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APRESENTACAO

Esse documento tem por finalidade estabelecer os
procedimentos operacionais e suas diretrizes referentes
ao processo de gestao de pessoas do HCP Gestao tendo
como base o documento homologado intitulado de
MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DA AREA
DE DESENVOLVIMENTO HUMANO DO HCP.
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CAPITULO 1

RECRUTAMENTO
ESELECAO

A SOCIEDADE PERNAMBUCANA DE COMBATE AO
CANCER SPCC/HCP GESTAO, no uso de suas atribuicdes
legais e estatutarias, institui as normas e procedimentos a
serem seguidos pela instituicdo para o preenchimento das
vagas de trabalho em todas as suas unidades.



1.0OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para o recrutamento e selecao de
pessoal.

Estas diretrizes aplicam-se a todos os processos seletivos
internos (programa Degrau) e externos para cargos
administrativos e assistenciais, de nivel operacional,
médio, técnico e superior do SPCC/HCP GESTAO.

A contratacao de Diretores, Coordenadores, Gestores sera
conduzida pela Superintendéncia e ou Diretoria da
instituicdo, seguindo procedimento especifico de acordo
com cada vaga.



2,

O

PRINCIPIOS GERAIS

procedimento de contratacdo de pessoal terd inicio

mediante solicitacdo do gestor via sistema através da
“Movimentacado de Pessoal” para os seguintes casos:

a) Substituicido de empregado;
b) Aumento de quadro;

c)

Movimentacao de empregado entre areas;

d) Abertura de servicos por tempo determinado por

demanda do contratante (estado ou municipio);

e) Abertura de novos servicos/unidades.

f)

g)

Ap0ds a solicitacao da vaga pelo gestor imediato da area,
seguem-se os fluxos para aprovacbes. Apods as
aprovacoes, a “Movimentacdo de Pessoal” estard
disponivel para a area de Recursos Humanos
(Unidades) no sistema, para que seja iniciado o processo
seletivo.

Nos casos de aumento de quadro, a solicitacao devera
ter anuéncia da Diretoria Executiva da Instituicdo
(SPCC/HCP GESTAO). Nesses casos, deverd ser
encaminhada também a autorizacdo de contratacao
para aumento de quadro por e-mail, anexando oficios
de formalizacdo para abertura de novos servicos.



3. RECRUTAMENTO

3.1 Recrutamento Externo:

a) A selecdo de pessoal serd divulgada por meio do sitio
eletrébnico da instituicio (www.hcpgestao.org.br),
através da sua pagina de processos seletivos, redes
sociais da instituicio como Instagram e LinkedIn,
podendo, ainda, ser divulgada pela imprensa (jornal,
radio, televisdo ou internet) e/ou, por qualquer outro
meio idoéneo de divulgacao que garanta publicidade das
informacoes.

b) As convocacdes para as etapas do Processo Seletivo
serao feitas através do site da instituicao
(www.hcpgestao.org.br), devendo o candidato se
acessar as etapas do processo seletivo orientadas
através do e-mail cadastrado pelo candidato.

3.2 Recrutamentos Interno (Programa Degrau)

Quando houver aprovacao da abertura de vagas para o
programa degrau, sera permitida a movimentacao interna
de pessoal, sendo facultado ao funcionario participar
doprocesso seletivo. A vaga em aberto sera divulgada em
toda a Rede do SPCC/HCP GESTAO como e-mail
institucional, canal de transmissao e mural de avisos.



4.

SELECAO

4.1 Selecao Externa:

O processo seletivo sera composto das seguintes etapas
de avaliacao:

a)

b)

c)

d)

Questionario de ética;

Avaliacao de conhecimentos técnicos;

Avaliacao curricular (cadastro de experiéncias)
Entrevista RH e gestor (avaliacdo comportamental e
técnica)

O Questionario de ética terd carater eliminatério e serd
submetida para todos os candidatos apds a conclusao da
inscricao.

A avaliacao de conhecimentos terd carater eliminatério
e classificatorio e sera aplicada a todos os candidatos
aprovados na etapa do Questionario de ética.

a)Serdo considerados aprovados, no questionario de
ética e na avaliacdo de conhecimentos, os candidatos
com quantitativo de acertos, em um percentual igual ou
superior a 60% das questdoes Em caso do candidato ser
aprovado nas demais provas e em uma delas nao
atingira nota minima, serd considerada sua reprovacao
no processo seletivo em questao.

a)Na avaliacdo curricular, os candidatos aprovados na
etapa anterior realizardo o cadastro das experiéncias
profissionais no portal de selecdo.As informacoes
profissionais fornecidas serao classificadas pelo tempo
de experiéncia no cargo e nas atividades/competéncias.



f) A Entrevista profissional terd carater eliminatorio e
classificatorio e sera aplicadaaos candidatos aprovados
nas etapas anteriores. Esta etapa serd conduzida por
profissionais da equipe de RH das Unidades e gestores
das areas solicitantes do processo seletivopara todas as
unidades.

g) A Entrevista Profissional, sera realizada conforme
critérios/requisitos do cargo, e sera composta por
avaliacdo comportamental e técnica. Nesta entrevista
sera a pontuacao através do formulario predefinido que
serd imputado para gerar o ranking final do processo
seletivo.

h) Os candidatos aprovados e que ndo forem contratados
em razao do numero de vagas disponiveis, ficarao
cadastrados no Cadastro de Reserva da instituicao pelo
periodo de 6 meses.

i) Qualquer informacéo falsa ou ndo comprovada gera a
eliminacao do candidato no processo seletivo.

4.2 Programa Degrau:

A identificacdo de funcionarios elegiveis a(s) vaga(s) em
aberto obedeceraa analise da adequacido do
perfil/capacitacdo aos requisitos do cargo e alguns
critérios estabelecidos pelo regulamento do Programa
Degrau, tais como:

a) Nao ter registro de suspensio disciplinar, da data de
inscricao, aos ultimos 12 meses;



b) Nio ter registro de medidas disciplinares (Adverténcia
Verbal ou Escrita), da data de inscricdo, aos ultimos 12
meses;

c) Nao ter registro de faltas ndo justificadas, da data de
inscricao, aos ultimos 12 meses;

d) Obter parecer favoravel de aptiddo laboral e estar em
dia com as obrigacbes para com o SESMT (exame
periddico);

e) N3o estar cumprindo aviso prévio;

f) Ndo estar afastado pelo INSS ou de licenca
maternidade.

Os candidatos/funcionarios deverdao participar do
“Programa Degrau”, realizando todas as etapas do
processo seletivo para a vaga a qual estd concorrendo
(avaliacdo de historico profissional, avaliacdo curricular,
entrevistas, provas tedricas e avaliacdo comportamental),
sendo estas classificatérias e/ou eliminatdrias, conforme
previsto nesta norma e regulamento de selecao de pessoal
SPCC/HCP GESTAO vigente (REGULAMENTO DO
PROGRAMA DEGRAU) disponivel na Intranet do
SPCC/HCP GESTAO. Seguirdio de acordo com os
procedimentos estabelecidos nesta norma e concorrerao
em igualdade com todos os demais participantes. Os
procedimentos operacionais encontram-se descritos em
anexo nesse regulamento SPCC/HCPG.DOC.DRH 002-
NORMATIVA DO PROGRAMA DEGRAU.



Caso seja aprovado, o funcionario serd encaminhado ao
SESMT para realizacao dos exames de mudanca de funcao.
Para assumir a nova funcdo o candidato/funcionario
devera:

a) Estar com documentos obrigatérios atualizados para o
exercicio da profissdao, inclusiveexame médico
periodico;

b) Ter avaliacdo do Gestor atual quanto o desempenho do
funcionario;

c) Possuir nimero de faltas e afastamentos médicos que
nao comprometam sua atuacao.

d) Possui Movimentacio de Pessoal aprovada de alteracao
de funcao.

Os procedimentos operacionais e o descritivo para a
execucdo do processo de Recrutamento e Selecao
encontram-se descritos no documento
SPCC/HCPG.POP.DRH 001- RECRUTAMENTO E
SELECAO, SPCC/HCPG.POP.DRH 002- GUIA
ADMINISTRATIVO PARA O PROCESSO SELETIVO,
SPCC/HCPG.POP.DRH 003- GUIA DO CANDIDATO DO
PROCESSO SELETIVO em anexo nesse regulamento.



CAPITULO 2

ADMISSAO DE
NOVOS
COLABORADORES

Estabelecer diretrizes para processo de contratacao/
admissao dos colaboradores.

A responsabilidade no cumprimento destas regras é de
todos os Diretores, Coordenadores, Gestores,
Supervisores de Recursos Humanos,Analistas e Assistente
de Recursos Humanos do SPCC/HCP GESTAO. Os
empregados serao admitidos sob o regime da Consolidacao
das Leis do Trabalho, conforme carga horaria, beneficios e
saldrio informados nos editais e/ou previamente
acordados.



1. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA
CONTRATACAO:

a) CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social -
relatério pdf emitido através do app da carteira de
trabalho digital;

b) Uma foto 3x4 atualizada;

c) RG - Cédula de Identidade (documento escaneado no
portal);

d) CPF (documento escaneado no portal);

e) PIS (documento escaneado no portal);

f) Certiddao de Nascimento ou Casamento (documento
escaneado no portal);

g) Comprovante de residéncia atualizado (documento
escaneado no portal);

h) Titulo de Eleitor + Quitacdo Eleitoral(documento
escaneado no portal);

i) Carteira de reservista (documento escaneado no
portal);

j) Carteirade vacinacao atualizada (cépia);

Certidao de Nascimento (dependentes menores de 14

k) anos - copia);

I) Caderneta de vacinacio atualizada de filho de até 05
anos (copia);

m)Declaracdo do estabelecimento escolar de filho maiorde
05 anos (copia);

n) Cartdo VEM trabalhador, se for optante(cépia);

o) Certidao de Escolaridade ou Diploma (cépia);

p) Registro profissional no conselho de classe (copia);

q) Titulo de especialista emitido pelo Conselho de Classe
(copia);



r) Abertura de conta na agéncia bancaria conveniada
(print do app do banco contendo agéncia e conta
bancaria);

s) Ficha de admissao;

t) Exame Admissional - ASO Atestado Sauide Ocupacional

2. DISPOSICOES GERAIS

Os procedimentos operacionais e o descritivo para a
execucdo do processo de Admissdo de Novos
Colaboradores e o processo de Integracao do SPCC/HCP
Gestao  encontram-se  descritos no  documento
SPCC/HCPG.POP.DRH 002- ADMISSAO DE
COLABORADORES e HCPG.POP.DRH 003-
INTEGRACAO, em anexo nesse documento.

Dentro do processo de integracdao do colaborador a
Unidade ficard responsavel por realizar a avaliacao
baseada no feedback no periodo de experiéncia de 90 dias.
As orientacbes sobre o processo de Feedback esta
presente no documento SPCC/HCPG.POL.DRH 001-
POLITICA DE AVALIACAO DE EXPERIENCIAS , presente
no anexo desse regulamento.



CAPITULO 3

PREENCHIMENTO
DE VAGAS JOVEM
APRENDIZ

Estabelecer diretrizes para o recrutamento, selecdo e
admissao de jovem aprendiz.

Esta Politica aplica-se a todos aos processos seletivos de
admissdo para as vagas do cargo de Aprendiz das
Unidades da SPCC/HCP GESTAO.



1. DISPOSICOES GERAIS

1.

O processo de selecdo ocorrerd sempre que houvera
necessidade de complemento de Cota, substituicdo
de Aprendiz por término de contrato e/ou pedido de
demissao.

Os RH das Unidades deverao identificar junto aos
gestores e areas (ndo insalubres) quanto a
necessidade de Aprendiz, apds aprovacao pelo
Coordenador Geral/ Diretor Geral da Unidade e da
Area, a solicitacdo devera ser realizada pela area de
Recursos Humanos da unidade, para a Escola de
Aprendizagem conveniada, para que seja iniciado o
processo seletivo.

A contratacdo de Jovem Aprendiz devera ser feita
exclusivamente com o objetivo de desenvolvimento
da aprendizagem profissional alinhado com a missao
e valores do SPCC/HCP GESTAO e nio como
substituicio dos  profissionais em contrato
convencional de trabalho.

A conducdo do processo seletivo ocorrera
diretamente pelo RH da unidade através do portal de
processos seletivos solicitante seguindo o mesmo
processo da selecao para vagas externas.

A selecao podera ser divulgada junto a Instituicao de
Ensino e Aprendizagem parceira do SPCC/HCP
GESTAO conforme a localidade, garantindo as
convocacoes e envio de candidatos para Jovem
Aprendiz.



10.

11.

As convocacodes para as etapas do Processo Seletivo
serao feitas através do RH da unidade, por meio de
contato telefénico, e-mail, WhatsApp, devendo o
candidato se apresentar, munido de Documento de
Identidade Oficial nos locais e datas estabelecidos.

A cada processo seletivo realizado, o dossié do jovem
aprendiz deverda conter o todos os documentos
inseridos no portal e todas as etapas do processo
ficar disponiveis na pasta de RH compartilhada no
SPCC/HCP GESTAO.

O processo seletivo serd composto das seguintes
etapas de avaliacao semelhantes ao processo seletivo
geral, ja disposto no capitulo | - RECRUTAMENTO E
SELECAO presente neste regulamento.

Os Aprendizes serao admitidos sob o regime da
Consolidacao das Leis do Trabalho, conforme carga
horaria, beneficios e salario previamente acordados.

Os candidatos aprovados e que nao forem
contratados em razdo do numero de vagas
disponiveis, ficardo cadastrados no Banco de Dados
dainstituicao pelo periodo de 6 meses;

Qualquer informacao falsa ou nao comprovada gera a
eliminacao do candidato no processo seletivo;



3.EFETIVAGAO DO APRENDIZ

E permitido a contratacdo dos jovens aprendizes para as
vagas efetivas do HCP GESTAO e suas unidades, desde
gue os mesmos tenham concluido sua jornada de
aprendizagem e finalizado seu contrato por prazo
determinado conforme previsto em seu comprovante de
matricula.

Assim como é importante validar e avaliar junto aos
gestores e unidade quanto ao desempenho do Jovem
dentro da Instituicio durante seu contrato de
aprendizagem.

Importante ainda ressaltar que, o Jovem ndo pode ter seu
contrato encerrado e/ou orientado a pedir desligamento
enquanto aprendiz visando a efetivacdo na Instituicao.
Pois, para que o contrato de aprendizagem seja rescindido
antes do seu prazo final, devera ocorrer apenas nos casos
previstos em lei, tais como a desisténcia do programa pelo
aprendiz ou por justa causa do empregador ou do aprendiz.



2.REQUISITOS PARA CONTRATACAO

Os Aprendizes serdao admitidos sob o regime da
Consolidacdao das Leis do Trabalho, conforme carga
horaria, beneficios e salario previamente informados nos
editais. O processo de admissao sera conforme, ja disposto
no capitulo 1l - ADMISSAO DE NOVOS
COLABORADORES presente neste regulamento.

Os procedimentos operacionais e o descritivo para a
execucao do processo de Admissao de Jovens Aprendizes
da SPCC/HCP Gestao e Integracio de novos
colaboradores encontram-se descritos nos documentos
SPCC/HCPG.POP.DRH 006-ADMISSAO DE JOVENS
APRENDIZES e SPCC/HCPG.POP.DRH 005-
INTEGRACAO, em anexo nesse regulamento.

Dentro do processo de integracdo do jovem aprendiz a
Unidade ficara responsavel por realizar a avaliacao
baseada no periodo de experiéncia de 90 dias. As
orientacbes sobre o processo estdo presentes no
documento SPCC/HCPG.POL.DRH 001-POLITICA DE
AVALIACAO DE EXPERIENCIAS, presente no anexo
desse regulamento.



4. PARENTESCO

E permitido a contratacdo de parentes de primeiro, de
segundo e de terceiro grau desde que ndo ocorra situacao
de subordinacao direta ou indireta, influéncia de decisao
na gestdao de processos e poder de tomada de decisao
referente a remuneracao e desempenho. Desde que, estes
participem do processo seletivo de acordo com os
procedimentos estabelecidos nesta norma e concorreram
em igualdade com todos os demais participantes.
Entende-se por primeiro grau (Pai, mae e filhos);segundo
grau (Avos, tios, netos e irmaos); terceiro grau (bisavos,
bisnetos, primos e sobrinhos).



