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1. OBJETIVO

O Nucleo de Gestédo de Pessoas é composto pelos setores de Recursos Humanos/Nucleo de Educacdo Permanente,

Administracao de Pessoal e Seguranca do Trabalho na ASELC — Matriz e Unidades Hospitalares. Sua funcao é garantir

gue os colaboradores estejam direcionados, adequados e qualificados para suas funcdes na organizacédo, reportando-

se diretamente a Diretoria Administrativo-Financeira, Diretoria Operacional e nas Unidades a Diretoria da Unidade

Hospitalar.

A politica de Gestédo de Pessoas é um documento que define diretrizes para o macro processo de Gestdo de Pessoas

nas unidades ASELC, baseada nos valores institucionais e organizacionais, desenvolvida através de estratégias que

garantam seu funcionamento. A ética, a confiabilidade e o sigilo das informacdes pertinentes aos setores sdo valores

internos importantes para o Nucleo de Gestao de Pessoas, garantindo a transparéncia e a integridade na gestéo dos

colaboradores e o alinhamento sistémico da area.

1.1 - Objetivos Especificos

Recursos Humanos e NEP

Assegurar que os processos de selecdo, movimentacdo e sucessdo de
pessoas estejam alinhados as demandas e ao perfil de competéncias
definidos pela Instituicdo, de forma a garantir a contratacéo e promocao dos
profissionais mais adequados para cada funcéo e responsabilidade.
Promover o0 acompanhamento continuo do desempenho dos colaboradores
por meio de feedbacks, avaliacbes de desempenho, entre outros
mecanismos, com 0 objetivo de orientar o desenvolvimento da carreira,
identificar pontos de melhoria e valorizar os pontos fortes.

Treinar e desenvolver as competéncias dos colaboradores por meio de
programas de capacita¢do, treinamentos, workshops, mentoring, coaching,
entre outras iniciativas, com o propésito de proporcionar ao profissional a
oportunidade de desenvolver suas potencialidades e ampliar seus
conhecimentos, visando seu crescimento pessoal e profissional.

Mensurar e analisar os indicadores dos processos realizados pelo setor,
como taxa de turnover, indice de satisfacédo dos colaboradores, entre outros,
a fim de avaliar a eficacia das préaticas adotadas e identificar possiveis

pontos de melhoria.

Administracao de Pessoal

Garantir o cumprimento de todas as leis e regulamentos relacionados ao
trabalho e a previdéncia social. Para isso, é necesséario ter um bom
conhecimento da legislacdo e manter-se atualizado sobre as mudancas e
atualizag6es, bem como implementar politicas e processos que garantam o
cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis.

Mitigar o passivo trabalhista, para isso é importante que a empresa
mantenha um bom relacionamento com seus funcionarios, ofereca
condicdes de trabalho justas, cumpra a legislacdo trabalhista e

previdenciaria, e tenha politicas claras e procedimentos bem definidos em
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relacdo a contratacdo, demissdo e outros aspectos relacionados ao
emprego.

v" Controlar a coleta e processamento de informag6es como dados pessoais,
histérico de emprego, salarios, beneficios e outras informagdes relevantes
para a gestdo de Recursos Humanos. Para garantir a seguranga e a
privacidade dessas informacdes, é importante ter controles adequados de
seguranca de dados, politicas claras de privacidade e consentimento dos
funcionarios para o uso de suas informacdes pessoais. Além disso, é
importante manter registros precisos e atualizados sobre os funcionarios

para garantir uma gestao eficaz.

v' Garantir o cumprimento da legislacdo trabalhista e previdenciaria, através
da atualizacdo em relagédo as leis e normas que regem as relagbes de
trabalho, satde e seguranga ocupacional.

v Garantir o cumprimento das normas regulamentadoras, através do
alinhamento das normas aplicaveis as atividades da ASELC e ter um
programa de conformidade que inclua treinamentos normativos regulares
para os colaboradores e plano de acdo para lidar com eventuais ndo
conformidades.

SESMT v' Realizar avaliagGes dos riscos ambientais e implementar medidas para
reduzir esses riscos, buscar alternativas de neutralizar os riscos e diminuir
0 pagamento de adicionais, através da reducdo de exposigdo dos
trabalhadores a riscos ambientais.

v' Gerir os servicos de salde do trabalhador (Terceiros)

v'  Fazer gestdo de atestados, absenteismo, acidentes de trabalho, ASOs,
doencas ocupacionais, etc., através de registro e monitoramento dessas

informacdes.

2. DESCRICAO

2.1. RECURSOS HUMANOS (RH)

A Gestdo por Competéncias € uma abordagem estratégica que ajuda as organizagfes a identificar as competéncias
necessarias para o sucesso e desenvolver planos de acdo para garantir que elas estejam presentes em todos os
colaboradores. Ao implementar essa abordagem, as diversas ferramentas de RH, como recrutamento e selecéo,
avaliacdo de desempenho e educagdo permanente, devem estar integradas em um conjunto de processos dinamicos e
interativos, sistematizados e desenvolvidos dentro do modelo de Gestédo por Competéncias.

Na ASELC e suas unidades, a definicdo das competéncias requeridas pelo tipo de servico executado orienta os
processos de Recursos Humanos. Essas competéncias sdo identificadas por meio de uma metodologia que permite
mapear o perfil de competéncias para cada cargo e funcdo, o que ajuda a avaliar de forma mais objetiva e clara o

desempenho dos colaboradores.
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Além disso, a Gestdo por Competéncias também é uma ferramenta valiosa para o Gestor da equipe, pois ajuda a
desenvolver os colaboradores por meio de acdes cotidianas para o aprimoramento individual e grupal. Isso pode incluir
programas de treinamento e desenvolvimento, feedbacks frequentes e outras iniciativas que ajudam a melhorar a
performance dos colaboradores e, consequentemente, a performance da organizagdo como um todo.

Em resumo, a implementagdo de uma politica de Gestdo por Competéncias pode ser muito benéfica para a ASELC e
suas unidades, pois ajuda a identificar as competéncias necessdarias para 0 sucesso da organizacdo, orienta 0s
processos de RH e ajuda a desenvolver os colaboradores por meio de ac¢des cotidianas.

2.1.1 - Gestao por Competéncia

A Gestédo por Competéncia € uma abordagem importante para a Gestdo de Pessoas, pois permite que as organizacdes
identifiquem as competéncias necessarias para cada cargo e fungéo, e desenvolvam planos de acdo para garantir que
os colaboradores tenham as habilidades necessérias para desempenhar suas fun¢des de maneira eficaz.

Ao mapear as competéncias necessarias para cada cargo, a organizacdo pode criar perfis claros de competéncia para
cada posicao, estabelecendo critérios claros para a avaliagao e desenvolvimento dos colaboradores. Isso ajuda a garantir
gue a empresa tenha uma equipe de colaboradores bem qualificados e capazes de contribuir para 0 sucesso da
organizacao.

Além disso, a Gestao por Competéncia também pode ajudar a identificar lacunas de habilidades na organizacéo,
permitindo que a empresa desenvolva programas de treinamento e desenvolvimento para capacitar seus colaboradores
e atender as necessidades do negécio.

O conceito de competéncia é amplamente utilizado na gestao de pessoas e pode ser entendido como um conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes(CHA) necessarios para que um profissional possa desempenhar suas funcdes de
forma eficaz e alcancar os objetivos da organizacdo em que trabalha. Essa definicdo proposta por McClelland em 1973
e posteriormente por Fleury e Fleury em 2001 procura levar em consideragdo ndo apenas 0s aspectos técnicos e

cognitivos, mas também os aspectos sociais e afetivos relacionados ao trabalho.

CONHECIMENTO
- informacao
-saber o qué
- saber o porgué
1
HABILIDADE
- tecnica
- capacidade
- saber como fazer
2
ATITUDE
- gquerer fazer
-identidade
determinacao
3
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2.1.2 Modelo Gerencial de Gestdo por Competéncias

O modelo gerencial de Gestédo por Competéncias € uma abordagem estratégica para gerenciar e desenvolver pessoas
nas organizactes. Essa abordagem parte do pressuposto de que as pessoas séo o principal ativo das organizacoes e,
portanto, é necessario investir na identificacdo e desenvolvimento de competéncias especificas para cada cargo.

