(de do trabalhador; e

Atuar preventivamente nos riscos encontrados pelos trabalhadores em seus locais de trabalho.

6. RESPONSAVEIS
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e DIRECAO/ADMINISTRACAO: proporcionar meios necessarios para o desempenho, estabelecer e fazer
cumprir a politica de seguranca, bem como as acdes dela resultantes; Avaliar a execucdo e adequacdo das acGes
prevencionistas frente aos objetivos estabelecidos.

e GENTE E GESTAO: Administrar o capital humano das empresas através das ferramentas de recrutamento e
sele¢do, treinamento e desenvolvimento, pesquisa de clima organizacional, entre outros. Além disso, a busca
constante de desenvolvimento, engajamento e desempenho dos colaboradores para possibilitar o crescimento e

contribui¢do dos mesmos frente & organizacéo.

e DEPARTAMENTO PESSOAL.:Responsavel pela garantia e o cumprimento das leis e questdes burocraticas
ligadas & contratacdo, gestdo e desligamento de funcionarios. E responsavel ainda, pelo gerenciamento da folha
de pagamento, admissdes e demissdes, eSocial, férias, beneficios, atestados e afastamentos, registro de ponto. O

principal objetivo do Departamento Pessoal € cumprir a legislacdo e as normas trabalhistas que estdo em vigor.

e SESMT:Identifica e avalia 0s riscos existentes nos ambientes de trabalho de forma preventiva e corretiva,
promovendo agdes educativas e treinamentos para garantia da seguranca ocupacional (fisica e mental) dos
colaboradores; disponibilizar e monitorar o0 uso de equipamentos de prote¢do individual (EPI); realiza exames

médicos periddicos, investiga e analisa os acidentes de trabalho ocorridos na empresa.

e COLABORADORES: Fazer uso do equipamento de protecdo destinado a prevencdo de riscos e doengas em
suas atividades, responsabilizando-se por sua guarda e conservagao, e solicitando sua substituicdo quando néo
apresentar condi¢gdes de uso; Orientar seus colegas de trabalho sobre as praticas seguras de trabalho,
comunicando a chefia imediata, quando do ndo cumprimento por parte de empregado dos procedimentos de
seguranga; Comunicar a chefia imediata, SESMT e CIPA quando da existéncia de alguma condicdo insegura
presente em sua atividade; Cumprir os procedimentos ou protocolo de seguranga e satde do trabalho relativos a

sua atividade, visando a sua integridade fisica, dos demais empregados e de terceiros.

o LIDERANGAS: Dar integral apoio as agdes dos Servicos Especializados em Seguranca e Medicina no Trabalho
- SESMT e CIPA, cumprir e fazer cumprir os procedimentos de seguranca e satde no trabalho relativos a sua

area e responsabilizar-se pelas agOes de seguranca e sadde no trabalho no setor sob sua supervisao.

7. ANEXOS

Né&o se aplica.
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