5.FERIASE 13° SALARIO

O jovem aprendiz tem direito a férias remuneradas e ao
13° saldrio, assim como qualquer trabalhador com carteira
assinada. Entretanto, as férias devem coincidir com o
periodo programando no calendario da instituicao
formadora e s3o proporcionais ao tempo de servico
prestado.

Atualmente o programa de aprendizagem tem a duracao
de 18 meses, portanto, é obrigatério que os jovens
aprendizes gozem o periodo de férias remuneradas,
periodo este que é previamente informado pela Instituicao
de Aprendizagem na declaracao de matricula. Devendo
também ser comunicado aos jovens e aos gestores
imediatos, com antecedéncia, assim como o departamento
pessoal deverad realizar o tramite necessario.



6. DESLIGAMENTO DOS JOVENS APRENDIZES
6.1 Hipoteses de rescisao de contrato de aprendiz:

1. Término do seu prazo de duracao;

2. Quando o aprendiz chegar a idade limite de 24 anos,
salvo nos casos de aprendizes com deficiéncia;

3. Oudeforma antecipada, nos seguintes casos:

a) desempenho insuficiente ou inadaptacdo do
aprendiz;

b) faltadisciplinar grave;

c) causéncia injustificada a instituicdo formadora que
implique perda do ano letivo;

d) apedidodo aprendiz

Os procedimentos operacionais e o descritivo para a
execucdo do processo de Admissdo e Desligamento de
Jovens Aprendizes do SPCC/HCP Gestao encontram-se
descritos nos documentos SPCC/HCPG.POP.DRH 006-
ADMISSAO E DESLIGAMENTO DE JOVENS
APRENDIZES, em anexo nesse regulamento.



7.GESTANTES E LICENCA MATERNIDADE

1.

A Jovem ao comunicar que esta gestante, devera ser
encaminhada pelo departamento pessoal para a
medicina do trabalho, para que possa apresentar os
exames e avaliagdes que comprovem a gravidez;

Visto que o Jovem Aprendiz ndo pode desenvolver
atividades em setor insalubre, a Jovem podera
continuar desenvolvendo suas atividades
administrativas normalmente até o momento de
afastamento para a licenca maternidade;

Em caso da Jovem estar préximo a concluir o curso e
a turma em que a jovem gestante estd matriculada
finalize o programa,a mesma nao poderd ser
desligada, pois estard em estabilidade. Ela devera
continuar frequentando apenas as atividades praticas
na empresa de segunda-feira a sexta-feira, até que se
afaste pela licenca maternidade;

Apbs o nascimento da crianca, a familia devera dar
entrada na licenca maternidade, apresentando os
documentos obrigatérios na medicina do trabalho, os
documentos para cadastro do dependente deverao
ser entregues no departamento pessoal.

O RH da Unidade devera comunicar a instituicao
formadora que a jovem entrou de licenca
maternidade para que nao seja cobrado por ela no
valor da mensalidade;



6. Durante o periodo de licenca maternidade, a jovem se
afastara das atividades tedricas e praticas, podendo
retornar ao programa de aprendizagem quando
finalizado o beneficio, para concluir o curso, caso a
turma em que foi matriculada ainda esteja em
andamento;

7. Importante ressaltar que, essa jovem ird entrar no
quantitativo para a fiscalizacdo da Cota, porém,NAO
entrara no quantitativo para a instituicao formadora,
ou seja, nao havera pagamento mensal da
mensalidade;

8. O RH/DP da Unidade devera neste caso seguir com o
fluxo normal de afastamento e licenca maternidade
da Jovem, assegurando a ela os direitos previsto sem
Lei para funcionarios no regime de trabalho CLT;

BRASIL. Lei da Aprendizagem, DECRETO N° 11.479, DE 6
DE ABRILDE 2023.



CAPITULO 4

PREENCHIMENTO
DE VAGAS
PORTADORES DE
DEFICIENCIA E
REABILITADOS
PELO INSS

Esta Politicaaplica-se a todos aos processosseletivos de
admissdao para as vagas disponiveis para PCD e
reabilitados do SPCC/HCP GESTAO.



1. DISPOSICOES GERAIS

1

O processo de selecdo ocorrera sempre que houver a
necessidade de complemento de Cota, substituicao
de Portadores de Deficiéncia e/ou Reabilitados e/ou
pedido de demissao.

Os RH das Unidades deverao identificar junto aos
gestores a necessidade de novos colaboradores, apés
aprovacaopelo Coordenador Geral/ Diretor Geral da
Unidade e da Area, a solicitacio dever3 ser realizada
pela drea de  Recursos Humanos da unidade, para
gue sejainiciado o processo seletivo.

A SPCC/HCP GESTAO assegura igualdade de
oportunidades no processo seletivo, promovendo a
inclusdo e a ndo discriminacdo de candidatos com
deficiéncia, em conformidade com a legislacao
vigente aplicidvel a contratacdo de Pessoas com
Deficiéncia (PCD) e reabilitados;

As vagas destinadas a aprendizagem profissional
poderao ser disponibilizadas também para Pessoas
com Deficiéncia (PCD) e reabilitados, observadas as
condicoes de acessibilidade, compatibilidade das
atividades com a deficiéncia apresentada e os
critérios legais aplicaveis;

O processo seletivo para candidatos PCD e
reabilitados devera garantir acessibilidade em todas
as suas etapas, podendo incluir adaptacoes razoaveis,
recursos de tecnologia assistiva, adequacao de
comunicacao e apoio necessario para participacao em
igualdade de condicoes com os demais candidatos.



10.

Os candidatos com deficiéncia deverdao apresentar
laudo médico atualizado, contendo a identificacao da
deficiéncia, com referéncia expressa ao Cddigo
Internacional de Doencas (CID), quando solicitado
pelo RH, respeitando-se a confidencialidade das
informacoes e a legislacdo de protecao de dados;

O RH da Unidade, em conjunto com a gestao da area
solicitante, devera avaliar previamente as condicoes
de acessibilidade e adaptacdo do ambiente de
trabalho, visando assegurar a inclusdo, seguranca,
desenvolvimento e integracao do colaborador PCD e
reabilitados;

Nenhum candidato poderd ser eliminado do processo
seletivo em razao de sua deficiéncia, exceto nos casos
em que houver incompatibilidade comprovada entre
as atribuicoes essenciais da funcao e as limitacoes
apresentadas, observadas as normas legais e de
seguranca do trabalho;

O SPCC/HCP GESTAO promoverad acdes de
sensibilizacdo e orientacdo junto as equipes e
gestores, com o objetivo de fortalecer a cultura
inclusiva, o respeito a diversidade e a integracao dos
colaboradores com deficiéncia no ambiente
organizacional;

Os aprendizes e colaboradores PCD e reabilitados
admitidos terdao assegurados os mesmos direitos,
beneficios, deveres, critérios de avaliacio e
oportunidades de desenvolvimento profissional
aplicaveis aos demais colaboradores da instituicao.



2. PROCESSO SELETIVO E CONTRATAGAO

As regras utilizadas para contratacdo dos colaboradores
portadores de deficiéncia seguem as mesmas etapas dos
processos seletivos realizados para o publico em geral.
Podem existir editais especificos para o publico PCD como
editais que sdo extensivos tanto para PCD como para o
publico em geral. Essa configuracao vai depender da vaga
gue esta sendo ofertada pela Unidade.

Para contratacao faz-se necessaria a apresentacao de
laudo caracterizador da deficiéncia bem como a
documentacao exigida para os demais colaboradores
apresentadas no capitulo de ADMISSAO DE
COLABORADORES.

3.FERIASE 13° SALARIO

As regras utilizadas para concessao de direito a
fériasremuneradas e ao 13° salario para colaboradores
PCD e reabilitaods, respeitam as mesmas regras de
qgualquertrabalhador com carteira assinada.

4. DESLIGAMENTO DO COLABORADOR

1. O desligamento de colaborador Pessoa com
Deficiéncia (PCD) e reabilitado deverd observar
integralmente a legislacdo trabalhista vigente, os
principios da inclusdao, da nao discriminacao e da
igualdade de oportunidades;



2.  Nos termos do art. 93 da Lei de Cotas para Pessoas
com Deficiéncia, a dispensa sem justa causa de
colaborador PCD ou reabilitado somente podera
ocorrer apos a contratacao de outro colaborador em
condicdo semelhante, garantindo a manutencao da
cota legal obrigatéria da instituicido, quando
aplicavel;

O desligamento podera ocorrer nas seguintes hipoteses
legais:

¢ Pedido de demissao;

e Término de contrato por prazo determinado;

e Rescisdo por acordo entre as partes, conforme
legislacao vigente;

¢ Dispensa com justa causa;

¢ Dispensa sem justa causa, observadas as exigéncias
legais referentes a substituicdo para manutencao da
cota;

e Aposentadoria;

e Falecimento.

3.  Em casos de desligamento sem justa causa, o RH
devera previamente verificar:

e O percentual atual de cumprimento da cota legal;

e Existéncia de processo seletivo em andamento para
reposicao;

¢ Possibilidade de substituicao imediata do colaborador;

¢ Impactos legais e trabalhistas decorrentes do
desligamento.



4.

E vedado qualquer desligamento motivado por
discriminacao, preconceito, limitacao funcional ou
condicao de deficiéncia do colaborador, sujeitando os
responsaveis as medidas administrativas, trabalhistas
e legais cabiveis;

O colaborador PCD e reabilitado terd assegurados,
durante o processo de desligamento, os mesmos
direitos rescisorios, verbas trabalhistas, prazos legais
e condicdes aplicaveis aos demais colaboradores da
instituicao;

O processo de desligamento devera ser conduzido de
forma humanizada, respeitosa, ética e sigilosa,
preservando a dignidade do colaborador e evitando
qgualquer exposicdo indevida relacionada a sua
condicdo de deficiéncia;

O RH da Unidade devera manter arquivada toda
documentacdo relacionada ao desligamento,
incluindo justificativas, pareceres, documentos
rescisorios e comprovacao de substituicao legal,
guando aplicavel;

Nos casos de colaboradores reabilitados pelo INSS,
deverao ser observadas também as disposicoes legais
especificas relacionadas a reabilitacdo profissional e
manutencao da cota legal da instituicao.



CAPITULO 5

MOVIMENTACAO
DE PESSOAL

Padronizacdona execucdo dos processos de transferéncia
de pessoal, a fim de garantir qualidade na sistematica de
aprovacao e planejamento financeiro.



1. PROCEDIMENTOS BASICOS

Caso a transferéncia resulte em promocao, deverao ser
aplicados os critérios estabelecidos, com aprovacao das
Superintendéncias envolvidas.

A Movimentacdo de Pessoal entre Aareas estard
condicionada 3 disponibilidade do funcionario pela Area
Cedente e a existéncia de vaga na Area de Destino, com
aprovacao das respectivas diretorias/coordenacoes
envolvidas.

Em casos de aumento ou reducdo de carga horaria, é
necessaria aprovacao das Superintendéncias envolvidas e
carta redigida a préprio punho pelo funciondrio, em
concordancia com a alteracao da carga horaria.

A movimentacao sera efetivada apds o recebimento do
formulario de Movimentacdo de Pessoal - MP,
devidamente preenchido e assinado pelas gestoes
envolvidas.

Os procedimentos operacionais e o descritivo para a
execucao do processo de Admissao de Jovens Aprendizes
da SPCC/HCP Gestao e Integracago de novos
colaboradores encontram-se descritos nos documentos
SPCC/HCPG.POP.DRH 007- MOVIMENTACAO DE
PESSOAL, em anexo nesse regulamento.



CAPITULO 6

FARDAMENTOS

Padronizacaopara concessao e regras para utilizacdo dos
fardamentos.



1. PROCEDIMENTOS BASICOS

1.

A SPCC/HCP GESTAO estabelece normas de
apresentacao pessoal, uso de fardamento e conduta
visual no ambiente de trabalho, visando garantir
seguranca, higiene, padronizacdo institucional,
biosseguranca e adequada imagem profissional da
instituicao;

O fornecimento do fardamento institucional, quando
exigido para execucdo das atividades laborais, sera
realizado gratuitamente pela SPCC/HCP GESTAO,
conforme previsto na legislacao trabalhista vigente e
normas internas da instituicdo, ndo podendo haver
cobranca ao colaborador pelo uso obrigatério do
uniforme necessario ao exercicio da funcao;

E responsabilidade do colaborador zelar pela
conservacao, limpeza, higiene e uso adequado do
fardamento fornecido, utilizando-o exclusivamente
durante a jornada de trabalho e para fins
institucionais;

O colaborador devera devolver os fardamentos,
crachas, EPIs e demais itens institucionais fornecidos
pela empresa no ato do desligamento ou sempre que
solicitado pela instituicdo, ressalvado o desgaste
natural decorrente do uso regular;

5.Em casos de dano intencional, extravio por
negligéncia ou uso inadequado do fardamento, a
instituicdo podera adotar as medidas administrativas
cabiveis, observadas as disposicoes legais e
normativas aplicaveis.



9.

O uso do uniforme institucional sera obrigatério para
os colaboradores cujas funcdes exijam padronizacao
visual, identificacdo funcional, protecdo individual ou
cumprimento de normas de biosseguranca e
seguranca do trabalho;

Os colaboradores deverdao utilizar o uniforme
completo, limpo, conservado e adequado as
atividades = desempenhadas, sendo  vedadas
alteracoes, descaracterizacdes ou customizacdes nao
autorizadas do padrio institucional estabelecido pela
SPCC-HCP GESTAO;

Nos setores assistenciais e areas de atendimento ao
paciente, deverado ser observadas rigorosamente as
normas de biosseguranca e seguranca ocupacional
previstas na Norma Regulamentadora NR-32, sendo
obrigatério:

O uso de sapatos fechados;

A proibicao do uso de adornos, tais como anéis,
aliancgas, pulseiras, relégios, colares, gravatas,
echarpes, piercings e similares;

A proibicao do uso de unhas artificiais, incluindo gel,
acrilico, posticas, vidro e similares;

A manutencao das unhas curtas, podendo estar
esmaltadas apenas quando o esmalte estiver integro,
liso e sem aplicacoes.

O descumprimento das normas de uso de
fardamento, apresentacdao pessoal, seguranca e
biosseguranca poderd sujeitar o colaborador as
medidas  administrativas  cabiveis, conforme
regulamentos internos da instituicio e legislacao
vigente.



CAPITULO 7

DEMISSAO DE
PESSOAL

O desligamento de colaboradores deverda ocorrer em
conformidade com a legislacdo trabalhista vigente,
normas internas institucionais e principios éticos
adotados pelo SPCC/HCP GESTAO, garantindo um
processo conduzido com respeito, sigilo, transparéncia e
profissionalismo.



E a rescisio do Contrato de Trabalho entre o funcionario
e ainstituicao, podendo ocorrer por:

a) Iniciativa da Instituicdo

e Porjustacausa;

Sem justa causa;
Término do contrato;
Prazo determinado.

b) Iniciativa do Funcionario
e A pedido;
e Término do contrato;
c) Outras formas

¢ |nvalidez permanente;
e Falecimento;
e Decisaojudicial.

1. Procedimentos Basicos

1.1. Desligamento por iniciativa da instituicao com justa
causa

1.1.1. A modalidade “justa causa” se aplica conforme CLT e
este manual.

1.1.2. Deverao ser observados os seguintes aspectos:

a) Diligenciar os fatos, construir o histérico da situacao,
documentar e obter o depoimento formal do Gestor
responsavel e/ou envolvidos;



b) O funcionario punido com desligamento por justa causa
nao podera sofrer outro tipo de punicdo ao mesmo
tempo, pela mesma falta;

c) Quando a responsabilidade do ato ndo estiver
plenamente caracterizada, o funcionario devera ser
afastado por periodo nao superior a 30 dias, por meio
de notificacdo por escrito, com seu registro de “ciente”,
visando a instauracao de sindicancia para apuracao dos
fatos;

d) Deverd ser respaldada por orientacdo juridica
trabalhista da Instituicao.