O primeiro passo é realizar um mapeamento do perfil de competéncias organizacionais, ou seja, identificar as
competéncias essenciais para o0 sucesso da empresa. Em seguida, € necessario mapear e mensurar as competéncias
necessarias para cada cargo e funcao, a fim de identificar o perfil de competéncias do cargo.

Com base nesse perfil de competéncias do cargo, o recrutamento e selegcdo por competéncias se torna possivel. Isso
significa que é necessario buscar candidatos que tenham as competéncias necessarias para desempenhar o cargo com
sucesso.

Durante o periodo de experiéncia, é possivel avaliar o desempenho do colaborador com foco em competéncias. Isso
ajudaréd a identificar se o colaborador tem as competéncias necessarias para desempenhar o cargo e, se necessario,
desenvolver um plano de agdo para ajuda-lo a adquirir as habilidades necessarias.

A avaliagdo de desempenho também pode ser realizada com foco em competéncias. Isso ajudara a identificar pontos
fortes e fracos do colaborador e desenvolver um plano de agéo para melhorar seu desempenho.

A educacéo continuada com foco em competéncias € uma parte essencial do modelo gerencial de Gestdo por
Competéncias. Isso significa que é necessério investir em treinamento e desenvolvimento para garantir que o0s
colaboradores tenham as habilidades necessérias para desempenhar suas fungdes.

Por fim, a Gestao por Competéncias também inclui incentivos e sucesséo de carreira com foco em competéncias. 1sso
significa que é necessario criar um ambiente em que as competéncias sejam valorizadas e incentivadas, a fim de garantir

gue os colaboradores possam crescer e desenvolver sua carreira dentro da organizagao.

2.1.3 - Mapeamento das Competéncias Organizacionais

A primeira ferramenta da Gestédo por Competéncias é o Mapeamento de perfil de competéncias organizacionais, as quais

sdo extraidas da Cultura da Instituicdo tendo como indicadores o0 negécio, a misso, a viséo e 0s principios institucionais.

Somos uma Organizagdo Social
especialista em gestdo de
Servicos de Saude.

Cuidar de vidas realizando gestéo de Ser reconhecida pela exceléncia na
servicos de salde com exceléncia, gestdo de servicos de saide,
ética e transparéncia, envolvendo atuando com humanizagéo, ética e
ensino e nesauisa. infearidade.
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Etica: Atuar com transparéncia e integridade, adotando padrées de ordem valorativa e moral da sociedade;
Qualidade: Praticar um conjunto de acdes com planejamento, organizacdo, desenvolvimento, e 0 acompanhamento
na busca continua de melhorias;

Comprometimento: Aceitar e acreditar nos valores da Instituicdo, prestando servicos com empenho e dedicacéo,
comprometendo-se para exceléncia dos resultados institucionais, focando nas solugdes.

Humanizacéo: Ter o espirito colaborativo, valorizando e respeitando as pessoas (usuarios e colaboradores), de

forma acolhedora, educada e solidaria.

Sy

Portanto, a partir destes indicadores foi possivel definir cinco competéncias institucionais:

PRINCIPIOS/ -
VALORES CONCEITOS SO S E s DEFINICOES
INSTITUCIONAIS
ASELC
L Capacidade de agir com
Atuar com transparéncia e . X L
. . ~ integridade e  transparéncia,
- integridade, adotando padrdes de o 2 i
Etica . Conduta ética | priorizando a honestidade e a 5
ordem valorativa e moral da . ~ ;
. . verdade nas interacdes pessoais
sociedade; Co
e profissionais.
Praticar um conjunto de a¢Bes com idade d .
lanejamento organizacéo Capacidade de se organizar para
. P L ’ . cumprir normas e procedimentos
Qualidade desenvolvimento, e o] Disciplina o 5
que levem ao atingimento de
acompanhamento na busca .
. . metas e objetivos.
continua de melhorias
Aceitar e acreditar nos valores da Desempenha suas atividades
Instituicdo, prestando servigos com conforme  sistematizado  nos
empenho e dedicacéo, documentos institucionais, com
Comprometimento [ comprometendo-se para| Compromisso [base nas normas de qualidade 5
exceléncia dos resultados implementadas, buscando a
institucionais, focando nas melhoria continua e seguranca
solucdes. hospitalar.
Comunicacao efetiva, empatia,
. . resolucdo de conflitos,
Ter o0 espirito colaborativo, ~ .
. X colaboragdo, gerenciamento de
valorizando e respeitando as ~ . SR
A h Relactes relacionamentos, inteligéncia
Humanizacdo |pessoas (usuérios e ) o 5
Humanas emocional, flexibilidade,
colaboradores), de forma . Sa .
e lideranca, respeito a diversidade,
acolhedora, educada e solidaria ~
solucéo de problemas
interpessoais.
Capacidade de ter a visdo do todo
Adotar praticas de e fazer andlises parciais e totais
. responsabilidade social, buscando A A para tomada de decisdo e
Sustentabilidade . ~ S Visao sistémica L L 5
sempre a integracdo e viabilidade atingimento das estratégias, para
ambiental, social e financeira. sustentabilidade do negécio como
um todo

2.1.4 Mapeamento e Mensuracdo das Competéncias do Cargo.

O mapeamento das competéncias do cargo € a estratificacdo criteriosa e organizada dos conhecimentos, habilidades e

atitudes intrinsecas ao cargo tendo como indicador as atribuicdes dos cargos contidas na Descricdo de Cargos da
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Instituicdo. Portanto, a Descricdo de cargos atualizada é a ferramenta-chave que fornece a base de identificacdo das

competéncias especificas para cada cargo.

Para tanto, percorremos alguns passos.

Exemplo de como mapear competéncias:

Tarefas

2.1.5. Recrutamento

O recrutamento de candidatos é o conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair candidatos potencialmente
qualificados e que atendam as exigéncias e pré-requisitos a vaga no mercado interno e externo, conforme Descri¢do de
Cargos e Competéncias.
O recrutamento podera ser realizado interno, externo ou misto. Para o Recrutamento interno, em que o objetivo é atrair
o colaborador da Instituicdo que busca crescimento, desafios e oportunidades de aprendizagens ou a conquista de
promogao, sera realizado através da divulgagdo nos Murais Internos ou analise das performances das avaliagbes de
experiéncias ou de desempenho anuais. Os interessados encaminhardo novo curriculo ao RH para andlise. Para a
participacdo do Processo Seletivo, este colaborador devera apresentar os pré-requisitos basicos definidos para o cargo
em questao.
Para o recrutamento externo a busca serd no mercado de trabalho através das seguintes fontes de recrutamento na
regiao:
1. Banco de curriculos internos;
2. Divulgacéo no site da ASELC, sites de emprego, associagdes e conselhos regionais de categorias e instituicoes
de ensino ou redes sociais, através de anuncios com informac6es da vaga, localidade, atribuicdes e como
realizar as inscricdes que pode ser via site ou email.

3. Networking — redes de contato.

2.1.6 - Selecdo por Competéncia

A selecdo com foco em competéncia € uma pratica comum nas empresas e organizagbes que buscam contratar
profissionais qualificados e alinhados com as necessidades especificas de cada cargo. O processo de recrutamento e
selecdo segue um conjunto de rotinas estabelecidas pela POP.ASELC.RH.001.
Para iniciar o processo de contratacdo de pessoal, os Gerentes e Coordenadores interessados na contratacdo dos
servigos devem solicitar a abertura da requisicao de pessoal. O RH, por sua vez, preenche o formulério de requisicdo de
pessoal de acordo com a demanda do Servigo/Unidade e Lotacdo, coletando as assinaturas do requisitante, da Diretoria
da Unidade e da Diretoria Executiva/Estatutaria.
As requisi¢es de pessoal podem ser abertas nos seguintes casos:

1. Substituicdo: quando ha necessidade de substituir um profissional que se desligou da empresa por qualquer

motivo, como demisséo, aposentadoria ou transferéncia;

FASELC
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2. Aumento de quadro: quando ha necessidade de aumentar o quadro de funcionarios da empresa, desde que

essa demanda seja contemplada no orcamento e/ou tenha sido aprovada previamente pela Diretoria da Unidade,
com autorizacao da Diretoria Executiva ou Estatutaria.

Ao seguir essas rotinas estabelecidas, o processo de recrutamento e selecdo se torna mais organizado e eficiente,

garantindo que os profissionais contratados possuam as competéncias necessarias para desempenhar as atividades do

cargo de forma satisfatéria.

O recrutamento sera divulgado por intermédio das fontes de recrutamento mencionado acima, contendo o resumo das

funcbes a serem preenchidas, os respectivos nimeros de vagas, 0s prazos, as condicfes para a participacdo dos

candidatos e o local para informagdes e inscrigdes.

O processo seletivo serd estruturado a partir da definicdo do perfil das capacidades técnicas e comportamentais,

organizacionais e individuais para cada cargo. Basicamente, envolve as seguintes atividades e etapas:

n

Triagem ou analise de curriculos: Primeira avaliagdo, a qual esta voltada para o curriculo, sendo verificado a
compatibilidade com os requisitos minimos exigidos pelo cargo e os requisitos apresentados pelo candidato.
Os candidatos que cumprirem os requisitos minimos exigidos participarao das seguintes avaliagdes:

Testes especificos, provas situacionais e/ou teste informatizado: Testes técnicos aplicados ao candidato, o qual
visa apurar o nivel de conhecimento técnico especifico.

Testes psicolégicos e/ou dindmicas de grupo: Testes voltados para apurar aspectos comportamentais e
cognitivos.

Os testes serdo definidos e utilizados de acordo com a necessidade para a identificacdo das competéncias

(Conhecimentos, habilidades e atitudes) especificas para cada cargo.

Os candidatos aprovados na segunda etapa serdo convocados para as entrevistas:

Entrevista comportamental com foco em competéncias: Entrevista realizada pelo RH, tendo como objetivo avaliar
o candidato e o que foi informado no curriculo, identificando o grau de comprometimento com o cargo pretendido,
seus anseios e objetivos, bem como avaliar as habilidades e atitudes através de suas experiéncias e vivéncias.
As perguntas séo direcionadas de acordo com as competéncias definidas para cada cargo, sendo avaliados os

pontos positivos e negativos na situacéo, acéo e resultados descritos pelo candidato em cada resposta.

Entrevista técnica com foco em competéncias: Entrevista realizada pelo requisitante. O Objetivo deste
instrumento é avaliar as questdes ligadas aos conhecimentos e experiéncias estritamente técnicas do candidato.
cada cargo, sendo avaliados os pontos positivos e negativos na situacdo, acdo e resultados descritos pelo
candidato em cada resposta.

os candidatos aprovados na Ultima etapa (entrevistas) deverao entregar os documentos de contratacédo exigidos

e passar satisfatoriamente pelo exame médico admissional.

Somente serdo considerados aptos para o exercicio da funcdo aquelas pessoas que cumprirem de forma satisfatéria

todas as etapas de selecao e que estejam de acordo com as condi¢des propostas.
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PRINCIPIOS BASICOS PARA A SELEGCAO EXTERNA

v" O processo de recrutamento e sele¢do de novos funcionarios obedecera a rotinas estabelecidas, conforme
POP.ASELC.RH.001- Recrutamento e Selecao: Interno, Externo ou misto.

v' O processo de R&S ASELC, devera ser impessoal e ocorrer de forma que haja oportunidade a todos os
candidatos, com respeito e valorizacao das diferencas e diversidade em todas as suas formas.

v" A unidade devera observar o cumprimento da lei de cotas que estabelece que 5% (cinco por cento) do seu
quadro de colaboradores devera ser de PCDs (pessoas com deficiéncia), conforme legislacéo.

v" O RH devera auxiliar a direcdo no que concerne ao dimensionamento de pessoal, de acordo com as
especificidades de cada diretoria setorial, disponibilizando seus relatérios mensais atualizados, informando as
admissoOes, demissdes e afastamentos, com quantitativos reais.

v" A admissdo de antigos colaboradores deverd somente ocorrer apds a avaliagdo do histérico profissional e
avaliagcbes de experiéncia e/ou Ultima avaliagdo de desempenho e o decurso do prazo de 6 (seis) meses entre
o desligamento e a nova admissao, seja na mesma unidade ou em unidades diferentes da ASELC. O candidato
deverd possuir os pré-requisitos definidos no desenho de cargo e com aprovacao pela Diretoria da Unidade e
Matriz

v ApOs a selecdo dos candidatos, o RH deve encaminha-los para a area de Administracdo de pessoal (ADP)
para que seja solicitado o exame admissional, que € obrigatério e tem como objetivo avaliar se o candidato
esta apto a exercer a fungdo para a qual foi selecionado.

v" Os resultados dos processos seletivos, tanto externos quanto internos, serdo informados pelo setor de
Recursos Humanos (RH) da ASELC. Isso é importante para garantir a uniformidade e a transparéncia do
processo seletivo, evitando possiveis conflitos ou interpretacdes equivocadas por parte dos candidatos.

v" Nas unidades ASELC que tenham o programa de contratacdo de pessoas privadas de liberdade, a selecao
devera ser feita através da Secretaria de Estado de Administragdo Penitenciaria (SEAP) ou 6rgéo equivalente
responsével pela gestdo do sistema prisional do municipio, com critérios e requisitos especificos para a
contratacdo desses profissionais, que devem estar em conformidade com as normas e legislacdo aplicaveis ao
sistema prisional.

v' As contratacGes deverdo ocorrer somente no periodo estabelecido pelas Unidades, o registro no sistema
devera coincidir com o inicio do colaborador;

v" Alintegracdo devera ocorrer no primeiro dia de inicio do colaborador, ndo podendo acumular contratacdes para

posterior integracgéo.

v' A contratacdo de parentes de colaboradores é permitida, ressalvados os casos de lider e liderados em uma
mesma area, por caracterizar conflito de interesse, salvo autorizagdo formalizada da Diretoria ASELC.

v"As normas, procedimentos e o manual de descri¢cdo de cargos e competéncias ficara sob responsabilidade do
RH Matriz e sera atualizado, conforme necessidade ou quando sugerido pelas Unidades, bem como, as

divulgacdes dos documentos.
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2.1.7. Avaliacdo do Periodo de Experiéncia — 45/90 dias

A Avaliacdo de Experiéncia por competéncia é uma ferramenta importante para acompanhar o desenvolvimento do
colaborador e avaliar se ele esta atendendo as expectativas e desempenhando suas atividades de acordo com as
competéncias necessdrias para o cargo. Essa avaliagdo sera realizada aos 45 e 90 dias apds a admisséo do colaborador

na empresa.

PRINCIPIOS BASICOS PARA A SELECAO INTERNA

v' Para participacdo no processo seletivo, o candidato interno devera apresentar os requisitos estabelecidos para
o0 cargo, sendo desejavel fazer parte do quadro funcional h4 no minimo seis meses em condigdo de contrato
por tempo indeterminado.

v' Serdo consideradas para analise prévia do processo seletivo interno, as informacdes das avaliagGes de
experiéncia e/ou desempenho anual realizadas até onze meses e do histdrico funcional. Assim, o colaborador
deverd obter desempenho satisfatério no atual cargo com pontuacdo geral mediana ou superior, apresentar
pontualidade e assiduidade satisfatoria e ndo apresentar medidas disciplinares.

v' ApOs a andlise do histérico e performance do candidato interno, 0 mesmo participara do processo seletivo,
onde realizara as atividades programadas para o cargo.

v" O colaborador classificado em processo seletivo interno serd avaliado em seu desempenho ap6s o primeiro
trimestre da alteracdo funcional, visando o acompanhamento do desempenho obtido na nova fun¢&o durante o
periodo de adaptacdo e os GAP’s (lacunas entre o resultado esperado e o resultado alcancado) para o
desenvolvimento, fornecendo o feedback.

v' Em caso de aprovacdo em processo seletivo interno, o colaborador terd como nova data de emissdo para as

proximas avaliagfes de desempenho anual a data efetiva da mudanca de funcgéo.

v' As alteracdes por motivos de funcéo ou salério (promocao vertical ou horizontal) em processo seletivo interno
deverdo ser informadas ao Departamento de Administracdo de Pessoal da Sede, através do formulario de
Alteracdo funcional para validacao da Diretoria de Operac¢fes e/ou Estatuaria.