1.2. Desligamento por iniciativa da Instituicio sem
justa causa

1.2.1. A Instituicdo podera desligar o funcionario sem justa
causa, informando-lhe os motivos da demissao.

1.2.2. A funciondria em estado de gestacdo, desde que
devidamente comprovado, ndo podera ser desligada.

1.2.3. Antes de realizar o desligamento, devera ser verificado se
o funcionario tem estabilidade garantida. Caso a Instituicao opte
pela demissdio do funciondrio nessa condicdo, cabe
exclusivamente a Superintendéncia a aprovacao formal.

1.24. As demissbes deverdo ser aprovadas pela
Diretoria/Coordenacao respectiva, ndo podendo ser delegada
essa atribuicao.

1.2.5. As demissoes consideradas pela CLT sdo as modalidades
de Aviso Prévio Indenizado ou ou Aviso Prévio Trabalhado.



As Unidades deverao adotar PRIORITARIAMENTE o regime de
desligamento por Aviso Prévio Trabalhado que prevé:

a) Que o funciondrio devera ser comunicado por escrito,
obtendo-se sua ciéncia e sua opcao, também por escrito, entre
duas condicoes:

a.1) Ausentar-se do trabalho nos ultimos 7 (sete) dias
corridos do Aviso Prévio;

a.2) Reduzir em 2 (duas) horas diarias sua jornada de
trabalho, durante todo o periodo do Aviso Prévio, no
inicio ou término do expediente normal de trabalho;

a.3) Caso o funcionario comprove a recolocacéo profissional
em outra empresa durante o cumprimento do aviso
prévio, a Instituicao é obrigada a dispensa-lo do restante
do periodo do aviso prévio;

a4) N3o deverd ser concedido ao funciondrio o
cumprimento do Aviso Prévio em casa.

O Aviso Prévio Indenizado devera ser submetido a apreciacdo
da Superintendéncia ou Diretoria Executiva, para que possam
ser avaliadas as justificativas para a adocdo desse tipo de
desligamento. O mesmo deverd ser fundamentado e
documentado para posteriores justificativas a CONTRATANTE.

1.2.6. O funcionario devera ser submetido a exame demissional
em ambos os tipos de aviso.

1.3. Desligamento por iniciativa do empregado

1.3.1. O funcionério deverd informar ao gestor imediato sua
decisdo e se apresentar ao DP para formalizacdo do pedido
redigindo carta de proéprio punho, em papel sem nenhum
logotipo, solicitando a demissdo e a dispensa ou nao do
cumprimento do Aviso Prévio.



1.3.2. Adata do desligamento devera corresponder a:

a) Na opcio de dispensa do aviso prévio, devera ser a data da
carta de demissao;

b) No cumprimento do aviso prévio, devera corresponder a data
do ultimo dia do aviso.

1.3.3. O gestor responsavel podera dispensar, a pedido do
funcionario, o cumprimento do Aviso Prévio, devendo registrar
essa autorizacao na “Movimentacao de Pessoal - MP”.

1.3.4. Quando o gestor ndo autorizar a dispensa do Aviso Prévio,
deverd comunicar formalmente sua decisdo ao funciondrio,
obtendo sua ciéncia.

Os procedimentos operacionais e o descritivo para a execucao
do processo de Rescisdo do Contrato de Trabalho do HCP
Gestao encontram-se descritos no documento
SPCC/HCPG.POP.DRH 008-RESCISAO DO CONTRATO DE
TRABALHO, em anexo nesse regulamento.



CAPITULO 8

AFASTAMENTOS

Periodo em que o funcionario deve se afastar do
exercicio de suas atividades, por motivos de saude.



1. PROCEDIMENTOS BASICOS

11

1.2

1.3

14

15

O funciondrio devera informar, ao Gerente, Coordenador
ou responsavel pela unidade, as auséncias por motivos
médicos ou odontolégicos com antecedéncia, ou no
primeiro dia de afastamento, conforme o caso.

Nota: Na impossibilidade de o funcionario realiza-la, a
comunicacdo poderd ser feita por familiares ou
testemunhas.

Nos afastamentos superiores a 15 dias consecutivos ou
intercalados dentro de um periodo de 60 dias, quando o
motivo for decorrente da mesma patologia, o funcionario
serd encaminhado pelo SESMT para a realizacdo de pericia
médica previdenciaria.

Nos afastamentos superiores a 15 dias intercalados, dentro
do periodo de 60 dias, o funcionario devera ser submetido,
no décimo sexto dia de atestado, a avaliacdo do médico do
Trabalho, o qual podera solicitar relatério do médico ou
dentista.

O funciondrio que obtiver alta do Beneficio Previdenciario
de Auxilio-Doenca e que apresentar novo atestado, pelo
mesmo motivo do afastamento anterior, em um periodo de
60 dias ap6s a data da alta, independentemente do nimero
de dias, devera ser encaminhado para avaliacdo do médico
do Trabalho.

O funcionario que n3o retomar ao trabalho apds a alta do
Auxilio-Doenca e protocolar recurso junto ao INSS tera sua
frequéncia apontada como falta até a decisdo favoravel do
INSS.



1.6

1.7

1.8

1.9

No caso de indeferimento do recurso, o funcionario terd o
desconto dos dias em que esteve ausente e devera retornar
as suas atividades, apo6s avaliacdo e liberacdo do médico do
Trabalho.

Somente sera concedida a complementacao salarial sobre o
Beneficio Previdenciario de Auxilio-Doenca, nos termos do
estabelecido na Convencao Coletiva de Trabalho, mediante
a apresentacdo, pelo funciondrio, da Comunicacdo de
Decisao da Previdéncia Social.

Caso o afastamento seja superior a 180 dias dentro de um
periodo aquisitivo, o funcionario afastado por motivos
médicos ou odontolégicos terd suas férias suspensas e sera
iniciado um novo periodo aquisitivo apds a alta médica.

Caso o afastamento seja inferior a 180 dias, o funcionario
afastado, ndo perde o direito as férias, porém o periodo de
afastamento ndo conta para o periodo aquisitivo de férias.
Retomando a contagem apéds o retorno ao trabalho.

1.10 O responsavel pela unidade de origem do funcionario

somente podera receber, do mesmo, atestado de até 15
dias de afastamento corridos ou intercalados em um
periodo de 60 dias. Os atestados de periodos superiores a
15 dias devem ser entregues, diretamente ao SESMT.

Os procedimentos operacionais e o descritivo para a execucao
do processo de Afastamentos do SPCC/HCP Gestdo encontram-
se descritos no documento SPCC/HCPG.POP.DRH 009-
AFASTAMENTOS, em anexo nesse regulamento.



CAPITULO 9

FERIAS

Periodo anual de descanso remunerado, com
duracao maxima de 30 dias, sendo proporcionais ao
numero de dias trabalhados, descontadas as faltas
injustificadas ao trabalho ocorridas durante o
periodo aquisitivo.



1. PROCEDIMENTOS BASICOS

11

1.2

1.3

14

15

1.6

Todo funcionario adquire o direito a férias apds cada 12
meses de vigéncia do contrato de trabalho.

As férias poderdo ser concedidas em até dois periodos,
onde um deles ndo podera ser inferior a dez dias corridos.

O gozo de férias deverd obedecer a programacao
previamente elaborada em cada 4rea e devidamente
aprovada pela respectivo Gestor da area.

As férias deverdo ser, obrigatoriamente, gozadas durante o
periodo concessivo, ndo podendo ser acumulados dois
periodos aquisitivos.

N3ao tera direito as férias o funcionario que, no decorrer do
periodo aquisitivo:

a) Faltar injustificadamente por mais de 32 dias
consecutivos ou alternados;

b) Ausentar-se por auxilio-doenca ou acidente do trabalho
por mais de 180 dias.

A quantidade de dias de férias devera ser reduzida para o
funcionario que faltar injustificadamente, considerando as
seguintes proporcoes:

FALTAS FERIAS

Até 5 faltas 30 dias corridos de gozo
De 6 a 14 faltas 24 dias corridos de gozo
De 15 a 23 faltas 18 dias corridos de gozo
De 24 a 32 faltas 12 dias corridos de gozo



2.PAGAMENTO DAS FERIAS

2.1 O pagamento das férias ocorre 2 dias Uteis antes do inicio
do periodo de gozo. Por liberalidade, a empresa poderd
efetuar o pagamento com antecedéncia superior ao prazo
legal.

2.2 No caso de periodos de descansos fracionados, o
pagamento é efetuado de forma proporcional aos dias de
gozo de cada periodo.

SOB NENHUMA HIPOTESE SERA PERMITIDO AO
EMPREGADO RECEBER O PAGAMENTO DAS FERIAS E
TRABALHAR DURANTE O PERIODO DE GOZO, SENDO O
DESCUMPRIMENTO CONSIDERADO ATO DE INDISCIPLINA,
PASSIVEL DE APLICACAO DE MEDIDAS DISCPLINARES.

Os procedimentos operacionais e o descritivo para a execucao
do processo de férias do HCP Gestdo encontram-se descritos no
documento SPCC/HCPG.POP.DRH 010-FERIAS, em anexo
nesse manual.



3. CANCELAMENTO DAS FERIAS

Alteracao ou cancelamento das férias podem ser demandadas
por necessidades operacionais do setor ou por solicitacdo do
funciondrio e autorizado pelo coordenador por motivo
extraordindrio. Devem ser comunicados formalmente pelo
gestor com até 45 dias corridos de antecedéncia da data de
inicio das férias.

Ao comunicar o cancelamento de férias ja agendadas o gestor
devera informar o novo periodo de gozo sempre que possivel,
ressaltando que este novo periodo ndo poderd exceder o
periodo aquisitivo maximo.

IMPORTANTE: apds a assinatura do Aviso de Férias, a alteracao
ou cancelamento do periodo de gozo somente pode ser efetuada
com a concordancia ou por solicitacdo expressa do funcionario.

4. FERIAS COMPULSORIAS

Depois de passados 10 meses da data de aquisicdo ao direito de
férias, caso nado tenha ocorrido o cadastramento da
programacdo de férias, a area de Departamento Pessoal
realizard o agendamento compulsério, sem possibilidade de
alteracdo, garantindo que o funcionario usufrua a integra das
férias até a data de vencimento do 2° periodo aquisitivo.

O cadastramento compulsério das férias serd comunicado pela
area de Departamento Pessoal ao gestor para ciéncia no
momento de sua ocorréncia.

Serd da responsabilidade do gestor direto do funcionario a
exigéncia do cumprimento das férias, proibindo a permanéncia
do mesmo nas instalacoes de qualquer unidade da empresa,
exceto na condicdo de visitante.



5. FERIAS APOS PERIODOS DE AFASTAMENTO POR
DOENCA, ACIDENTE DE TRABALHO E LICENCAS
MATERNIDADE E MILITAR

5.1

5.2

5.3

54

5.5

O funcionario nao tera direito a férias quando, no curso do
periodo aquisitivo, permanecer afastado (em licenca), com
recebimento de salarios, por mais de 30 dias, ou tiver
recebido da Previdéncia Social prestacoes por auxilio de
acidente de trabalho ou de auxilio-doenca por mais de 6
meses, mesmo que descontinuos.

O periodo de férias vencido antes ou durante o afastamento
deve ser programado imediatamente apds o retorno do
funcionario.

No caso de afastamento por doenca ou acidente de trabalho
superior a 180 dias, dentro do periodo aquisitivo, o novo
periodo aquisitivo de férias tem sua contagem iniciada a
partir do retorno do afastamento.

Caso o afastamento por doenca ou acidente de trabalho
seja inferior a 180 dias, dentro do periodo aquisitivo, nao
perde o direito as férias, porém o periodo de afastamento
nao conta como periodo aquisitivo de férias e tem sua
contagem reiniciada a partir do retorno do afastamento.

Em casos de férias interrompidas devido a Licenca
Maternidade, os dias restantes serdo programados para ser
gozados imediatamente depois da licenca.



CAPITULO 10

JORNADA DE
TRABALHO

Objetiva estabelecer a jornada de trabalho do
colaborador e os procedimentos definidos pela Instituicdo
no controle de frequéncia.



1. PROCEDIMENTOS BASICOS

11

12

1.3

14

15

1.6

A jornada maxima didria de trabalho, fixada pela
Constituicdo Federal, é de 08 (oito) horas, ndo podendo
exceder a 44 horas semanais.

No descumprimento do horario da Instituicdo deve ser
observado o seguinte enquadramento:

a) Auséncia - E o ndo comparecimento do funciondrio
durante parte dajornada diaria de trabalho.

b) Falta - E 0 ndo comparecimento do funciondrio durante
um ou mais dias de trabalho.

c) Atrasos - E o comparecimento do funciondrio depois do
horério inicial de trabalho.

Toda mudanca de horério de trabalho deverd ser informada
diariamente pelo gestor da area através do Portal Web do
LG, devendo ser observado que a escala de trabalho mensal
deverd ser elaborada entre o dia 1 ao dia 15 do més, para
vigéncia do periodo seguinte, ndo podendo sofrer alteracao
durante sua vigéncia.

Toda alteracao de jornada de trabalho deverd ser analisada
pelo Departamento Pessoal, quanto as disposicoes legais e
aos procedimentos a serem adotados para sua efetivacao.

De acordo com as caracteristicas especificas de trabalho em
uma mesma darea, poderdo ser definidos horarios
diferenciados, inclusive para intervalo de almoco, mediante
aprovacao prévia da coordenacdo/geréncia da area.

O registro de frequéncia sera diario e obrigatério a todos os
funciondrios, nos horarios determinados pela Instituicao,
inclusive aos horarios definidos para intervalo de refeicao.



1.7

1.8

1.9

111

1.12

1.13

1.14

Sera tolerado um atraso maximo diario de 5 minutos na
entrada para o registro da frequéncia. Ultrapassado o
limite de tolerancia diaria, os minutos/horas serao
descontados automaticamente.

Nido é permitido o registro da frequéncia com
antecedéncia superior a 5 minutos do inicio da jornada de
trabalho e apds 5 minutos do término da jornada, salvo nos
casos de horas extraordindrias.

Nao é permitido ao funcionario permanecer no local de
trabalho, antes ou depois de seu horario normal, sem a
devida autorizacdo do gestor imediato.

As ocorréncias na frequéncia dos funcionarios estardo
sujeitas a deliberacdo do respectivo responsavel pela
unidade onde estiver lotado, implicando o apontamento
ou o desconto da remuneracdo, através do Portal Web do
LG.

Sdo consideradas faltas justificadas, sem prejuizo de
saldrio, as auséncias amparadas na CLT e em Convencao
Coletiva de Trabalho.

Sdo consideradas faltas injustificadas, com prejuizo de
saldrio, aquelas cujos motivos apresentados pelo
funcionario e analisados pelo responsavel pela area, forem
considerados insuficientes para justificar o nao
comparecimento ao trabalho, aplicando-se os descontos
e/ou sancoes disciplinares cabiveis, quando for o caso.

Quando o funciondrio se ausentar do trabalho devera
informar ao gestor da 4rea com antecedéncia e
apresentar, logo apés o retorno, o respectivo documento
comprobatodrio, quando couber.



1.15

1.16

1.17

O trabalho em regime de horas extras somente devera ser
realizado em casos de extrema necessidade,
excepcionalmente e com anuéncia do coordenador/gestor
daarea.

O trabalho nafolga e/ou feriado é considerado Hora Extra.
Sua pratica deverd ser restrita a situacoes de extrema
excepcionalidade e devidamente aprovada formalmente
pelo Superintendente da area.

A jornada diaria de trabalho,incluidas as horas extras, ndo
poderd ultrapassar dez horas, salvo nas situacdes de
necessidade imperiosa, forca maior e conclusdo de
servicos inadidveis, devidamente autorizada pelo
coordenador/gestor da area.

Os procedimentos operacionais e o descritivo para a execucao
do processo de jornada de trabalho e controle de ponto do
SPCC/HCP Gestao encontram-se descritos no documento
CARTILHA DE JORNADA DE TRABALHO E CONTROLE DE
PONTO, em anexo regulamento.



CAPITULO 11

SAUDE E
SEGURANCA DO
TRABALHO

Definir os procedimentos para os programas de
Seguranca e Medicina do Trabalho com foco na prevencao
dos acidentes do trabalho decorrentes dos fatores de
riscos ocupacionais.



1. PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE SAUDE
OCUPACIONAL - PCMSO

Programa de prevencdo, rastreamento e diagnostico precoce
dos agravos a saude, de natureza subclinica, visando constatar a
existéncia de doencas profissionais ou danos irreversiveis a
saude do funciondrio, especialmente no ambito coletivo.

2. PROCEDIMENTOS BASICOS DO PCMSO

21

22

23

24

25

2.6

O planejamento do PCMSO devera ser elaborado por
médico do Trabalho ou empresa especializada, com base
nos riscos existentes a salde dos funcionarios de acordo
com as atividades exercidas, considerando as avaliacoes
previstas nas NR - Normas Regulamentadoras do Ministério
do Trabalho.

Os exames complementares deverdo ser realizados em
entidades (laboratérios, clinicas, hospitais) indicadas pela
Instituicao.

Todo funciondrio deverd ser submetido a exame médico
periédico, conforme periodicidade definida no PCMSO.

A periodicidade da realizacdo dos exames devera ser
definida com base no cargo e nas condicbes do local de
trabalho do funcionario.

Os responsaveis pelas unidades deverdo liberar seus
funcionarios para realizar exame médico periddico, quando
convocados, bem como os exames complementares
solicitados pelo médico do Trabalho.

O funcionario somente poderd atuar nas atividades
préprias do cargo e posto de trabalho se estiver com o
Atestado de Saude Ocupacional - ASO de apto vigente.



2.7 O funcionario afastado por motivo de doenca por periodo
superior a 30 dias, por ocasido da alta médica, devera ser
submetido a exame médico de retorno ao trabalho,
obrigatoriamente, antes do inicio de suas atividades.

2.8 Todo candidato, antes de ser admitido, deverd ser
submetido a exame médico admissional, de carater
eliminatério, caso ndo atenda ao perfil de saude e biétipo
especifico do cargo pretendido.

2.9 Todo funciondrio, antes de ser desligado, devera ser
submetido a exame médico demissional.

2.10 O funcionario reenquadrado em novo cargo deverd ser
submetido a exame médico para mudanca de funcao,
obrigatoriamente antes de iniciar as novas atividades, caso
assim o exija a nova funcao.

2.11 Os exames médicos periddicos, admissionais, demissionais
e de mudanca de cargo deverdo ser programados e
agendados com o SESMT.

2.12 Os funcionarios serdo convocados considerando-se a data
do ultimo exame ocupacional realizado.

2.13 O funcionério devera se apresentar ao médico do trabalho
no local, data e hordrio estabelecidos. O nao
comparecimento podera acarretar a aplicacdo de medidas
disciplinares.

2.14 Os responsaveis pelas unidades, em caso de justificada
necessidade e excepcionalmente, poderdo solicitar
alteracdes na programacao de exames médicos periddicos,
proposta pelo SESMT, até o dia 15 de cada més que
antecede ao da realizacdo do exame.



2.15 Os funciondrios que se encontrarem de férias no més de
sua convocacdao terdo seus exames remarcados,
automaticamente, para data anterior ao periodo do gozo
de férias.

2.16 Os dados referentes a doencas ocupacionais ou
sinais/sintomas detectados na avaliacio médica, bem como
informacoes sobre possiveis agentes agressivos a salde,
decorrentes da avaliacdo médica e/ou inspecao no local de
trabalho, deverdo ser utilizados no planejamento do
PROGRAMA GERENCIAMENTO DE RISCOS-PGR.

3. PROGRAMA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS- PGR

O PGR tem o objetivo de preservar a saude e a integridade fisica
dos funcionarios por meio da antecipacao, do reconhecimento e
do controle da ocorréncia de riscos ambientais existentes ou
gue venham a existir no ambiente de trabalho.

4. PROCEDIMENTOS BASICOS DO PGR

4.1 O PGR sera planejado, implantado e coordenado por
profissionais qualificados ou empresa especializada, de
acordo com as diretrizes estabelecidas nas NR - Normas
Regulamentadoras do Ministério do Trabalho.

4.2 O PGR deverd estar articulado com o Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional - PCMSO e também com as
demais normas regulamentadoras.

4.3 As medidas de acdo propostas no PGR serio discutidas com
os respectivos Coordenadores de Nucleo e membros da
Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA, que
definirao o planejamento da implementacdo das acoes.

4.4 A priorizacdo da implantacdo das acoes planejadas devera
levar em conta a classificacdo dos resultados de anélise
quantitativa dos riscos ambientais. Deverdo ser adotadas,
prioritariamente, medidas de protecdo coletiva, de carater
administrativo ou de organizacao do trabalho.



4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Os responsaveis pela unidade sdo obrigados a fazer
verificacoes das condicbes ambientais adequadas em suas
respectivas areas de trabalho e deverao adotar medidas
necessarias para implementacao das acoes e medidas de
controle previstas no planejamento do PGR.

As unidades poderao solicitar reavaliacdbes ambientais, em
suas areas de trabalho, sempre que considerarem
necessario em decorréncia de alteracoes de métodos, local
ou processos de trabalho.

Novos projetos de instalacdes, sistemas ou equipamentos
devem prever dispositivos de protecdo coletiva, para a
preservacao da salde e seguranca dos funciondrios nos
respectivos ambientes ocupacionais.

Os Equipamentos de Protecao Individual - EPI deverao ser
utilizados, considerando as Normas Legais e
Administrativas em vigor, como complemento de
seguranca dos funcionarios e até que as medidas no ambito
coletivo estejam implantadas.

Os funciondrios deverao colaborar com os processos de
implantacdo e execucio do PGR.

4.10 Deverad ser realizado anualmente o treinamento dos

funcionarios nos procedimentos do PGR.

5. EQUIPAMENTOS DE PROTEGAO INDIVIDUAL

5.1

A SPCC-HCP GESTAO fornecerd gratuitamente aos
colaboradores os Equipamentos de Protecdo Individual
(EPIs) adequados aos riscos existentes no ambiente de
trabalho, em conformidade com a legislacdo trabalhista
vigente, normas regulamentadoras de seguranca e
medicina do trabalho e orientacbes dos 6rgaos
competentes.



5.2 Considera-se Equipamento de Protecdo Individual (EPI)
todo dispositivo ou produto de uso individual destinado a
protecao do trabalhador contra riscos capazes de ameacar
sua seguranca, saude e integridade fisica durante a
execucado das atividades laborais, conforme previsto na
Norma Regulamentadora NR-06.

5.3 O uso correto dos EPIs é obrigatério durante toda a
jornada de trabalho e em todas as atividades que
apresentem riscos ocupacionais, devendo o colaborador
observar integralmente as orientacdes de seguranca
fornecidas pelainstituicdo.

6. RESPONSABILIDADES DA INSTITUICAO
Compete a SPCC/HCP GESTAO:

6.1 Fornecer gratuitamente EPIs adequados ao risco e em
perfeito estado de conservacao e funcionamento;

6.2 Exigir efiscalizar o uso correto dos equipamentos;

6.3 Orientar e treinar os colaboradores quanto ao uso, guarda,
conservacao e higienizacao dos EPIs;

6.4 Substituir imediatamente os equipamentos danificados,
vencidos ou inadequados para uso;

6.5 Registrar formalmente a entrega dos EPIs mediante
assinatura do colaborador ou controle eletrénico
equivalente;

6.6 Garantir que os equipamentos possuam Certificado de
Aprovacio (CA) valido emitido pelo érgdo competente.



7.RESPONSABILIDADES DOS COLABORADORES

Compete ao colaborador:

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

Utilizar os EPIs apenas para a finalidade a que se destinam;

Fazer uso obrigatério e continuo dos equipamentos
durante a execucao das atividades;

Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos EPIs
fornecidos;

Comunicar imediatamente ao gestor ou setor responsavel
qualquer dano, perda, desgaste ou necessidade de
substituicao;

Participar  obrigatoriamente dos treinamentos e
orientacdes sobre seguranca do trabalho;

Devolver os equipamentos fornecidos em caso de
desligamento, substituicio ou quando solicitado pela
instituicao.

O uso inadequado, a recusa injustificada ou o
descumprimento das normas de utilizacdo dos EPIs poderd
sujeitar o colaborador as medidas administrativas e
disciplinares cabiveis, conforme legislacdo vigente e
regulamentos internos da instituicao.

8. PERIODICIDADE DE TROCA E SUBSTITUICAO

A substituicdo dos EPIs ocorrera conforme:

Vida util do equipamento;

Desgaste natural decorrente do uso;

Danos que comprometam a protecao;

Alteracoes das atividades ou riscos ocupacionais;

Validade do Certificado de Aprovacao (CA);

Contaminacao ou impossibilidade de higienizacdo adequada.



A periodicidade de entrega e troca dos EPIs sera definida pelo
setor de Seguranca do Trabalho, considerando as especificacoes
técnicas do fabricante, frequéncia de uso, atividade exercida e
grau de exposicao aos riscos ocupacionais.

Em situacdes de perda, extravio, dano intencional ou mau uso
comprovado do equipamento, a instituicio poderda adotar
medidas administrativas cabiveis, observadas as disposicoes
legais aplicaveis.

9.IMPORTANCIA DO USO DOS EPIS

9.1 O uso correto dos EPIs é fundamental para prevencao de
acidentes de trabalho, doencas ocupacionais,
contaminacdes bioldgicas, exposicdo a agentes quimicos,
fisicos e ergondmicos, preservando a integridade fisica e a
saude dos colaboradores.

9.2 Nos setores assistenciais e areas de atendimento a saude, o
uso adequado dos EPIs também constitui medida essencial
de biosseguranca, prevencao de infeccbes e protecao
coletiva de pacientes, acompanhantes, visitantes e
profissionais.

9.3 Todos os colaboradores deverdo observar rigorosamente
as normas de seguranca e saude ocupacional previstas na
Norma Regulamentadora NR-32 e demais legislacoes
aplicaveis as atividades desenvolvidas pela instituicao.

9.4 O compromisso com a utilizacdo correta dos EPIs integra
as responsabilidades individuais e coletivas relacionadas a
promocao de um ambiente de trabalho seguro, saudavel e
em conformidade com as boas praticas institucionais.

Os procedimentos operacionais e o descritivo para a execucao
do processo de jornadade trabalho e controle de ponto do HCP
Gestao encontram-se descritos no documento
SPCC/HCPG.POP.DRH 012- SEGURANCA E SAUDE DO
TRABALHO, em anexo nesse

regulamento.



CAPITULO 12

FOLHA DE
PAGAMENTO

Padronizacdao dos procedimentos para a rotina de

elaboracao e fechamento da folha de pagamento mensal,
de férias e 13° salario.



1. PROCEDIMENTOS BASICOS

11

1.2

1.3

14

15

1.6

1.7

1.8

Manter atualizados todos os dados (funcionarios,
prestadores de servicos, estagiarios, proventos e
descontos), constantes ou a serem inseridos no sistema
para a emissao de Folha de Pagamento mensal;

Manter atualizada a versao do Sistema LG de Gestdo de RH,
certificando-se das alteracdes introduzidas pela legislacao
trabalhista, previdenciaria e tributaria;

Manter atualizadas todas as tabelas do sistema, tais como
Imposto de Renda Retido na Fonte, INSS, Salario-Familia,
salario minimo, etc;

Parametrizar todos os eventos em conformidade com as
regras definidas nas convencodes coletivas de trabalho
aplicaveis a Instituicao;

Cadastrar e revisar mensalmente todos os proventos e
descontos fixos, varidveis e tempordrios;

Cadastrar e revisar mensalmente os percentuais de pensoes
alimenticias judiciais devidas por empregados, a serem
descontados dos mesmos em Folha de Pagamento;

Emitir as prévias das folhas de pagamento mensais, dos
funciondrios, de estagiarios e de prestadores de servicos,
para conferéncia dos dados e valores constantes da mesma
e posterior emissdo definitiva;

Gerar o arquivo bancério do sistema LG referente aos

valores liquidos a pagar da folha de pagamento para a
autorizacdo da Superintendéncia, através de e-mail, e
posterior encaminhamento a geréncia financeira para
liberacao dos créditos;



1.9 Emitir os resumos das folhas de pagamento para revisao
dos calculos da contribuicao previdencidria, do FGTS e das
Retencbes de Imposto de Renda na Fonte, ISS, PIS,
contribuicoes, taxas e mensalidades sindicais e pensoes
judiciais;

1.10 Emitir as guias e relatérios obrigatérios relativos aos
encargos sociais e tributarios, encaminhando-as a geréncia
financeira, com antecedéncia minima dos seus respectivos
vencimentos;

1.11 Emitir, revisar e encaminhar os relatdrios analiticos da
folha de pagamento para a Contabilidade;

1.12 Disponibilizar no portal Web LG os contracheques para
consulta dos funcionarios até o dia 5 do més subsequente
ao més de competéncia da folha.

Os procedimentos operacionais e o descritivo para a execucao
do processo de FOLHA DE PAGAMENTO das Unidades do HCP
Gestao encontram-se descritos no documento
SPCC/HCPG.POP.DRH 012-FOLHA DE PAGAMENTOS, em
anexo nesse regulamento.



CAPITULO 13

MANUAL DO
COLABORADOR

O Manual do Colaborador contera os procedimentos e
orientacoes que devem ser seguidos pelos colaboradores
acerca das atitudes,direitos e responsabilidades no
relacionamento com colegas, pacientes e acompanhantes
da Instituicao.



1. PROCEDIMENTOS BASICOS

11

a)
b)
c)
d)
e)
f)

1.2

1.3

14

1.5

1.6

1.10 Manual doColaborador devera conter no escopo, no
minimo, os seguintes tépicos:

Missdo, Visao e Valores da Instituicdo;

Procedimentos de conduta do colaborador;
Orientacdes basicas de Saude e Seguranca do Trabalho;
Regras na utilizacdo de recursos da Instituicao;

Direitos e Deveres basicos do colaborador;

Beneficios do colaborador.

O Manual do Colaborador devera conter os procedimentos
basicos de conduta e estar alinhado ao presente
Regulamento de Normas e Procedimentos da Instituicao,
que devera ser do conhecimento do colaborador para o
exercicio pleno de suas funcdes na Instituicdo.

O Manual do Colaborador deve ser entregue,
obrigatoriamente e sob protocolo, a todos os colaboradores
da Instituicao.

O Manual do Colaborador é parte integrante do presente
regulamento de Normas e Procedimentos.

O Manual do Colaborador devera ser entregue a todos os
funcionarios no momento da Integracao, sob protocolo;

Cabe RH, no ato da Integracao, o Manual do Colaborador e
fazer cumprir por toda a extensdo do contrato de
trabalhoas orientacdes nele contidas, assim como cumprir
todas as normase procedimentos do presente regulamento.



CAPITULO 14

PLANO DE
REMUNERACAO

Instrumento pelo qual a direcdo da Instituicao estabelece
sua politica de pessoal, avalia o desempenho e justifica as
promocoes e treinamentos dos empregados.



1. PROCEDIMENTOS BASICOS

11

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

1.2

13

S30 objetivos basicos do Plano de Remuneracéo:

Adocido de um sistema de avaliacdo e promocao
funcional;

Verificacdo dos desvios funcionais e necessidades de
alteracao do quadro funcional;

Distribuicdo equitativa de cargos e fungdes, com estudo
de fatores capazes de justificar o maior ou menor nivel
de remuneracao salarial;

Identificacdo dos cargos, mediante as respectivas
descricoes, tarefas basicas e pré-requisitos minimos
indispensaveis ao seu pleno desenvolvimento;
Estabelecimento dos critérios de promocdo e de
progressao profissional dos empregados;

Aplicacdo de mecanismos administrativos de
mobilidade vertical e horizontal, que incentivem o
funcionario na busca de crescimento na escala funcional
hierarquica da Instituico;

Favorecimento da cultura de melhoria continua dos
processos na busca do cumprimento dos objetivos
institucionais.