O formulario de avaliacdo serd encaminhado ao Gestor da area com pelo menos 10 dias Uteis de antecedéncia ao
término de cada periodo de experiéncia. O gestor devera preencher o formulario de avaliagdo e fornecer feedback ao
colaborador sobre seu desempenho. O formulario preenchido devera ser entregue ao setor responsavel em até 5 dias
Uteis apos a sua entrega, devidamente justificado e assinado pelos envolvidos.

A justificativa sera obrigatéria em casos de solicitacdo de desligamento, devendo ser entregues em conjunto com o
formulario de justificativa de demisséo e solicitacdo de vaga (substituicdo). Essa medida € importante para garantir a
transparéncia e a objetividade na avaliagdo do colaborador e para que a empresa possa tomar decisfes estratégicas em

relagdo a gestao de pessoas.

2.1.8 — Avaliacédo de desempenho por competéncia
A avaliacao de desempenho com foco em competéncia é uma ferramenta importante para a gestdo de pessoas na

ASELC e suas Unidades, pois permite identificar se os profissionais estdo alinhados com a estratégia da empresa e se
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possuem as competéncias necessarias para desempenhar suas atividades de forma eficiente. Além disso, essa
avaliacao contribui para o crescimento pessoal e profissional do colaborador, bem como fornece informacdes valiosas
para a tomada de decis@es relacionadas a salarios, promogées, demissoes, treinamento e planejamento de carreira.

E uma oportunidade para identificacdo de pontos de melhoria em relagdo & atencdo ao colaborador, além disso, a
avaliacdo de desempenho pode estimular o feedback entre gestores e colaboradores, contribuir para o desenvolvimento
das liderancas, incentivar a comunicacdo e o relacionamento interpessoal e direcionar o colaborador na busca do
autodesenvolvimento.

Auxilia na verificacdo de aprendizagem, uma vez que permite identificar as lacunas de conhecimento e habilidades dos
colaboradores e planejar treinamentos para preenché-las.

Além disso, a avaliagédo de desempenho pode contribuir para a motivacgao e satisfa¢éo do colaborador com o seu trabalho

e com a instituicdo, pois permite que ele se sinta reconhecido e valorizado pelo seu desempenho.

Cultura de avaliacdo de desempenho é um conjunto de comportamentos em uma empresa, que levam o0s
colaboradores a terem clareza sobre o que a empresa espera deles referente a conhecimento, habilidades e atitudes.

Consequentemente gera melhoria continua no desempenho do colaborador, retengéo e satisfagéo do cliente.

PRINCIPIOS BASICOS PARA A AVALIACAO DE DESEMPENHO

v' O processo de Avaliacdo de Desempenho obedecera as rotinas estabelecidas no POP.ASELC.RH.005—
Avaliacdo de Desempenho.

v Mapeamento das competéncias organizacionais ja definidas e validadas pela Diretoria, alinhadas com a
missdo, visdo e valores da empresa, com as competéncias técnicas de acordo com as descrigbes de cargo e
comportamentais. Ap6s mapeadas, deverdo ser amplamente divulgadas pelas liderancas e os colaboradores
devem ter clareza de quais competéncias serdo avaliados.

v" Ferramentas utilizadas, conforme descrito abaixo:

Avaliacdo 90° - E importante esta ferramenta para iniciar a cultura de desempenho, por ser mais simples e
facil de implementar, especialmente em unidades recém implantadas ou em situagdes em que a avaliagcdo 180
graus ndo € viavel ou pratica. Isso pode economizar tempo e recursos na avaliagdo de desempenho e permitir
que os Diretores, gerentes, coordenadores e supervisores se concentrem em fornecer feedbacks e orientagfes
mais diretas aos colaboradores. Apenas as Liderancas sédo responsaveis pela avaliagdo do desempenho do
colaborador. (Periodo de 1 ou 2 anos neste ciclo)

Avaliagdo 180° - Apds a experiéncia com o processo de avaliacdo de desempenho de 90 graus, as Unidades
da ASELC, deverdo ampliar e consolidar o processo de avaliacdo, onde o colaborador devera ser avaliado
através de ferramenta 180°, onde a avaliacdo de desempenho envolve além do seu gestor direto, tera também
o feedback de um colega de trabalho. O objetivo é obter uma visdo mais ampla do desempenho do colaborador,
incorporando feedback de diferentes perspectivas.

v' A avaliacdo sera formal (formulério pré-estabelecido fisico ou sistema TOTVS), direta (realizado pelo gestor)
e acompanhada de feedback (retorno da avaliagdo ao colaborador), pois considera-se que este € um bom
momento para o lider refor¢car uma relagao de confianga com o liderado, comunicando as suas percepcdes e
expectativas referente a atuacéo e o desempenho do colaborador, uma vez que o principal objetivo € o

desenvolvimento de pessoas.
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v" O periodo do Ciclo devera ser alinhado entre a area de Recursos Humanos da Matriz e Unidades, validado
pela Diretoria da ASELC.

v" O Ciclo de Avaliacdo de desempenho, devera ter uma comunicacao clara e transparente das expectativas e
critérios de avaliagcdo aos colaboradores.

v" A avaliagdo de desempenho devera ter um ciclo anual com inicio, meio e fim, com prazos bem estabelecidos,

conforme abaixo:

v' ConsideragGes Gerais para o avaliador:

v' A justificativa sera obrigatéria para casos de solicitacédo de desligamento, onde devera ser preenchido ainda os
formularios de solicitacdo de demisséo para verificacdo de pendéncias e autorizacado de desligamento e a
solicitacao de vaga para substituicdo do colaborador.

v E importante ressaltar que o ciclo de avaliagdo de desempenho deve ser continuo e integrado as praticas de
gestdo de pessoas, com o0 objetivo de garantir o desenvolvimento e engajamento dos colaboradores e a

contribuicdo para os objetivos da empresa.

Abertura do ciclo formalmente através de alinhamento com Liderancas e publico alvo;
Liberacéo do sistema e/ou formulario para o processo de avaliacao.
Feedback;

Elaboragéo do Plano de Desenvolvimento Individual.

Conhecer e compreender bem o significado dos critérios (Competéncias) avaliados;

Conhecer cada colaborador que esta sob sua responsabilidade;

Conhecer a atividade desenvolvida pelo avaliado;

Avaliar de forma: Clara e objetiva; isenta de interferéncias pessoais; baseada em fatos concretos e
sem julgamentos de valores.

Apb6s o preenchimento da avaliagdo de desempenho, o gestor da &rea realizara o feedback com o
avaliado colaborador, mantendo uma comunicagdo bilateral, com retorno motivacional e
desenvolvedor, ressaltando os pontos fortes e pontuando os pontos fracos. Facilitando também uma
autocritica sobre pontos fortes, pontos fracos, possibilidades e limites, realizados da forma mais
transparente possivel.

resultado deste processo de avaliagdo permite a identificagdo dos GAP’s ou lacunas com
oportunidades para aprimoramento e desenvolvimento. O PDI, Plano de Desenvolvimento Individual,
gerado a partir dos GAP’s, é elaborado e acordado em consenso entre gestor e colaborador, devendo
ser amplo, flexivel e estratégico. O PDI é uma importante ferramenta que apresenta as condicdes
atuais de cada colaborador e ao mesmo tempo, mostra o que pode (ou deve) ser realizado no seu

desenvolvimento.