O Plano de Remuneracdo deverd ser desenvolvido
mediante orientacdo da gestdo da Instituicao, através de
uma equipe interna prépria ou pela contratacdo de uma
assessoria externa especializada;

Desenvolvido e implantado o Plano de Remuneracao, o
mesmo fard parte integrante do presente Manual de
Normas e Procedimentos.



CAPITULO 15

ESTAGIO

Estagio é o periodo de tempo em que o estudante exerce
sua profissdo, e tem por fim o aprimoramento e o
aperfeicoamento dos ensinamentos tedricos ministrados
na escola, devendo ser observadas as normas definidas na
Lei do Estagio,n° 11.788 de 25/11/2008.



1. PROCEDIMENTOS BASICOS

11

1.2

13

14

15

1.6

1.7

1.8

Para a Admissao do Estagiario, nos termos da legislacao, é
obrigatdrio firmar convénio entre a Instituicdo, o Agente de
integracdo e a entidade de ensino, no qual estejam
expressas as condicdes de realizacdo do estagio;

A realizacdo do estagio curricular ndo deve acarretar
vinculo empregaticio de qualquer natureza, para tal devem
ser cumpridas todas as formalidades legais;

Como comprovante da inexisténcia do vinculo empregaticio
deve ser firmado o Termo de Compromisso de Estagio
celebrado entre o estudante, o Agente de integracio, a
Instituicdo, e a entidade de ensino;

Cabe ao Agente de Integracdo providenciar seguro de
acidentes pessoais em favor do estudante;

O estagio pode ser remunerado ou ndo, a critério
justificadveis pela Superintendéncia da area. Na primeira
hipotese, a Superintendéncia deve fixar um valor de bolsa
ao estagiario compativel e ndo superior a qualquer
funcionério da drea de atuacao;

A duracado do estagio serd no minimo de 6 meses e no
maximo de 1 ano, podendo ser prorrogado por mais um ano;

A vigéncia do contrato de estagio e a prorrogacao, sé
poderd ocorrer se o estagidrio comprovar o vinculo na
entidade de ensino, cuja comprovacao deve ocorrer a cada
semestre;

Sobre o pagamento realizado ao estagiario nao incidird
qualquer encargo social;



1.9

1.10

111

1.12

1.13

1.14

A retencdo de Imposto de Renda na Fonte sobre a
remuneracdo do estagio existird quando o valor pago
ultrapassar o limite de isencdo estabelecido pela Receita
Federal;

O estagidrio deve cumprir a carga horaria maxima
permitida em lei, devendo ocorrer dentro do horério
administrativo da Instituicao;

As atividades desenvolvidas pelo estagidrio devem
obrigatoriamente ser compativeis com as previstas no
Termo de Compromisso de Estégio;

Deve ser definido funciondrio com formacdo ou
experiéncia profissional na area de conhecimento das
atividades do estagio, para orientar e supervisionar até o
maximo de até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

Os procedimentos quanto a Recrutamento, Selecdo e
Admissdao do estagidrio devem seguir as orientacoes
definidas nos capitulos | e Il do presente manual;

As normas a serem cumpridas, durante toda a vigéncia do
contrato de estagio, pelo Departamento Pessoal, pelo
estagiario e pela instituicdo de ensino devem obedecer a
Lei do estagiario 11.788/2008.



CAPITULO 16

GESTAO DE
DESEMPENHO

Gestao de Desempenho tem como objetivo acompanhar,
avaliar e desenvolver continuamente os colaboradores,
promovendo alinhamento entre desempenho individual,
metas institucionais e qualidade dos servicos prestados. O
processo devera ocorrer de forma transparente, imparcial
e construtiva, proporcionando feedbacks, identificacdo de
oportunidades de melhoria e desenvolvimento
profissional. A SPCC/HCP GESTAO incentivara acdes de
acompanhamento continuo, capacitacao e valorizacao dos
colaboradores, visando o fortalecimento do desempenho
organizacional e do clima institucional.



1. DISPOSICOES GERAIS

11

1.2

13

14

15

1.6

1.7

A SPCC/HCP GESTAO promoverd treinamentos,
orientacoes e acdes educativas periddicas voltadas ao
fortalecimento da comunicacio interpessoal, trabalho em
equipe, cultura de respeito, prevencao de assédio e
resolucao pacifica de conflitos;

A SPCC/HCP GESTAO adota modelo estruturado de
Avaliacdo de Desempenho e Competéncias, com foco no
desenvolvimento continuo dos colaboradores e no
alinhamento aos objetivos institucionais.

O processo avaliativo considera competéncias técnicas,
comportamentais e resultados apresentados pelos
colaboradores durante o ciclo de avaliaco.

A avaliacdo de desempenho é realizada de forma periddica,
objetiva, imparcial e baseada em evidéncias, visando
fortalecer a cultura organizacional e a melhoria continua.

O modelo contempla etapas de alinhamento de
expectativas, acompanhamento continuo, autoavaliacio,
avaliacdo da lideranca, feedback estruturado e elaboracéo
de Plano de Desenvolvimento Individual (PDI), quando
necessario.

Entre as competéncias avaliadas destacam-se: foco em
resultados, comunicacao, trabalho em equipe,
relacionamento interpessoal, comprometimento
institucional, melhoria continua, responsabilidade, gestdo
do conhecimento e foco em seguranca e qualidade.

O feedback é considerado ferramenta essencial para o
desenvolvimento profissional, devendo ocorrer de forma
continua, respeitosa, transparente e construtiva entre
lideranca e colaborador.



1.8 Os resultados das avaliacdes poderao subsidiar acoes de
treinamento e desenvolvimento, movimentacdo interna,
sucessao, promocao, identificacao de talentos e programas
de desenvolvimento de liderancas.

1.9 A participacdo no processo avaliativo é responsabilidade
compartilhada entre colaboradores, gestores, Recursos
Humanos da unidade e RH Corporativo da SPCC/HCP
GESTAO.

1.10 A Diretoria de Gestdo de Pessoas e o RH Corporativo sdo
responsaveis pela padronizacdo, acompanhamento e
atualizacdo continua do processo de Avaliacdo de
Desempenho e Competéncias.

1.11 A Politica de Avaliacdao de Desempenho integra as praticas
estratégicas de Gestdo de Pessoas da SPCC/HCP
GESTAO, promovendo valorizacao profissional,
desenvolvimento organizacional e fortalecimento da
culturainstitucional.

Os procedimentos operacionais e o descritivo para a execucao
do processo de Gestdo de Desempenho das Unidades do
SPCC/HCP Gestao encontram-se descritos no documento
SPCC/HCPG.POL.DRH 002-POLITICA DE GESTAO DE
DESEMPENHO, em anexo nesse regulamento.



CAPITULO 17

GESTAO DE
CONFLITOS

A Gestao de Conflitos tem como objetivo promover um
ambiente de trabalho harmonioso, ético e colaborativo,
por meio da identificacao, mediacao e resolucao adequada
de conflitos interpessoais. O processo devera ocorrer com
imparcialidade, confidencialidade e respeito entre as
partes envolvidas, contando com apoio dos gestores e do
setor de Recursos Humanos.



1. PROCEDIMENTOS BASICOS

11

1.3

14

O HCP GESTAO reconhece que a convivéncia profissional
saudavel, o respeito mutuo, a comunicacdo adequada e
acooperacdo entre equipes sdo fundamentais para
manutencdao de um ambiente de trabalho ético, seguro,
produtivo e harmonioso.

A gestdo de conflitos consiste no conjunto de préticas
voltadas a identificacdo, mediacdo, tratamento e resolucao
de situacoes de divergéncia, desentendimentos ou conflitos
interpessoais no ambiente de trabalho, buscando prevenir
impactos negativos nas relacdes profissionais, na qualidade
dos servicos prestados e no clima organizacional.

Todos os colaboradores, gestores, terceiros e prestadores
de servicos deverao atuar com urbanidade, respeito, ética
profissional e observancia as normas institucionais, sendo
vedadas condutas ofensivas, discriminatérias, agressivas,
abusivas ou incompativeis com os principios institucionais
da SPCC/HCP GESTAO.

2. OBJETIVOS DA GESTAO DE CONFLITOS

21

2.2

23

24

25

2.6

Promover um ambiente de trabalho harmonioso;

Estabelecer procedimentos padronizados para resolucao de
conflitos;

Preservar relacoes interpessoais saudaveis;
Estimular a comunicacao respeitosa entre equipes;

Reduzir impactos negativos na produtividade e qualidade
dos servicos;

Promover acbes preventivas e educativas relacionadas a
convivéncia profissional.



3. ACOES PREVENTIVAS E MELHORIA CONTINUA

3.1

3.2

3.3

34

A SPCC-HCP GESTAO promoverd treinamentos,
orientacoes e acdes educativas periddicas voltadas ao
fortalecimento da comunicacio interpessoal, trabalho em
equipe, cultura de respeito, prevencdao de assédio e
resolucao pacifica de conflitos;

Os gestores e o setor de Recursos Humanos deverido
monitorar situacoes recorrentes de conflitos, identificando
causas organizacionais e propondo acdes corretivas e
preventivas visando a melhoria continua do ambiente de
trabalho;

Apds encerramento dos processos de mediacdo, poderao
ser realizados acompanhamentos e coleta de feedback das
partes envolvidas, com o objetivo de avaliar a efetividade
das medidas adotadas e aperfeicoar continuamente as
praticas institucionais de gestao de conflitos;

As situacoes que envolvam assédio moral, assédio sexual,
discriminacao, violéncia, ameagas ou outras condutas
graves poderdo ensejar abertura de procedimento
administrativo interno e aplicacdo das medidas disciplinares
cabiveis, conforme legislacdo vigente, Cédigo de Etica e
regulamentos internos da instituicio.

Os procedimentos operacionais e o descritivo para a execucao
do processo de Mediacao e Gestao de Conflitos das Unidades do
SPCC/HCPGestao encontram-se descritos no documento
SPCC/HCPG.POP.DRH 014-GESTAO DE CONFLITOS, em
anexonesse regulamento.



CAPITULO 18

INCLUSAO E
DIVERSIDADE

A SPCC/HCP GESTAO reconhece a diversidade e a
inclusdo como principios fundamentais para a construcao
de um ambiente organizacional ético, respeitoso,
acolhedor e livre de qualquer forma de discriminacao,
promovendo igualdade de oportunidades, valorizacao das
diferencas e respeito a dignidade humana. Dessa forma, a
instituicao reafirma seu compromisso com a promocao da
equidade, acessibilidade, convivéncia saudavel e
fortalecimento de uma cultura inclusiva entre
colaboradores, pacientes, acompanhantes, fornecedores e
demais publicos relacionados a organizacao. A SPCC/HCP
GESTAO estabelece diretrizes institucionais para
promocao da diversidade, inclusao, equidade e respeito as
diferencas no ambiente organizacional.



1. DISPOSICOES GERAIS

E vedada qualquer forma de discriminacio, preconceito, assédio,
violéncia, segregacdo, intimidacdo ou conduta excludente,
independentemente de raca, cor, etnia, sexo, identidade de
género, orientacdo sexual, religido, idade, deficiéncia, condicao
social ou quaisquer caracteristicas individuais.

11

1.2

1.3

14

1.5

1.6

A politica aplica-se a colaboradores, gestores, pacientes,
acompanhantes, fornecedores, prestadores de servicos,
parceiros e demais publicos vinculados institucionalmente.

Os processos de recrutamento, selecdo, promocao,
treinamento e desenvolvimento deverao observar critérios
técnicos, imparciais e isondmicos, assegurando igualdade de
oportunidades.

A instituicio compromete-se com a promocdo de
acessibilidade, inclusdo e permanéncia de pessoas com
deficiéncia, observando as adequacdes necessdrias ao
exercicio das atividades laborais.

E assegurado o respeito ao nome social, identidade de
género e demais direitos relacionados a dignidade e
individualidade da pessoa.

A comunicacdo institucional devera observar principios de
acessibilidade, representatividade, respeito e linguagem
inclusiva, vedada a utilizacao de contelidos discriminatérios
ou estereotipados.

A lideranca deverd atuar na promocido de ambiente
organizacional seguro, inclusivo e psicologicamente
saudavel, adotando medidas preventivas e corretivas diante
de condutas inadequadas.



A SPCC/HCP GESTAO promoverd acdes permanentes de
conscientizacdo, capacitacdo e sensibilizacdo relacionadas a
diversidade, inclusdo e combate a discriminacao.

Situacoes de descumprimento da politica deverdao ser
formalmente  comunicadas aos canais institucionais
competentes, assegurando confidencialidade, imparcialidade e
aplicacado das medidas disciplinares cabiveis.

Os procedimentos operacionais e o descritivo para a execucao
do processo de Inclusdo e Diversidade da SPCC/HCP Gestao
encontram-se descritos no documento SPCC/HCPG.POL.DRH
003-POLITICA DE INCLUSAO E DIVERSIDADE, emanexo
nesse regulamento.



CONCLUSAO E DISPOSICOES FINAIS

O presente Regulamento de Desenvolvimento Humano
estabelece diretrizes institucionais para padronizacdo das
praticas de gestdo de pessoas da SPCC/HCP GESTAO,
assegurando conformidade legal, alinhamento organizacional e
fortalecimento da cultura institucional.

A divulgacdo, conhecimento e cumprimento das normas,
politicas e procedimentos contidos neste regulamento sdo de
responsabilidade de todos os gestores e colaboradores, sendo
sua aplicacdo obrigatéria no dmbito da Organizacdo Social de
Saude. Os casos omissos serdo avaliados pela Diretoria de
Gestao de Pessoas, em conjunto com o Sistema de Gestio da
Qualidade e, quando necesséario, pela assessoria juridica
institucional.

Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao.



ANEXOS



- oRGANIZACAD PROCEDIMENTO OPERACIONAL SPCC/HCPG.POP.DRH-
GESTAQ | 500t oesaloe RECRUTAMENTO E SELEGAO 001

UNIDADE: HCP GESTAO

1. APRESENTACAO

Este POP estabelece um procedimento claro e estruturado para o recrutamento
e selecao de pessoal, assegurando que todas as etapas sejam cumpridas de forma
eficiente e conforme as exigéncias legais. A aplicagao rigorosa deste procedimento
contribui para uma integracdo bem-sucedida dos novos colaboradores, promovendo
um ambiente de trabalho organizado e em conformidade com as politicas SPCC/HCP
GESTAO.

2. OBJETIVO

Estabelecer um processo padronizado e eficiente para RECRUTAMENTO E
SELECAO DE PESSOAL, garantindo a contratacéo de profissionais qualificados que
atendam as necessidades do SPCC/HCP GESTAO e estejam alinhados com seus

valores e objetivos.

3. RESPONSABILIDADES

1. Gestor de Recursos Humanos:
e Coordenacao geral do processo de recrutamento e selecéao.
e Garantia da conformidade com politicas internas e leis trabalhistas.

e Aprovacgao da solicitagdo de recrutamento.

2. Analista de Recrutamento e Selecao:

e Conducao das etapas operacionais do processo.
e Triagem de curriculos, entrevistas e avaliagdo de candidatos.

e Comunicagao com candidatos e agendamento de entrevistas.
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- oRGANIZACAD PROCEDIMENTO OPERACIONAL SPCC/HCPG.POP.DRH-
GESTAQ | 500t oesaloe RECRUTAMENTO E SELEGAO 001

UNIDADE: HCP GESTAO

3. Gestor da Area Solicitante:

e Definicdo do perfil da vaga e requisitos especificos.

e Participacdo nas entrevistas finais e decisdao sobre a contratacido do
candidato.

4. Candidatos:

e Participacdo ativa no processo seletivo, fornecendo informacgoes

precisas e comparecendo as etapas estabelecidas.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Politicas de Recursos Humanos da Empresa.
Legislacao Trabalhista Vigente.

Descricao de Cargos e Competéncias.
Manual de Conduta e Etica da Empresa.

Formulario de Movimentacao de Pessoal.

2

Roteiros de Entrevista e Avaliacdo de Candidatos.