2.1.9 Processos de Movimentacdes, promocdes e carreira por competéncia

Os incentivos, encarreiramento e processo de sucessdo ocorrerdo tendo como base para andlise, a Avaliacdo de

Desempenho do ano corrente, o progresso e o histérico funcional. Para os casos de carreira e sucesséo, sera inclusa

também a analise de compatibilidade dos pré-requisitos do colaborador e da vaga. Para todos os casos, 0 minimo de

tempo exigido pela Instituicdo é que o colaborador tenha pelo menos seis meses de permanéncia no cargo atual na

condicéo de contrato por tempo indeterminado.

HASELC




3 CcODIGO: | PIASELC.RH.001
& POLITICA INSTITUCIONAL — RECURSOS HUMANOS ~
D)) A(o VERSAO: 002
L ]
I s AR Politica de Gestdo de Pessoas PAGINA: 12 de 23

PRINCIPIOS BASICOS PARA DESENVOLVIMENTO DE CARREIRA

4

Para o incentivo de carreira o colaborador devera apresentar os requisitos estabelecidos para o cargo e

desejavel fazer parte do quadro funcional da Unidade no minimo de doze meses;

A mudanca de funcéo e alterac®es salariais por motivo de classificacdo de processo seletivo interno, deverao
ser efetivados nas Unidades, porém informados a Administracdo de Pessoal da Matriz acompanhado do

formulario de alteracdo funcional padrdo para analise e validac&o da Diretoria.

Sera considerada também para analise prévia as informacdes do histérico funcional (pontualidade,

assiduidade, medidas disciplinares, dentre outros);
A avaliagdo de Desempenho anual sera valida até 11 meses ap0s sua realizacdo para efeitos de analise;

Para cargos de mesmo nivel hierarquico e responsabilidades, atribuicbes e salarios semelhantes sera
necessario apenas a analise do histérico funcional e o minimo de seis meses de permanéncia na Unidade,

sendo considerada mudanca de fungéo simples;

A promocéao de aprendiz bem como sua efetivacdo s6 podera ocorrer apds a concluséo do curso e término do

contrato de aprendiz.

Caso o incentivo de carreira ou mudanca de funcéo simples seja efetivado o colaborador tera como nova data

de emisséo para as proximas avaliagfes de desempenho anual a data efetiva da mudanca de funcéo;

O tempo de empresa sera um pré-requisito basico para analise prévia do colaborador em caso de incentivo de
carreira e mudanca de funcao simples. Contudo, este requisito somente sera flexivel em casos esporadicos
devidamente justificados e aprovados pela diretoria registrado em avaliacdes de experiéncia ou desempenho

anual.

2.1.10 Pesquisade Clima Organizacional

A Pesquisa de Clima Organizacional € uma importante ferramenta para compreender 0s aspectos criticos que

influenciam no clima organizacional e na motivacéo dos colaboradores. A area de Recursos Humanos faz a condugéo

do planejamento, operacionalizagao da pesquisa e na proposta de acdes de melhoria a partir da analise dos resultados.

A ferramenta é organizada, analisada e revisada pelo RH da Matriz em alinhamento com as Unidades, juntamente com

as Diretorias das Unidades Hospitalares e a Diretoria da ASELC, conforme etapas abaixo:

v
v

Elaboracéo/revisao do formulario da pesquisa e validacao pela diretoria;

Divulgacéo do periodo de realizagdo da Pesquisa de Clima em um prazo de 10 dias de antecedéncia, via mural
e e-mail aos gestores.

Nas Unidades, a area de Recursos Humanos pode solicitar apoio de outras areas na sensibilizacéo e aplicacao
do formulario da pesquisa junto aos colaboradores divididos em turmas por turnos.

Os dados séo tabulados, conferidos e analisado pelo RH, sendo propostas acdes de melhoria macro.

Este resultado posteriormente é apresentando a Direcdo através de relatério especifico e apresentacfes presenciais

junto aos gestores e colaboradores.
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Os resultados mais especificos da Pesquisa de Clima, serdo tratados diretamente pela Diretoria junto aos gestores,
buscando desenvolverem acfes de melhorias pontuais. Estas acdes macro e especificas passam a compor o Plano de

Agdo anual a qual é implantado e implementada, durante o periodo de 12 meses sequenciais.

2.1.11 Desligamento Funcional e Entrevista Demissional.

Em casos solicitacao de desligamento, sera obrigatdrio o preenchimento e devida justificativa no formulario de solicitacéo
de desligamento realizado pelo gestor e assinada pela diretoria da area.
O procedimento da solicitacdo de desligamento sera realizado conforme POP.ASELC.DP.011. - Demissédo do
colaborador.
A entrevista de desligamento é uma conversa que acontece entre o colaborador que esta deixando a empresa e o
representante do RH. A importancia desta entrevista esté relacionada a alguns aspectos fundamentais:

v' Feedback: A entrevista de desligamento € uma oportunidade para a empresa receber feedback do colaborador

sobre sua experiéncia na organizacao. Isso pode ajudar a identificar pontos fortes e fracos da empresa.

v Identificac@o de problemas: A entrevista de desligamento pode ajudar a identificar problemas que podem estar
afetando a satisfagdo e a motivacdo dos funcionarios. Com essa informacgéo, a empresa pode implementar

mudancas para melhorar a cultura organizacional e a gestao de pessoas.

v" Retencédo de talentos: Ao ouvir as razdes que levaram o colaborador a buscar outra oportunidade, a empresa

pode identificar pontos que podem ser melhorados para reter talentos e reduzir a rotatividade de pessoal.

v Imagem da empresa: Uma entrevista de desligamento bem conduzida pode ajudar a preservar a imagem da

empresa, demonstrando preocupacao e respeito pelo funcionério que esta deixando a organizacao.

Analise de resultados: A analise das informacdes coletadas nas entrevistas de desligamento pode ser usada para gerar
relatérios e indicadores que ajudam a empresa a monitorar a satisfacdo e o engajamento dos colaboradores ao longo do
tempo.

Apesar dos beneficios da Entrevista de desligamento, a realizacdo ndo é obrigatéria, o colaborador podera declinar do

convite.

2.2 NUCLEO DE EDUCACAO PERMANENTE (NEP)

O treinamento é uma atividade fundamental para o desenvolvimento da Gestdo de Pessoas de qualquer instituicdo. A
educacdo continuada busca constantemente qualidade nos processos das organizacfes e valorizagdo do capital
humano.

As Unidades Hospitalares, neste intuito buscam através de seu Nucleo de Educacéo Permanente, promover qualificagao,
conhecimento, habilidades e competéncias dos seus colaboradores, para que desta forma possa construir um ambiente

favoravel ao desempenho da organizacgéo.

2.2.1 Tipos de Treinamento: Serdo considerados como treinamentos, desde que devidamente registrados e

gerenciados pelo RH/NEP: Os treinamentos internos ou externos; palestras, congressos, convencdes, seminarios,

HASELC
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simpésios, foruns, workshops, encontros e cursos de formacéo; treinamentos de instrucdo de trabalho, manuais,

técnicas, processos internos e visitas técnicas.

Integracéo: E a primeira parte do Treinamento de integracéo é destinada a apresentacéo da instituicdo pelos
gestores de cada area de forma expositiva, contendo informagdes basicas e essenciais a ambientagdo do novo
colaborador. Na Matriz deverao ser abordados temas como: Histéria da empresa, produtos e servicos, direitos e
deveres, manual do colaborador, Qualidade.

Nas Unidades Hospitalares deverdo ser abordados temas como:

2.

Treinamento em servigo: E a segunda parte do treinamento de integracdo, onde o colaborador sera direcionado
para um programa de desenvolvimento setorial elaborado pelo gestor, ministrado pelo mesmo, visando integrar
e conscientizar o novo colaborador no seu ambiente de trabalho de maneira que possa assimilar as atividades
a serem executadas no exercicio de suas atividades e a importancia de como elas contribuem para atingir os
objetivos da empresa.

E de extrema importancia que este treinamento siga um checklist e as metodologias indicada pelo NEP e RH para que

0s registros evidenciem o processo dentro do padrdo desejado.

3.

Treinamento na Unidade de Trabalho - Treinamentos Internos: Sao aqueles realizados na empresa/hospital,
no proprio ambiente de trabalho pelo gestor ou facilitador indicado, visando o treinamento na execugéo de tarefas

(rotinas operacionais), conformes definidas pela instituicdo e instrucfes de trabalho.

Estes treinamentos devem fazer parte da LNT, programado e realizado pelos responséaveis, de acordo com a

necessidade, frente a documentacdo podendo ser:

Aquisicao, manutencao ou atualizagao de uso de novos equipamentos, quando necessario;
Elaboracéo e/ou mudancas significativas de normas, procedimentos e/ou rotinas;
Mudancas significativas na documentacéo;

Contratacdo de novos colaboradores ou transferéncias internas;

Treinamentos normativos; e

Treinamentos comportamentais.

Treinamentos Externos: S&o os treinamentos oferecidos por outras instituicdes, tais como palestras, cursos,
seminarios, e outros voltados as necessidades de aprimoramento e/ou reciclagem e atualizacdo de

conhecimento direcionado ao cargo e atividades do colaborador.

Treinamentos do PAT - Programa Anual de Treinamento: Sao aqueles realizados nas dependéncias da
empresa/hospital ou fora dela, ministrados por entidades externas ou por instrutores internos, tais como cursos,
congressos, seminarios, e outros, os quais sdo solicitados no LNT — levantamento de necessidade de

Treinamento Anual, estando sob aprovacédo prévia da diretoria.

Treinamentos Normativos: S&o os treinamentos voltados ao cumprimento de legislacéo, a qual sua realizacdo

é regida por norma regulamentadora, o qual visa atender a competéncia/seguranca patrimonial e pessoal.

HASELC
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7. Visita Técnica: Sao visitas realizadas em empresas do mesmo ramo de atividade ou afins, ou recebimento de

estudantes e profissionais para observacédo das atividades e rotinas praticadas na unidade hospitalar.

PRINCIPIOS BASICOS PARA A REALIZAGAO DOS TREINAMENTOS

4

Para garantir a realizacdo de todo e qualquer treinamento, este devera seguir as seguintes diretrizes:
e Convidar/Convocar o facilitador, interno ou externo, alinhando os detalhes para a realizagéo do evento;
e Assegurar a logistica da realizacdo do treinamento, como divulgacao, disposicao de local, recursos
utilizados e demais fatores pertinentes a realizacéo;
e Fornecer ao palestrante o formulério Lista de Presenga e o de Avaliagdo de Reacéo.
A Solicitagdo de Treinamento devera detalhar os objetivos e resultados pretendidos, explicando como o
treinamento podera ajudar a melhorar o desempenho das atividades. O NEP avalia a solicitagdo, verificando a
disponibilidade de local e recursos.
Todo treinamento deve ser registrado na lista de presenga, e repassado junto com relatérios, materiais e
avaliacOes até o dia 30 de cada més.
Em todos os treinamentos externos, o participante deverd entregar ao NEP uma copia do certificado de
participagdo, o material didatico original fornecido e um relatério do contetdo assimilado no evento, através do
formulario proprio.
Podem ocorrer necessidades imediatas de treinamento nas dareas, as quais serdo consideradas como
treinamentos Extra-PAT. Para estas serdo exigidos também o formulario de solicitagéo, os quais devem ser
encaminhados (quando possivel) ao NEP no minimo 10 dias antes da data de realiza¢éo do treinamento.

O NEP néao se responsabilizara por dados que ndo tenham sido oficialmente passados ao setor.

2.2.2 - Etapas para a elaboragcdo do Programa Anual de Treinamento - PAT:

1.

Levantamento das Necessidades de Treinamento - LNT

Tomando como base as competéncias definidas e as necessidades setoriais /organizacionais (manual de descri¢édo de

cargos e demais manuais existentes), necessidades técnicas e organizacionais, sdo levantadas as necessidades de

treinamento anualmente.

Utilizando de formulario préprio (padronizado e disponivel no sistema) o NEP, diretorias, gestores efetuam o

levantamento das necessidades de treinamentos até o més de outubro de cada ano descrevendo genericamente, a certa

das limitac8es, desatualizacdo ou dificuldades no desempenho do cargo, subdividindo-as em 3 itens:

CONHECIMENTOS (SABER): Instrucéo, dominio das funcbes.

Ex: produto, equipamento, sistema, especializacdes.

HABILIDADES (SABER FAZER): caracteristicas fisicos e técnicos no desempenho das funges.

EX: postura, manuseio de ferramentas, equipamentos, realizacdo qualitativa de tarefas.

ATITUDES (QUERER FAZER): Fatores relacionados a tomada de decisdes, liderancas, comprometimento e

outros.
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2. Consolidacédo do levantamento das necessidades de treinamento:

Através dos dados coletados, sdo consolidadas as informacdes, classificando as caréncias apresentadas e adequando

os treinamentos afins e consolidadas no PAT — Programa Anual de Treinamento.

Os treinamentos anuais sédo gerenciados por um banco de dados mantido e atualizado pelo NEP.

3. Programa Anual de Treinamento — PAT:

Com base na consolidagéo do LNT, o NEP elaborard o PAT, acompanhando com cronograma de execugdo e orgamento

previsto, devendo ser submetido a aprovacéo da diretoria.

As etapas do PAT séo:
e Levantamento de proposta de treinamento (programacao e orgamento);

e Preenchimento da solicitacdo de treinamento pela gerencia/coordenacdo da &rea requisitante;

e Autorizagdo da diretoria;
e Confirmacao do treinamento junto as entidades envolvidas;
e Convocagédo dos participantes;

e Avaliagdo do treinamento (Eficacia e Reacao).

Os treinamentos néo inclusos no PAT dever@o ser submetidos a avaliagdo da diretoria e sua realizagdo deve ser

registrada como evento ndo previsto no PAT.

Os eventos nao realizados devem ser justificados pela area solicitante e/ou diretoria responsavel.

2.2.3 Tipos de Avaliacfes de Treinamento:

E a etapa final do processo de treinamento, objetivando a eficacia e medicdo dos resultados obtidos, tendo como meta

de eficécia a ser evidenciada nos registros a serem disponibilizados.

1. Avaliagéo de treinamento (Reag&o): E realizado ao término do treinamento e preenchido pelo participante. O

objetivo é medir a percepcdo dos participantes em relagdo ao conteudo, ao facilitador e a relevancia para o

trabalho. Mediante apuracdo dos dados 0 mesmo ser& enviado ao gestor responsavel pelo treinamento, para

gue desta forma possa contribuir para melhoria do processo de aprendizagem.

2. Avaliacdo de treinamento (Resultado ou eficacia): E aplicada apds 90 dias do termino do treinamento, pelo

superior, ndo podendo ultrapassar 15(quinze) dias e preenchido pelo responsavel pela area solicitante.

3. Avaliacdo de Aprendizado: Aplicada ao termino de determinados treinamentos onde se exige a préatica do que

foi abordado durante o curso, para um melhor aproveitamento das informacfes. A abordagem teérico-prética

pode contar com aplicacdo de testes pré e pds-treinamento e devera ter a média minima de 60% do total da

avalicao.

Caso o resultado da avaliagao esteja abaixo do grau de eficacia dos treinamentos (média abaixo de 6) o NEP devera

notificar a area solicitante do treinamento avaliado, sobre a acao corretiva a ser tomada e fazer o registro para que o

assunto abordado seja replicado novamente.
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2.3 ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

A moderna Gestéo de Pessoas reconhece a importancia da area de Administracao de Pessoal como um elemento

integrado da gestao de pessoas, responsavel pela execugédo de um conjunto de processos sistematizados e

obrigatérios, como o gerenciamento das folhas de pagamento, o pagamento de encargos sociais, 0 cumprimento

de obrigacdes mensais e anuais, a gestédo de beneficios, entre outros. Ao adotar uma politica de Administracao de

Pessoal, a empresa consegue garantir que seus processos estejam em conformidade com a legislacédo trabalhista

e previdenciaria, minimizando o risco de passivos trabalhistas.