5. MATERIAIS NECESSARIOS

Computador com acesso a internet.
Telefone para contato com candidatos.

Formularios e roteiros de entrevista.

B Dbdh =

Sistema de gestao de selecao.
6. DESCRICAO / EXECUCAO

1. Identificagdo da Necessidade de Recrutamento:
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e O gestor da area solicitante identifica a necessidade de contratacéo e

preenche o Formulario de Movimentacdo de Pessoal, especificando

titulo do cargo, numero de vagas, responsabilidades, requisitos e data

desejada para preenchimento.

e O formulario é enviado ao Gestor de RH para analise e aprovacgao.

2. Planejamento do Processo:

e Apds a aprovacao da solicitacdo, o Gestor de RH e o Analista de

Recrutamento e Selegdo definem a estratégia de recrutamento,

selecionando as fontes de captacdo de candidatos (sites de emprego,

redes sociais, consultorias de RH).

e Elabora-se um plano de divulgagcdo da vaga e cronograma das etapas

do processo seletivo.

3. Divulgacéao da Vaga:

e O Analista de Recrutamento e Selegcdo cria o anuncio da vaga,

destacando os requisitos, as responsabilidades e os beneficios

oferecidos.

e Avaga é publicada nas plataformas escolhidas e, se necessario, enviada

para consultorias de RH parceiras.

4. Inscri¢des:

e Os candidatos interessados devem se inscrever através da plataforma

on-line de selecdo do HCP Gestao referente a vaga divulgada.
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5. Questionario de ética:

Os candidatos devem realizar o questionario de ética presente no

processo seletivo de carater eliminatorio.

6. Prova de conhecimentos especificos:

Os candidatos realizardo as etapas de provas on-line na data
estabelecida e divulgada através do e-mail cadastrado pelo candidato

obedecendo todas as regras disponiveis no edital do processo.

7. Cadastro de experiéncias:

As experiéncias devem ser cadastradas no portal do processo seletivo
apos ser aprovado na etapa de conhecimentos especificos.

As experiéncias recebidas sao triadas pelo Analista de Recrutamento e
Selegdo com base nos requisitos da vaga.

Os candidatos que atendem aos requisitos basicos sao selecionados

para a préoxima etapa.

8. Entrevistas Individuais:

Os candidatos pré-selecionados sdo contatados por e-mail para a
entrevista, sdo convidados para entrevistas presenciais.

As entrevistas individuais sdo agendadas e conduzidas pelo Analista de
Recrutamento e Selegcao e, utilizando roteiros padronizados para
garantir consisténcia na avaliagao.

Avaliam-se a experiéncia profissional, habilidades técnicas,
competéncias comportamentais e o alinhamento com a cultura

organizacional.
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9. Entrevista com o Gestor da Area Solicitante:

e Os candidatos finalistas s&o entrevistados pelo gestor da area
solicitante, que avalia o conhecimento técnico especifico e a
compatibilidade com a equipe e ambiente de trabalho.

e O gestor da area solicitante e o Analista de Recrutamento e Selecéo

discutem os candidatos e tomam a decisao da pontuacao da entrevista.

10.Ranking Final:

e Apo0s ainsercao das informagdes dos candidatos no sistema de selegao
€ gerado o ranking das pontuagdes, e calculado o score de cada
candidato e apdés a conclusdo é gerado o ranking do candidato

aprovado.

11.Proposta de Emprego e Formalizagcdo da Contratagao:

e O candidato com melhor nota e escore nas etapas recebe uma proposta
de emprego formal, incluindo detalhes sobre salario, beneficios, data de
inicio e outras condicdes de trabalho.

e Apdés a aceitacdo da proposta, é realizada a formalizacdo da
contratagdo, com a assinatura do contrato de trabalho e a entrega da

documentacio necessaria.

12.Integracado do Novo Colaborador:

¢ No primeiro dia de trabalho, o novo colaborador participa do programa

de integragdo, onde sdo apresentados os valores, missao e politicas da

empresa.
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O colaborador € apresentado a sua equipe e ao seu gestor, recebendo

um treinamento inicial sobre suas responsabilidades e atividades.
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1. APRESENTAGAO:

Este POP estabelece um procedimento claro e estruturado das etapas do

processo seletivo através do portal, assegurando que todos os colaboradores

possam usufruir de suas férias conforme o previsto na legislagao trabalhista e nas

politicas da empresa. A aplicagao rigorosa deste procedimento contribui para a

um processo mais claro e transparente de gestdo do SPCC/HCP GESTAO.

2. OBJETIVO:

Este documento tem por objetivo descrever o passo a passo da area
administrativa doProcesso Seletivo do SPCC/HCP Gestao.

3. RESPONSABILIDADES:

Este documento padroniza o passo a passo da area administrativa do Processo Seletivo.

4. DOCUMENTO DE REFERENCIA:

1.SISTEMA DE PROCESSOS SELETIVOS

5. MATERIAIS NECESSARIOS:

Computador com acesso ao Portal do Processo Seletivo do SPCC/HCP Gestao.
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6. DESCRIGAO / EXECUGAO

6.1 - Acessar o Portal do Processo Seletivo:

- Primeiro é preciso acessar o Portal do Processo Seletivo, através do link:

https://hcpgestao.org.br/processo seletivo hcpgestao/public/login

Processo Seletivo HCP!

QHCP ‘ ORGANIZACAO

GESTAO SOCIAL DE SAUDE

6.2 - Tela Inicial do Sistema (Administrativo):

- Quando o usuario (Administrativo) fizer seu login ira ser redirecionado para

a pagina inicialdo sistema, tera as seguintes opgoes:

1) Cadastro:

- Cadastro de Perguntas;

- Cadastro de Unidade;

- Cadastro de Processo Seletivo;
- Cadastro de Quadro de Avisos.

2) Avaliagao:

- Avaliagao:

- Resultados;

- N° de Inscritos;
- Documentos;

3) Sistema: (Se for Usuario Administrador)
- Cadastro de Usuarios;
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< C & hepgestac.orgbr,

Processo Seletivo

0@ :

6.3 - Menu de Cadastro:

- O usuario podera escolher entre cadastro de Unidade, Processo

Seletivo, Quadro deAvisos e Perguntas.

< c 23 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home

Processo Seletivo Cadastro ~ Avaliaciao Sistema ~

Perguntas

Unidade

Processo Seletivo

Quadro de Avisos

6.4 - Tela de Pesquisa de Perguntas:

- Ao escolher a opcédo Perguntas, ird ser exibida a pesquisa das vagas.

Onde deve serescolhida a Vaga que pretende cadastrar as perguntas.

€« c 2% hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/vagas_perguntas W J 2 Novo Chrome disponivel

Selecione uma Vaga:

Vagas:

AGENTE PATRIMONIAL v

6.5 - Tela de Listagem de Perguntas:

- Ao ser selecionado a Vaga, ira ser exibida a tela de Listagem de Perguntas.
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Vaga: (ALMOXARIFE) - Lista de Perguntas:

Pesquisar pelas perguntas

Descricéo

Qual é a principal fun¢éo de um almoxarife?

Qual dos seguintes critérios néo & relevante ao organizar o almoxarifado?

- O usuario tera 8 opgoes:

1.Pesquisar a pergunta pela
descricao;

2.Voltar para tela anterior;
3.Visualizar a Prova;

4.Cadastrar uma nova Pergunta;
5.Cadastrar uma nova Resposta;
6.Cadastrar a Resposta Correta;
7.Alterar uma Pergunta;

8.Excluir uma Pergunta.

6.6 - Tela de Visualizagao de Provas:

Respostas Resposta Alterar  Excluir
Correta

o core o]
e @ O

<« C %5 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processe_seletivo/cadastro_lista_perguntas/2 ¥r &, &  NovoChrome dispanivel

- Serdo exibidas todas as perguntas e respostas cadastradas nesta Vaga

selecionada.

Visualizagiéio da Prova

Avaliagio de Conhecimentos: (Visualizar)

1) Qual é a principal fungio de um almoxarife?

) Fazer a solicitagdo de materiais.
) Organizar e controlar o estoque.
) Realizar entregas de materiais.

) Manter o almoxarifado limpo.

- C 25 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/cadastro_lista_perguntas/2/provas
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6.7 - Tela de Cadastro de Perguntas:

<« c 2% hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/cadastro_lista_perguntas/perguntas/2

Cadastro Perguntas:

Descrigao:

Imagem: Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

< c 2% hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/cadastro_lista_perguntas/alterar_perguntas/2/60

Alterar Perguntas:

Descricdo: Qual é a principal funcdo de um almoxarife?

Imagem: Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

< [¢] 23 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/cadastre_lista_perguntas/deletar_perguntas/2/60

Excluir Perguntas:

Descricgo: Qual é a principal fung¢do de um almoxarife?

Deseja realmente excluir esta Pergunta?

[«
b

[«

[«

Excluir

Novo Chrome disponivel

Movo Chrome disponivel §

Novo Chrome disponivel §
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6.8 - Tela de Cadastro de Respostas:

< e
< c
< €]

23 hcpgestao.org.br/processo_seletiva_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/cadastro_lista_perguntas/lista_respostas/2/60 g J 2 Novo Chrome disponivel 3
Lista de Respostas:
Pesquisar pelas respostas
Descricéo Ordem Excluir
Fazer a solicitacdo de materiais. A a
Organizar e controlar o estoque. B a
°3  hcpgestao.org.br/processo_seletiva_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/cadastro_lista_perguntas/cadastro_resposta/2/60 ¥r & &  NovoChromedisponiuel 3
Cadastro Respostas:
Descrigdo:
4
Ordem: 1 v
23 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/deletar_Respostas/2/60/245 Y R Novo Chrome disponivel $

Excluir Respostas:

Descrigao:

Ordem:

Fazer a solicitagio de materiais.

6.9 - Tela de Resposta Correta:

Excluir

- Para cadastrar a resposta correta, vocé deve selecionar na opgao resposta

correta e clicarno botdo Salvar.

Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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Cadastro Resposta Correta:

Pergunta: Qual é a principal funcao de um almoxarife?
Resposta Correta: Organizar e controlar o estoque.

g e Fazer a solicitagéo de materiais. v

Salvar

6.10 - Tela de Cadastro do Tempo da Prova:

& ¢ 25 hcpgestao.org.br/processo_seletive_hcpgestao/public/home/processo_ssletivo b4 R Nove Chrome dispenivel 3

Processo Seletivo  Cadastro

Processos Seletivos:

Pesquisar pelo Nome do Processo Seletivo

Nome Inicio Inscrigdo Fim Inscrigdo Vagas Alterar Excluir Tempo Prova
hcpgestac022020 2020-06-01 2020-06-10 B B
arcoverde012020 2020-07-24 2020-07-27 8 (O]
arcoverde012018 2018-07-13 2018-07-19 B (0]
arcoverde022018 2020-07-26 2020-07-30 8 (O]
< c 2  hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/cadastro_tempo_prova/29 W - Nava Chrome disponivel

Cadastro de Tempo da Prova:

Nome do Processo: hepgestao022020
Vagas / Tempo cadastrado: Seleciong... v

Tempo da Prova: Selecione.. v

* Este é o fluxo para cadastrar uma nova Prova no Processo Seletivo.

Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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6.11 - Tela de Listagem das Unidades:

- Ao escolher a opgao Unidade, ird ser exibida a listagem de unidades

cadastradas, onde podera ser cadastrada uma nova unidade, alterar alguma

unidade ou excluir alguma unidade, além de pesquisar alguma unidade pelo

nome.

Unidades:

Pesquisar pelo Nome da Unidade

Nome

Hospital da Mulher do Recife

UPAE Belo Jardim

UPAE Arcoverde

UPAE Arruda

UPAE Caruaru

Hespital Séo Sebastido

Unidades:

Nome

Imagem:

Enderego:

Rua:

Namero:

Bairro:

Alterar

EoQQ0E0

Escalher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Excluir

Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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UNIDADE: HCP GESTAO

Alterar Unidades:

Nome:

Imagem

Endereco:

Rua

Nimero:

Excluir Unidades:

Nome:

Imagem:

Endereco:

Rua:

Namero:

Bairro:

UPAE Belo Jardim
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

upae-bjjpg

Rodovia BR 232

Km 185

UPAE Belo Jardim

upae-bjjpg

Rodovia BR 232
Km 185

Edson Mororo Moura

6.12 - Tela de Listagem de Processos Seletivos:

- Ao selecionar a opgao Processo Seletivo, o usuario ira visualizar a listagem

de Processos Seletivos, e podera cadastrar um novo Processo Seletivo,

alterar ou excluir um Processo Seletivo ou quando cadastrar um novo

Processo Seletivo tera a opgao de cadastrar as vagas daquele Processo

Seletivo, alterar ou excluir as vagas, além de pesquisar pelo nome do

Processo Seletivo.

Elaborador:

ANDRE DELMAS
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Homologador:
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€« G 25 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processo_seletivo

Processo Seletivo  Cadastro

W d, &  NovoChrome disponivel i

Processos Seletivos:

Pesquisar pelo Nome do Processo Seletivo

Nome Inicio Inscrigdo Fim Inscrigdo Vagas Alterar Excluir Tempo Prova

hepgestao022020 2020-06-01 2020-06-10 B (= | B

arcoverde012020 2020-07-24 2020-07-27 B B

arcoverde012018 2018-07-13 2018-07-19 B [ | B

arcoverde022018 2020-07-26 2020-07-30 B B
Elaborador: ANDRE DELMAS
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Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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Cadastro Processo Seletivo:
Nome: EX: hmr012020; belojardim022020
Edital: Nenhum arquivo selecicnado
Unidade: HCP Gestéo v
Inicio Inscrigdo: dd/mm/aaaa ]
Fim Inscrigdo: dd/mm/aaaa [}
Data Prova: dd/mm/aaaa m]
Data Resultado: dd/mm/aaaa [}
Elaborador: ANDRE DELMAS
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UNIDADE: HCP GESTAO

Alterar Processo Seletivo:

Nome: hcpgestao022020
Edital: Regulamento (1).pdf
Nenhum arquive selecionado
Unidade: HCP Gestéo
Inicio Inscrigéo: 01/06/2020
Fim Inscricdo: 10/06/2020
Data Prova: 10/08/2020

Excluir Processo Seletivo:

Nome hcpgestao022020
Edital: Regulamento (1).pdf
Unidade HCP Gestao

Inicio Inscrigao: 01/06/2020

Fim Inscrigdo: 10/06/2020

Data Prova: 10/08/2020

Data Resultado:

15/08/2020
.
Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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UNIDADE: HCP GESTAO

Cadastro Vagas:

Processo Seletivo:
Cargo:

Codigo da Vaga:
Categoria Profissional:
Carga Hordria:

Saldrio Bruto:

Requisitos:

Vaga:

Vagas do Processo Seletivo: (hmr082023)

Nome: Categoria:
Auxiliar de Rouparia 0 0
Vaga:

Vagas do Processo Seletivo: (hcpgestao022020)

Nome: Codigo Vaga: Categoria:

Cadastro Vagas:

Processo Seletivo:

Cargo:

Cédigo da Vaga:

Carga Horéria

hmr062021

Salario Bruto:

Carga Horéria

hcpgestao022020

Vagas:

Saldrio Bruto:

0

Competéncias Alterar Excluir
Vagas: Taxa:
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Data da Emissao: 06/09/2024 Reviséo: 00

Data da Revisao: 06/10/2026

Data de Validade:06/10/2026

Pagina: 13 de
25




- .'
JHCP | orouucio PROCEDIMENTO OPERACIONAL HCPG.POP.DGQ-
$NGESTAQ | $OCALDE SAUDE PADRAO MANUAL ADMINISTRATIVO — 002
PROCESSO SELETIVO

UNIDADE: HCP GESTAO

Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

. . Pagina: 14 de
Data da Emissé&o: 06/09/2024 | Revis&o: 00 Data da Revisio: 06/10/2026 Data de Validade:06/10/2026 o




A

L

ORGANIZAGAD PROCEDIMENTO OPERACIONAL
SOCIALDE SAUDE PADRAO MANUAL ADMINISTRATIVO —
PROCESSO SELETIVO

HCPG.POP.DGQ-
002

UNIDADE: HCP GESTAO

Processo Seletivo Cadastro ~ Avaliagdo Sistema ~

Competéncias da Vaga:

Vagas do Processo Seletivo:

¥

Processo Seletivo: hmr082023
Vaga: Auxiliar de Rouparia
Competéncias Cadastradas: 2
Offcee —

- S
Em <o

- Vocé podera criar uma nova competéncia, alterar ou excluir.