2.3.1 Principios Béasicos para a Admisséo

v

As admissfes deverdo ocorrer em até o dia 20 de cada més, respeitando o primeiro dia Gtil subsequente quando
de tais datas ocorrerem em dias de finais de semana ou feriados.

O inicio do novo colaborador s6 sera possivel apds a conclusédo de todo o processo de sele¢éo, apresentacdo
de toda a documentacéo;

O Exame Médico Admissional devera ser entregue antes do inicio das atividades do novo colaborador;

A documentacdo aqui subentendido, contrato de trabalho, ficha de registro e etc. deverdo ser assinados pelo
novo colaborador em 48 horas da data de sua admisséo

Caso o novo colaborador solicite assinatura na carteira de Trabalho fisica devera ser recolhida e devolvida no
mesmo prazo com recibo de recebimento e devolucéo assinada por ambas as partes.

Nas unidades onde existam o sistema de ponto digital, 0 cadastramento da digital devera ocorrer no primeiro dia
de trabalho, em caso de primeiro emprego quando o colaborador ndo tenha o cadastro do pis, 0 mesmo devera
ser providenciado no prazo de 48 horas.

O contrato de experiéncia sera de 90 dias, sendo 45 dias prorrogado por mais 45 dias,

Os contratos de prazos determinados deverdo ser evitados, salvo motivo que justifiqgue de acordo com a
legislacdo pertinente.

Todos os colaboradores deverdo assinar o termo de Opcédo de Vale transporte, mesmo que a regido ndo tenho
servico de transporte publico.

A entrega do crachd, uniforme e manual do colaborador devera ser no primeiro dia, apos a integracdo, no caso
de prazo para confeccao de crachd, utilizar crachéa de visitante ou manual.

O cadastro no sistema TOTVS devera ocorrer nas primeiras 48 horas da data de admissao, respeitando o
preenchimento de todos os campos, inclusive dos dependentes e do E-Social.

Toda a documentacdo do colaborador devera ser arquivado, constituindo um prontuario geral com as

documentacdes pertinentes do colaborador do RH, NEP, SESMT e ADP.

2.3.2. Principios Basicos para o Controle de Frequéncia

v

v
v

v

O cadastramento no reldgio de ponto e software de tratamento do ponto devera ocorrer no primeiro dia de
trabalho.

O colaborador devera ser orientado quanto a importancia das marcagées obrigatorias.

O colaborador devera ser orientado sobre os atrasos, faltas, e horas extras que s6 poderdo existir mediante
autorizacdo prévia.

O colaborador devera estar ciente que o sistema de ponto migra as informacdes diretamente para a folha de

pagamento.

HASELC




. CODIGO: | PIASELC.RH.001
v POLITICA INSTITUCIONAL — RECURSOS HUMANOS -
DX VERSAO: 002
]
Ayt Politica de Gestdo de Pessoas PAGINA: 18 de 23

2.3.3. Principios Béasicos para a Folha de Pagamento

v

v

A folha de pagamento é por competéncia, portanto, o salario é de 30 dias, considerando de 21 a ao dia 20 de
cada més.

O apontamento da frequéncia respeita o periodo de 21 de um més a 20 dias do més seguinte, para efeito de
horas extras, adicional noturno, faltas e atrasos.

A escala de trabalho deveréa ser de 21 a 20 de cada més.

Descontos além dos permitidos em lei, sé poderdo ocorrer mediante termo de autorizacdo assinado pelo
colaborador.

A folha devera ficar pronta impreterivelmente no primeiro dia util subsequente ao més de competéncia,
considerando como completa todo o processo, incluindo o envio para o E-SOCIAL dos eventos da folha e dos
relatérios da folha de pagamento, juntamente com a remessa bancéria.

Apés o fechamento da folha de pagamento deverao ser calculados todos os encargos sociais, provisao de férias,
provisdo de 13° salario;

Devera ser respeitado o dia de pagamento do salario de acordo com a legislagéo trabalhista, até o 5° dia util do
més seguinte. Ndo deverd ocorrer o pagamento dos salérios dentro do més de competéncia, as excegdes
deveréo ser aprovadas pela Diretoria Administrativo Financeira da ASELC;

As folhas de pagamentos com 0s respectivos encargos sociais, comprovantes de pagamento e provisdes devera
ser arquivada impressa ou eletronicamente;

As informacgdes para a contabilidade dever&o ser liberadas até o 5° dia Gtil de cada més, a qual sera realizada
via sistema TOTVS.

2.3.4. Principios Basicos para a Demissao

v

As demissdes deverdo ocorrer até o dia 20 de cada més, salvo pedido de demisséo ou término de contrato que
deverdo ser informados com antecedéncia;

As demissBes deverdo ser acompanhadas de autorizacdo ou avaliacdo de experiéncia;

Para a demissé@o, a Administracdo de Pessoal deverd apontar horas extras, faltas, devolu¢cdo de uniformes,
crachas, etc. blogueio no reldgio de ponto, estabilidade, afastamentos, etc.;

Deveréa observar o prazo de pagamento das verbas rescisorias, respeitando o motivo da demissao;

O pagamento das verbas rescisorias devera ocorrer um dia antes do prazo por lei;

O Aso Demissional devera ser entregue antes do pagamento, para andlise e eventual problema de sadde do
colaborador desligado;

Em caso de retencdo do Imposto de renda, o DARF devera ser gerado na ocasido do processo de rescisao;

A documentacao, aqui subentendido, Termo de rescisdo de contrato e demais documentos pertinentes, apos
assinada devera ser arquivada com os demais documentos do prontuario, com o nome do colaborador,

admissao, demissdo e nome da unidade.

2.3.5. Principios Bésicos para as Férias.

v
v

As férias deverao ser geradas até o dia 20, seguindo a programacédo anual previamente definida

As Unidades terdo o periodo de dez meses subsequentes a data em que o colaborador tiver adquirido o direito
de férias para conceder o periodo de gozo da mesma.

As unidades da ASELC, devem fazer a programacéo de férias anual no més de janeiro. Neste planejamento o

colaborador podera optar pelos meses de seu interesse (trés op¢oes), respeitando os meses limites informados
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na programacao (apds completar o periodo aquisitivo e dentro dos dez meses, posterior ao periodo aquisitivo).
Porém, cabera ao gestor avaliar e validar tal possibilidade, conforme as necessidades e critérios da ASELC e do
setor, respeitando o limite estabelecido por lei.

Para que o colaborador possa se organizar, o periodo de férias sera informado apds conclusao da programagéao
anual de férias de cada setor, para o periodo de férias o colaborador recebera o valor do seu salario do més
subsequente mais o adicional correspondente a 1/3 deste salario, o qual sera depositado em conta salario em
até 2 (dois) dias Uteis de antecedéncia da data de inicio das férias. Cabera o colaborador comparecer ao
Departamento de Administracdo de Pessoal nesta data, munido de sua CTPS - Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, se for o caso, para a assinatura e recibo de férias e as para atualizar as informacdes na
CTPS.

2.3.6. Principios Bésicos para a DIRF

v
v

A DIRF sera gerada pela por cada Unidade e enviada & Matriz para conferencia e eventuais correcoes;

Devera respeitar o calendario anual da Receita Federal.

2.3.7. Principios Bésicos para Pareceres Juridicos/Reclamacg6es Trabalhistas e Oficios/Notifica¢fes

v

Havendo necessidade de parecer sobre eventuais assuntos de maior complexidade pertinente a gestdo de
pessoas, devera ser encaminhada para o departamento de administracéo de pessoal da Matriz, responsavel em
responder ou direcionar ao juridico quando julgar necessario;

Oficios, Notificagdes ou Autuacdes sejam sindicais ou Ministério do Trabalho deverdo ser direcionados a Area
de administracdo de pessoal da Matriz, para andlise e estratégia de defesa, alinhado a documentacéo e
esclarecimentos administrativos e de gestéo, o processo sera encaminhado ao juridico para defesa, quando for
0 caso;

Reclamacgdes trabalhistas deverfo ser enviadas imediatamente & Administracdo de Pessoal da Matriz, no
assunto deverd constar da seguinte forma: RT.(nome da Unidade) — (Nome do reclamante) — Data da audiéncia:

/ /

A Administracdo de Pessoal sera o responsavel em dar o suporte necessario a Unidade para juntada de

documentos, relatério com as explicagdes e envio de toda a documentacdo e RT para o Juridico.
Unidade devera manter controle de todos os Oficios, Notificagdes, RT e autuacdes com os respectivos relatérios
explicativos, relacdo da documentacéo enviada, respostas aos Oficios, cOpia das defesas e orientacfes da area

de Administracdo de Pessoal da Matriz ou do juridico.

2.3.8. Principios Basicos para Processos Diversos de Gestdo de Pessoas

v

Considerando que a gestao de pessoas sofre indmeras situacdes adversas e atipicas, por lidar com a principal
ferramenta de trabalho que sdo pessoas e a obrigatoriedade de garantir o cumprimento da legislacéo trabalhista
e previdenciaria, é de suma importancia que algumas situacdes sejam conceituadas e norteadas nesta politica,
mitigando do passivo trabalhista, abaixo mencionamos algumas que consideramos como principais:

Aplicacdo de salario substituicdo: O salario substituicdo é devido quando um colaborador for designado a

ocupar interinamente o cargo de outro colaborador em toda sua amplitude e responsabilidade.
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“Art. 450 - Ao empregado chamado a ocupar, em comisséo, interinamente, ou em substituicdo eventual ou
temporaria, cargo diverso do que exercer na empresa, sera garantida a contagem do tempo naquele servico,
bem como volta ao cargo anterior."

Conforme preceitua a SUmula n® 159 do TST, o empregado substituto fara jus ao salario contratual do substituido,
enquanto tiver duracdo a substituicdo, desde que ndo seja esta meramente eventual.

"SUM-159 SUBSTITUICAO DE CARATER NAO EVENTUAL E VACANCIA DO CARGO (incorporada a
Orientacao Jurisprudencial n® 112 da SBDI-1) - Res. 129/2005, DJ 20, 22 e 25.04.2005 | - Enquanto perdurar a
substituicdo que ndo tenha carater meramente eventual, inclusive nas férias, 0 empregado substituto fara jus ao
salario contratual do substituido."

A legislagédo trabalhista ndo fixou o prazo que devera ter a substituicdo. O empregado substituto, qualquer que
seja o tempo em que estiver ocupando o lugar do titular do cargo em questéo, ndo chegara a obter a efetividade
neste cargo.

SUBSTITUICAO: Quando se fala em substituicdo, pressupde-se que substituto e substituido trabalham
simultaneamente na empresa e que ambos retornardo a seus respectivos cargos ao final do prazo combinado
MERAMENTE EVENTUAL: A substituicdo eventual € aquela ocorrida por uma tarde, quando o titular necessitar
se ausentar por motivos pessoais. (neste caso ndo cabe o salario substituicao)

NAO EVENTUAL: A substituicdo ndo eventual é aquela em que o titular esta de férias ou afastado pela
Previdéncia Social por motivo de doenca

Conforme entendimentos do TST, vago o cargo em definitivo, 0 empregado que passar a ocupa-lo ndo possui
garantia de perceber o salério igual ao do antecessor (Simula n° 159, II).

Da Aplicacéo pela ASELC

O pagamento do Salario Substituicdo, respeitard os seguintes critérios:

A real necessidade da substituicéo;

Cargos de Direcdo/Geréncia somente com a autorizagéo da Diretoria de Operacdes;

Demais fungdes somente se o empregado for substituir integralmente o papel do substituto, inclusive assinar e
se responsabilizar pela atividade, acimulo de fungc&o ndo caracteriza salario substituicao.

Deveré ter aditivo contratual;

Sans®es disciplinares: Ao empregador € dado o direito disciplinador, tal direito deve respeitar o art. 482 da
CLT, respeitando os requisitos basicos para que configure:

Legalidade — Tem que estar prefixado na lei

Atualidade do ato faltoso — Aplicacédo imediata.

Gravidade do ato faltoso - Observar se o0 ato faltoso ndo permite mais a relagéo de trabalho entre as partes.
Proporcionalidade entre o ato faltoso e a punicéo recebida — Noc¢ao de justica (bom senso). Nao pode haver
abuso de poder.

Singularidade (non bis in idem) — Duas puni¢fes pela mesma infragdo

Desproporcionalidade entre o ato faltoso e a punigéo (rigor excessivo).

Transferéncias: Toda e qualquer proposta ou possibilidade de transferéncia devera ser repassado a
Administracdo de pessoal da Matriz para analise e autorizacédo da diretoria
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e Alterac8es funcionais: Aprovacao da Diretoria ASELC matriz, apds evidenciadas todas as analises conforme

o item 2.1.9 deste documento.

e Encargos Sociais: Respeitar a legislacdo vigente e os respectivos prazos de vencimentos, a Administracédo de

pessoal da Unidade devera manter em arquivo os comprovantes de pagamento junto com a folha de pagamento

por competéncia.

e Alteracao de nomenclatura de cargo, de area, criacéo e exclusdo de CBO, devera ser realizado somente pela

Matriz

v A rotina_diaria, mensal e anual area de Administracdo de Pessoal estdo detalhadas nos Procedimentos

Operacionais.

2.4 SESMT - SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

A implantacdo de politicas de seguranca do trabalho é fundamental para garantir a seguranca e o bem-estar dos

trabalhadores, além de cumprir com as obrigagdes legais e previdenciérias.

Na moderna gestao de pessoas, 0 setor de seguranca do trabalho deve integrar as a¢fes do Recursos Humanos e do

Departamento Pessoal, trabalhando de forma sistematizada e obrigatéria para cumprir a legislacdo trabalhista e

previdenciaria, bem como as normas regulamentadoras aplicaveis a atividade da empresa.

Essa integracdo deve envolver processos como a elaboragdo e gestdo do Programa de Controle Médico de Saude

Ocupacional (PCMSO), Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais (PPRA), Programa de Gerenciamento de Riscos

(PGR) e da andlise de insalubridade.

Dessa forma, é possivel mitigar o passivo trabalhista, ou seja, reduzir os riscos de a¢fes judiciais por descumprimento

das normas trabalhistas e previdenciérias, além de garantir um ambiente de trabalho mais seguro e saudavel para os

colaboradores.
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PRINCIPIOS BASICOS DO SESMT

v

AN

AN NN

<N X X

O SESMT é regido pela Portaria n° 3.214, de 08 de junho de 1978, Norma Regulamentadora - NR-4, artigo

162 da Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT, e tem como principal objetivo promover a saude e proteger

a integridade do trabalhador no local de trabalho;

Determinar os Equipamentos de Protecéo Individual - EPI, de acordo com a NR-6;

Orientar nos projetos e na implantagéo de novas instalacdes fisicas;

Responsabilizar-se, tecnicamente, pela orientacdo quanto ao cumprimento do disposto nas NRs;

Manter permanente relacionamento com a CIPA, valendo-se ao maximo de suas observagfes, além de treina-

la, apoia-la e atendé-la, conforme dispde a NR-5;

Esclarecer e conscientizar o empregador sobre os procedimentos de seguranca no ambiente de trabalho;

Analisar e registrar os acidentes e doencas do trabalho;

Analisar e diagnosticar os ambientes insalubres, e quais empregados fazem jus ao adicional, investigando

alternativas de neutralizac¢éo dos riscos e diminuicdo do pagamento dos adicionais;
Acompanhar as pericias em caso de reclamag®es trabalhistas;
Acompanhar e cumprir os Programas PCMSO, PPRA, PGR e Laudo de Insalubridade;

Manter indicadores de absenteismo, acidentes de trabalho, doeng¢as ocupacionais;

Planejar medidas preventivas relacionadas aos afastamentos e acidentes de trabalho, através da gestao de
atestados;

A rotina diaria, mensal e anual do SESMT esta assim detalhada nas Instrucées de Trabalho do setor.
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