Competéncias da Vaga: (Novo)

Vagas do Processo Seletivo:

Processo Seletivo: hmr082023

Vaga: Auxiliar de Rouparia

Competéncias:

6.13 - Tela de Quadro de Avisos:

- Para cadastrar um novo Aviso, alterar ou excluir um

aviso o usuario

cadastrado na parte administrativa do Portal ira clicar na opgcao Cadastro,

depois escolhe a opgao Quadro de Avisos.

Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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UNIDADE: HCP GESTAO

Processo Seletivo

Quadro de Avisos:

Novo v
Descrigio Processo Seletivo  Alterar  Excluir
O Processo Seletivo: UPAE CARUARU 01/2021 foi cancelado. caruaru022020 =2 B2
d didatos, se faz doop implificado 02/2021 - UPAE Belo Jardim belojardimo12020 [ B2
por auséncia de candidatos com a experiéncia na fungio come descrito no regulamento.
i sua P
O Processo Seletivo: HSS 01/2022 foi cancelado. hss012021 =3 =2

- Para cadastrar um novo Aviso o usuario ira escolher a opgao Novo na tela

de listagens deavisos.

- Ao escolher a opcao devera informar a descrigado, o Processo Seletivo e o

arquivo do aviso(pdf).

Processo Seletivo

Cadastro Quadro de Avisos:

Descrigio:

Processo Seletivo: Selecian
selecione.. -

Arquivo; =
A Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

- Para alterar um Aviso o usuario ira escolher a opgao Alterar, se tiver
algum avisocadastrado, o usuario podera modificar a descricdo e o arquivo

do Aviso.
Elaborador: ANDRE DELMAS
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Alterar Quadro de Avisos:

Processo Seletivo:
hes012021

Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionade

CONTRATO - ABS M55 pdf

- Para excluir um Aviso o usuario ira escolher a opcao Excluir na tela de
listagem, se tiver algum aviso cadastrado. Ao ir para tela de exclusdo o usuario

ira apertar no botado Excluir (vermelho).

Processo Seletivo

Excluir Quadro de Avisos:

Descricao: O Processo Seletivo: HSS 01/2022 foi cancelado.

Processo Seletivo: hss012021

Deseja Realmente Excluir este Aviso???

6.14 - Menu de Avaliacao:

- O usuario podera pesquisar pelo nome do Processo Seletivo, e tera a opgao
de 4 botdes: Avaliacdo, onde ira ser exibido os dados dos candidatos.

Resultados, onde irdo ser exibidos os resultados do Processo Seletivo, o

Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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Numero de Inscritos, onde irdo ser exibidos os numeros dos candidatos

cadastrados no Processo Seletivo em cada vaga e os Documentos dos

candidatos.
Elaborador: ANDRE DELMAS
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« > C 2 hcpgestao.org.br/processo_seletive_hcpgestao/public/home/resultado_processes/pesquisaAvaliacan?pesq=8&unidade_id=&page=30 14 &  Novo Chrome disponivel }

Processo Seletivo

Pesquisa de avaliagao:

Digite aqui 0 nome do processo Selecione a Unit
Nome do processo Avaliacio Resultados N° de Inscritos Documentos
belojardim042024 E E n
arruda082024 =] (B S 0

< 1 2 .. 21 22 23 24 25 26 27 28 29 m >

- Ao clicar no botao Avaliagao, serao exibidos todos os candidatos que foram
cadastrados no Processo Seletivo selecionado. E o usuario tera as opgdes de
pesquisar pelo nome/vagado funcionario, podera cadastrar o resultado da
entrevista do candidato, podera informar qual foi o resultado do candidato e o
parecer do candidato. Ou podera ver as informagdes do candidato clicando
no nome do candidato. Ou ainda baixar a lista de todos os candidatosno botédo

CSV. E abrir o ranking dos candidatos.

< c 2% hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/resultado_processos/359/cadastro h+4 - Novo Chrome disponfvel

Processo Seletivo

Cadastro do Resultado do Processo Seletivo:
igarassu092024

Digite aqui... nove -~ [ E

Nome CPF Vaga Entrevista Resultado Parecer

ANDERSON AUXILIAR DE NUTRIGAO (FERIST B B E

ANNIE . AUXILIAR DE NUTRIGAO (FERIST B B
Elaborador: ANDRE DELMAS
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Processo Seletivo  Cadastro

Informagées do Candidato:

DADOS PESSOAIS DADOS GERAIS EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS PONTUAGAO

Dados Pessoais:

Nome Adrielison Araujo de Vasconcelos
Namero Matricula caruaru062024-20

CPF 100.497.184-28

E-mail adrielisona905@gmail.com
Telefone Celular - Telefone Fixo (81)98179-0373 -

Prova D n

Questicnaric

- Nesta tela serédo exibidas todas as informagdes do candidato. Dados
pessoais, Dadosgerais, Experiéncias profissionais e a pontuagao.

< @ % hcpgestao.orgbr/processo_seletivo_hcpgestao/public/homeyresultado_processas/359/cadastro/avaliacacEntrevista/12 Yr & NovoChrome disponivel

Avaliacéo Entrevista: (Anderson

ENTREVISTA RH: ENTREVISTA GESTOR:

m ‘GESTOR

- Aqui vocé ira cadastrar as respostas da Entrevista do candidato.

* Lembrando que para gerar o ranking final esta etapa é primordial.
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<« c 25 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/resultado_processos/359/cadastro/avaliacaoEntrevistaRH/12 g &  NovoChrome disponivel $

AVALIAGAO DE ENTREVISTA - RH: (Anderson Jodo Rodrigues viana)

DISPONIBILIDADE: Selecione a NOTA v.

Considerar horario disponivel, deslocamento para a unidade e possiveis vinculos com outras instituigdes.

COMPETENCIA TECNICA: Selecione a NOTA v

Considerar formagéo profissional, cursos obrigatorios e cursos de atualizagao, experiéncia na fungao.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: Selecione a NOTA ¥

Validar as atribuicées desenvolvidas em experiéncias profissionais anteriores e a compatibilidade com as atribuicées da vaga pretendida.

ADERENCIA AO CARGO:

Selecione 3 NOTA v

De acordo com os requisitos do cargo, verificar a compatibilidade do perfil profissional do candidato & vaga ofertada.

<« c 25 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/resultado_processos/359/cadastro/avaliacaoEntrevistaGestor/12 pd L1 Novo Chrome disponivel &
AVALIACAO DE ENTREVISTA - GESTOR: (Anderson Jo&o Rodrigues viana)

DISPONIBILIDADE: Selecione a NOTA X

Considerar horério disponivel, deslocamento para a unidade e possiveis vinculos com outras instituicoes.

COMPETENCIA TECNICA: Selecione a NOTA v

Considerar formagao profissional, cursos obrigatérios e cursos de atualizacdo, experiéncia na fungéo.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: Selecione a NOTA bl

Validar as atribuicdes desenvolvidas em experiéncias profissionais anteriores e a compatibilidade com as atribuicdes da vaga pretendida.

ADERENCIA AO CARGO: Selecione a NOTA X

De acordo com os requisitos do cargo, verificar a compatibilidade do perfil profissional do candidato & vaga ofertada.
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- Nesta etapa vocé devera cadastrar os resultados finais do candidato,
Avaliacdo deConhecimento, Entrevista Pessoal e Resultado Final.

Processo Seletivo

Resultados: (Douglas Bezerra da Silva)

AVALlAgAO DE CONHECIMENTO: ENTREVISTA PESSOAL: RESULTADO FINAL:
2 ‘
o = RESULTADO
m | 2 FINAL
Avpinckos | a—
‘Conhecimentos

AVALIACAO DE CONHECIMENTO ENTREVISTA PESSOAL RESULTADO FINAL

Processo Seletivo

Resultado do Processo Seletivo - Avaliagéo de Conhecimento:

Avaliacéo de Conhecimento: Selecione... ~

Data: dd/mm/aaaa m]

Digite uma mensagem ao Candidato:

Salvar

Processo Seletivo

Resultado do Processo Seletivo - Entrevista Profissional:

Entrevista Profissional: .
Selecione. hd

Data: dd/mm/aaaa a

Digite uma mensagem ao Candidato:
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Processo Seletivo  Cadastro ~

Resultado Processo Seletivo - Resultado Final:

Resultado Final: B
Selecione... v

Digite uma mensagem ao Candidato:

6.15 - Tela de Documentos:

- Ao entrar na pagina de Documentos, ira ser exibido os candidatos
aprovados que deveréo inserir seus documentos e de seus dependentes. Ao
selecionar o botdo Documentos Candidatos/Dependentes devera fazer as
validagdes dos documentos cadastrados.
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UNIDADE: HCP GESTAO

<« @ 5 hcpgestac.org.br/processe_seletivo_hcpgestas/public/home/processo_seletivo/documentos/28 r & Novo Chrome disponivel §

Relagdo de Documentos do Processo Seletivo:
hecpgestac042020
Documentos Documentos
Candidatos  Dependentes
SARITA MEDICO TOCOGINECOLOGISTA - HMR B D
RISIA TECNICO DE ENFERMAGEM - HMR B D
€« C 25 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/documentos/dependentes/350/9 Q@ & Novo Chrome disponivel }

Relacdo de Documentos dos Dependentes
do Processo Seletivo: arruda072024

Nome CPF Vaga

ANA PAULA DA SILVA 079.938.074-17 FLEBOTOMISTA

Decumentos Dependentas

CARTAO DE VACINACAO

CERTIDAO DE NASCIMENTO
RG
cpF

ESTABELECIMENTO ESCOLAR

REPROVAR PENDENCIAS APROVAR

6.16 - Menu Resultados:

Ao escolher a opcado de Resultados do Processo Seletivo. O usuario ira
visualizar os resultados, ao clicar em umas das 4 opc¢des, Avaliacdo de
Conhecimento, Entrevista Profissional, Aprovados e Cadastro de Reserva.
Ao selecionar uma opc¢ao ira exibir os candidatos de acordo com a opgao
escolhida.
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UNIDADE: HCP GESTAO

(]
VHCP Processo Seletivo: HPR 01_2020 I'Ji" o
€% GESTAO

A coorgenagdo de recrutamento e selec3o divuiga os resultado parcial do Processo Seletivo; HPR 01_2020

Escolha uma opgéo:

Processo Seletivo: arcoverde022018 E

M‘-"»"E-;-'!C ge recrutamento e sel »,'—-;3{ divuiga 05 resultado parcial do Processo Seietivo: arcoverde022018.
—,
ENTREVISTA PROFISSIONAL
Nome Vaga
RODOLFO REIS FERRAGO MEDICO (A) OFTALMOLOGISTA -F

6.17 - Menu de Numero de Inscritos:

O usuario ira escolher a opgao Quantidade de Candidatos Inscritos. O usuario
ird ver quantos candidatos foram inscritos em um Processo Seletivo por

vagas.
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Processo Seletivo

arcoverde012020

Auxillar de Manutengio

N® de Inscritos
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UNIDADE: HCP GESTAO

1. APRESENTAGAO:

Este POP estabelece um procedimento claro e estruturado das etapas do

processo seletivo através do portal, assegurando que todos os colaboradores

possam usufruir de suas férias conforme o previsto na legislagéo trabalhista e nas

politicas da empresa. A aplicagao rigorosa deste procedimento contribui para a

um processo mais claro e transparente de gestdo do SPCC/HCP GESTAO.

1. OBJETIVO:

Este documento tem por objetivo descrever o passo a passo da area do

Candidato doProcesso Seletivo do SPCC/HCP Gestao.

2. RESPONSABILIDADES:

Este documento padroniza o passo a passo da area do candidato do Processo Seletivo.

3. MATERIAIS NECESSARIOS:

Computador com acesso ao Portal do Processo Seletivo do SPCC/HCP Gestao.

Elaborador: ANDRE DELMAS
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4. DESCRICAO / EXECUCAO

4.1 - Acessar o Portal do Processo Seletivo:

- Primeiro é preciso acessar o Portal do Processo Seletivo, através do link:

https://hcpgestao.org.br/processo seletivo hcpgestao/public/

Processo Seletivo

Processo Seletivo HCP Gestao

Pigina Inicial Bem Vindo ao Proce Seletivo das Unidades da OSS HCP GESTAO

Processos Abertos

Processo Fim Inscrigéo Inscrigdo

4.2 - Tela de Processos Seletivos Abertos:

- Irdo ser exibidos nesta tela todos os Processos Seletivos Abertos, onde o candidato ira
poder fazer a sua Inscrigao.

Bem Vindo ao Processo Seletivo das Unidades da OS HCP

Processo Seletivo

Processos Abertos {}

Processo Unidade Fim Inscrigdo Inscri¢do

Elaborador: ANDRE DELMAS
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Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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4.3 - Tela de Inscrigcao do Candidato:

- Ao selecionar o botdo inscricdo ira para tela de inscricdo do Processo Seletivo, a
primeira pagina tem o edital que o candidato tera que visualizar o edital e selecionar
a opcao li e concordo e depois clicar no botdo Inscri¢ao.

€« Cc

25 hepgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/informativoPDF/3/3612 ¥ &  NovoChromedisponivel 3

0la! Seja bem vindo ao Processo Seletivo Simplificado: belojardim042024. VOLTAR

Vocé precisa ler o EDITAL para poder prosseguir;

Marque a opgdo Li e Concordo na parte de baixo;

NOVO EDITAL MODELO AUXILIAR ADM.docx 1/12 — 100% + (] OD

Q H C P ORGANIZACAO

GESTAO SOCIAL DE SAUDE
HCP GESTAO
UNIDADE: UPAE BELO JARDIM

Li e Concordo com o Edital. INSCRIGAQ

- Em seguida a pagina de avisos importantes para a continuagdo do processo de inscri¢ao.

25 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/informativo/3/361? “

Ol4! Seja bem vindo ao Processo Seletivo Simplificado: belojardim042024.

Antes de iniciar o Processo Seletivo é importante:

* Ler todo o edital com atengio: Regulamento - belojardim042024.

* Lertoda aria para issao: D

* Caso seja PCD (Pessoas com Deficiéncia), anexar declaragéo de portador de deficiéncia em formato de arquivo PDF ou DOC.

* Informar seus dados corretamente, vocé poders ser excluido do Processo Seletivo.

« Sem estes dados nio é possivel completar o Processo Seletivo.

« Todos os dados informados pelo candidato seréo tratados pela drea de recursos humanos de forma segura e exclusiva para o processo seletivo vigente, o mesmo possui
a validade de 6 meses a contar da data fim de inscrigio. Apés este prazo os dados serio armazenados pelo mesmo periodo e apés 1 ano excluidos de nossa base.

o Inscrigio de 20/07/2024 até 02/08/2024

* Caso ocorra algum erro na inscrigio do processo seletivo enviar um e-mail para g.bi

* Ao realizar sua inscrigio vocé ira realizar o questionario, sendo conseguir va na aba Area do Candidato e terd a opgio do questionirio.

VOLTAR INSCRICAO
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- Em seguida o candidato precisa ler as informagbes sobre a LGPD.

DECLARAGAO DE PRIVACIDADE

De acordo com a Lei Geral de Protecio de Dados n° 13.709/18 e legislagio vigente aplicavel, o titular dos dados pessoais declara estar ciente e de acordo com as disposigdes aqui descritas e autoriza,
de forma livre e expressa, o tratamento de dados pessoais e informagdes pelo HCP Gestio, respeitando os principios de transparéncia, necessidade, adequacio e finalidade para os dados aqui
coletados conforme edital publicado.

O HCP Gestio fard uso destes dados para cadastro de profissionais e serdo armazenados por 12 meses, utilizando as medidas técnicas e organizacionais necessarias para preservar a privacidade dos
dados coletados seguindo as melhores préticas de mercado.

0O HCP Gestio respeita e garante ao titular a possib
inexatos ou desatualizados, (v) a anonimizagao, (vi) bloqueio ou eliminacdo de dados desnecessarios, excessivos ou tratados em desconformidade, (vi

de de exercer seus direitos: (i) C 3o da existéncia de (ii) © acesso aos dados,

a corregio de dados incompletos, (iv)
a portabilidade de seus dados a outro
fomecedor de servico ou produto, mediante requisicio expressa pelo titular, (viii) a eliminaio dos dados tratados com consentimento do titular, (ix) a informagao sobre a possibilidade de ndo
fornecer o seu i bem como de ser i sobre as. éncias, em caso de negativa e a (x) revogado do consentimento.

Para exercer seus direitos relacionados 3 Lei Geral de Proteco de Dados entre em contato com o Encarregado de Dados no e-mail dpo@hcp.org.br. Em hipétese alguma deverd enviar curriculos para
este e-mail.

Para informagées detalhadas sobre como tratamos os seus dados pessoais consulte a politica de privacit em

Para esclarecimentos e dividas sobre o processo seletivo entrar em contato com o enderego de e-mail informado nas demais segoes do edital.

VOLTAR INSCRIGAO

QHCP PROCESSO SELETIVO HCP GESTAO
L 4

HOSPITAL DE CANCER
DE PERNAMBUCO

Bem Vindo ao Processo Seletivo das Unidades da OS HCP

Termo de Uso Portal Area do Candidato HCP Gestao

1. ADESAO:

No momento do cadastro, vacé deverd ler, compreender e aceitar estes Termos de Uso, conferme opgao espec

ca disponibilizada no portal.

Caso ndo concorde com estes termos, vocé devera deixar de utilizar o site e de realizar cadastro na plataforma. E para dar continuidade ac seu processo
seletivo devera entrar em contato com a instituigio conforme dados disponibilizados no edital da selegso

Para os candidatos ndo aprovados, as informagdes ficardo em base de dados para cadastro de reserva pelo periodo de 12 meses, depois serdo eliminados sem aviso prévio. Durante
aste perfodo paderemos utilizar seus dados para manter contate sobre novas oportunidadas e vagas.

Para os candidatos aprovados e que tenham realizado o carregamento (upload) no portal dos seus documentos com dados pesseais, incluindo de dependentes menores de idade,
estes dados e documentos serdo inseridos em sistema de gestdo interno, com a finalidade de compor o dossié do colaberador para da legislagdo trabalhistas e
eliminados do portal do candidato apés cumprimento das obrigatariedades legais de registro do colaborador ou apés o periodo de 60 (sessenta) dias

Detalhes sobre como tratamos os seus dados podem ser obtidos na politica de privacidade disponibilizada no portal do candidato.

4. DISPOSICOES GERAIS:

O candidato declara, por este instrumento, que, nos termos do artigo 46 do Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei n® 8.078/1990), tomou conhecimento prévio deste termo no
pertal do candidato e que avaliou, leu & concordou com todas as disposices e aqui descritas,

Estes Termos de Uso estdo em conformidade e deverdo ser interpretades com base nas leis vigentes na Replblica Federativa do Brasil. Para dirimir eventuais duvidas ou questdes
relativas a eles, as partes elegem o Foro do Recife/PE. com exclusio de qualquer outro.

[ LieC do com a Politica de Pri
[JJ Li e Concordo com o Termo de Uso.

hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/informativolGPD/3/3612 Q

- Em seguida ira ter a tela do termo de uso, devera selecionar as opg¢des Li e Concordo.
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- Em seguida tera que escolher a vaga que pretende concorrer no Processo Seletivo.

<« > C 0 P P

Selecione..

d 1582

INSCRICAO
PROCESSO SELETIVO: belojardim052023

HCP

o chmern
BEPORAMBOCD

SELECIONE A VAGA QUE PRETENDE CONCORRER:

awx 0@ :

- <A

INSCRIGAO

i

- Em seguida o candidato ira ter que informar todos os seus dados para o seu cadastro no

Processo Seletivo, os dados obrigatérios estdo com o (*).

¢« 3¢

2 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_h public/ i i d 13/361

INFORMAGAO CANDIDATURA

INSCRICAO
PROCESSO SELETIVO: belojardim042024

QHCP

oF
DE PERNAMBLCO

0la! Seja bem vindo ao p: seletivo jardi 2024,

DADOS PESSOAIS ~ ENDERECO ~ PCD  DISPONIBILIDADE

INFORMM;i\O CAND : (* campos
Como vocé soube dessa vaga? (*) Vocé tem algum parente que trabalhe em alguma unidade gerida pelo HCP Gestdo?
Selecione... v Selecione... M
Selecione... v
Vocé trabalha ou trabalhou em alguma unidade da 0SS HCP Gestio? () Grau de Parentesco? (*)
Selecione... v Selecione... v
Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
Data da Emissao: 06/09/2024 | Revisao: 00 Data da Revis&0:06/10/2024 Data de Validade:06/10/2024 Pagina: 5 de 17
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INFORMAGAO CANDIDATURA DADOS PESSOQAIS ENDERECO DISPONIBILIDADE

DISPONIBILIDADE: (*campos obrigatérios)

POSSUI REGISTRO PROFISSIONAL:

Selecione...

DISPONIBILIDADE PARA QUAL PERIODO: (*)

~ Selecione... v

Vocé sé poderd alterar as informacées quando concluir sua inscrigdo! (Na Area do Candidato!)

Qualquer diivida ou erro acesse a Area de Dividas para maiores informagées!

Clique em SIM para confirmar seu cadastro.
Em seguida, responda o Questionario, suas experiéncias e o PCD!
Na préxima pagina sera exibido seu Niimero de Inscricio (ANOTE!)

SimM

- Ao realizar o cadastro do formulario, com as informacdes corretas. Sera exibida a
mensagem a seguir e chegara um e-mail de confirmagéo.

€« C @ localhost:8080/processo_seletivo/public/candidato/cadastroCandidato/cadastro_cand/2/356

OLA CANDIDATO, SEU CADASTRO FOI REALIZADO

Parabéns! Vocé foi cadastrado no Processo Seletivo: hmr132024!
Seu Ndmero de Inscrigdo é: hmr132024-3
*Vocé tem até o dia 29/07/2024 para realizar o Questiondrio de Etica Profissional.

Para realizar o Questiondrio agora, clique na imagem a baixo

**\océ s6 terd uma chance de resposta.

X
)
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4.4 - Tela do Questionario de Etica Profissional:

- A seguir o candidato ira realizar o questionario de Etica. Lembrando que se o candidato nédo
realizar o questionario nesta hora, podera realizar ao entrar na area do candidato.

Questionario Etica Profissional:

Ola! Seja bem vindo ao processo seletivo simplificado hmr132024.

1) Ao lidar com pessoas e transmitir informagées, tanto quando se interage com colegas de setor quanto com o usuério, qual das competéncias
abaixo é a Ginica que NAO contribui para o bom destas ativi

A) ) Passividade.

B)  Capacidade de trabalhar em equipe.

- Ao realizar o questionario o candidato ira receber a mensagem a seguir, de acordo com sua
nota no questionario. Se o candidato for aprovado ira receber o nimero de inscricdo e odia
da prova. O candidato devera acessar a area do candidato no dia da prova para poder realiza-

la.

<« c

® localhost:8080/processo_seletivo/public/painelCandidato/questionario/2/356/3/1

OLA CANDIDATO, SEU RESULTADO:

Parabéns! Vocé foi Aprovado no Questiondrio de Etica do Processo Seletivo: hmr132024!
Seu Nimero de Inscrigdo é: hmr132024-3
* Sua Prova serd realizada no dia: 29/07/2024.

Para realizar a Prova, acesse a Area do Candidato no dia da Prova.

** Anote seu niimero de Matricula para acessar a Area do Candidato.
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4.5 - Tela da Area do Candidato:

- Na Area do Candidato o candidato tera as informacbes das datas do Processo Seletivo,
podera realizar o questionario de Etica, a prova e o cadastro das experiéncias.

- Ao ser informado essas 4 informagdes o candidato devera clicar no botdo Logar.

&« C @ hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/areaCandidato

AREA DO CANDIDATO

palmares042022 v

E-mail...

Nudmero de Inscrigéo

CPF...

VOLTAR

2 %« O0@ :

- Serdo exibidas as datas do Processo Seletivo, o resultado do Questionario de Etica, o
resultado da Prova. E podera alterar os dados de inscrigao até o dia do fim da inscrigédo, o
questionario senao tiver respondido ao cadastrar o formulario de inscrigdo, a Prova no dia que
a prova for marcada e ao concluir a prova ira cadastrar as experiéncias no dia marcado.

& c @ localhost:8080/processo_seletivo/public/areaCandidato

Data Inicio de Inscrigédo:

Data Fim de Inscricéo:
Data da Prova:
Data da Experiéncia:
Data do Resultado:
Questiondrio de Etica:

Prova:

AREA DO CANDIDATO

Status do ivo: Processo Seletivo Aberto

25/07/2024

29/07/2024
29/07/2024 % g
29/07/2024 » -

31/07/2024
ALTERAR INSCRIGAO PROVA
Vocé foi Aprovado!

Néo realizada!

bxd
[0
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' ORGANIZAC,AO Procedimento Operacional Padrao HCPG.POP.DGQ-
ONGESTAQ | OCIALDESAUDE Manual Candidato — Processo Seletivo 035

UNIDADE: HCP GESTAO

Hr £y
INSCRICAO -
PROCESSO SELETIVO: hmr132024
QHCP
BETCANAMDULS
Olé! Seja bem vindo ao processo seletivo simplificado hmr132024. [ vouiar |
ALTERAR INFORMAGOES:
INFORMAGAO CANDIDATURA  [SINSISERSEEEISYNE] ENDEREGO  PCD DISPONIBILIDADE
INFORMAGAO CANDIDATURA: (* campos obrigatérios)
Como vocé soube dessa vaga? () Vocé tem algum parente que trabalhe em alguma unidade gerida pelo HCP Gestao?
Facebook ~ Nao ~
Selecione... ~
Vocé trabalha ou trabalhou em alguma unidade da OSS HCP Gestso? () Grau de Parentesco? () -
4.6 - Tel P i :
.6 - Tela da Prova do Candidato:
€« » o o . P P X _pi r oY
= .
s’“ p PROCESSO SELETIVO HCP GESTAO
WosPITAL OF CANCER
OF PERNAMBUCO
Bem Vindo ao Processo Seletivo das Unidades da OS HCP
DICAS IMPORTANTES: **(TEMPO DA PROVA: 10 minutos)
1. Encontre o seu lugar: Dirija-se a um local livre de perturbagdes para nao sofrer interrupgdes durante a avaliagao.
2. Internet: Tenha cuidado de conferir se o sinal de internet esté fraco ou oscilando, e sé inicie a avaliagio quando sua conexio estiver forte e estavel.
3. Reserve tempo: Garanta que vocé tera disponivel, o tempo que for necessario para finalizar a sua avaliagdo, vocé s6 tera uma chance.
AGORA, PRESTA MUITA ATENGAO NAS INFORMAGOES DESSA ETAPA DO PROCESSO SELETIVO:
1.1 - No momento em que for inicializada a prova, também seré inicializada a contagem do tempo para que a prova seja respondida.
1.2 - A contagem regressiva ficara disponivel para consulta no topo da pagina.
1.3 - Antes de finalizar a prova, confira se respondeu todas as questées.
1.4 - Ao finalizar a prova, clique no botao salvar, ou espere o tempo finalizar, dessa forma a prova ser salva automaticamente.
1.5 - Néo ser4 permitido sair da pagina enquanto estiver realizando a avaliagdo, se vocé sair antes de finalizar perdera a sua chance de responder a prova.
Li e Concordo com os Termos de Inicializagéio da Prova.
« - c o 5 Public/p: 2/356/3 o 2

AVALIACAO
PROCESSO SELETIVO: hmr132024

QHCP

woseaL o cAncen
ERERNAMBUCO

Ol4! Seja bem vindo ac processo selativo.

Tempo de prova: 9:39

Avaliagio de Conhecimentos:

1) Pergunta 04

A®S
B) O N
2) Pergunta 09

A)@® S
B)ON

- O candidato deve responder a prova e clicar em concluir ou esperar o tempo esgotar.

Elaborador: André Delmas

Aprovador:

Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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OLA CANDIDATO, SEU RESULTADO:

Parabéns! Vocé foi Aprovado na Prova do Processo Seletivo: hmr132024!
Seu Numero de Inscrig3o é: hmr132024-3
* Vocé tem até o dia 29/07/2024 para informar suas Experiéncias.

Para seguir com a Inscrigdo, clique na imagem a baixo.

4

- Se o candidato for aprovado na Prova, ira para a proxima etapa que é o cadastro das
experiéncias. O candidato devera acessar no dia marcado para realizar o cadastro das

experiéncias.

4.7 - Tela da(s) Experiéncia(s) do Candidato:

€ > e (o processo_seletivo/public/pait di iencias/aviso/2/356/3/2

INSCRICAO
PROCESSO SELETIVO: hmr132024

QHCP

DE PERNAMBUCO

0la! Seja bem vindo ao processo seletivo simplificado hmr132024.

VOLTAR
EXPERIENCIAS:
Atengao!!!
Prezado(a) candidato(a):
ha as suas experiéncias profissionai: do as atividades que d penhou em cada vinculo. Lembre-se todos os campos séo
importantes para sua correta CLASSIFICAGAO neste processo seletivo, qualquer informago i leta ou te é de sua resp bilidade.

Esta etapa da inscricdo é o perfil do seu CURRICULO PROFISSIONAL. Tenha atengéio em todos os campos.

- S6 serdo experiéncias p ionai: P das na funcao;
- Néo seréo considerados experiéncias fora do perfil da VAGA;
- A falta das informacées de experiéncias profi: is néo gera a p de classificagéo;

- O Candidato precisar ter o minimo de 6 meses de experiéncia na fungéo.

Elaborador: André Delmas
Aprovador:
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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« c

@ localhost:8080/processo_seletivo/public/painelCandidato/experiencias/2/356/3/2

Qla! Seja bem vindo ao processo seletivo simplificado hmr132024.

* Marque as competéncias que mais se identifica no seu perfil.

EXPERIENCIAS:

EXPERIENCIA 01:

[ Desabilitar campos

Empresa: Cargo:
EMPRESA Selecione... ~
Data Inicio: Data Fim:
dd/mmy/aaaa [} dd/mm/aaaa [}
Suas & @

Restam: 300 caracteres.
Competéncias escolhidas:

Nesta Experiéncia vocé obteve alguma dessas competéncias:

Competéncias Necessarias:
[ test1
Competéncias Desejadas:
[ test2
[0 Nenhuma Competéncia

AIEN(RD -0 hi das datas é obrigatdrio caso possua experigncia.

[ DECLARO, para os devidos fins, que tedas as informagdes e documentos fornecidos ne processo seletive hmr132024/HCP GESTAO sio verdadeiros, completos e

precisos.

(] Estou ciente de que a apr a0 de inf oes ou d falsos, omissdes ou qualquer tipo de fraude implicara em penalidades legais e podera resultar na

minha eliminagio do processo seletivo, bem como na rescisdo de qualquer vinculs empregaticio que venha a ser belecido com o hmr132024/HCP GESTAO,

- Deverdo ser selecionadas as opc6es Declaro e Estou ciente, depois que informar todas as
informacdes das experiéncias do candidato.

4.8 - Tela dos Documentos do Candidato:

- Ao terminar o periodo da data resultado e o candidato ser aprovado no Processo Seletivo
ira ser ativado a opgao para o cadastro dos documentos do candidato e dos dependentes.

Elaborador: André Delmas
Aprovador:
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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andidate

AREA DO CANDIDATO
PROCESSO SELETIVO: hmr132024

QHCP

'HOSPITAL OE CANCER
DE PERNAMBUCO

AREA DO CANDIDATO

Status do i letivo Encerrado
Status do Candidato: APROVADO (A)

VOLTAR

Data Inicio de Inscrigdo: 25/07/2024
Data Fim de Inscricéo: 26/07/2024 j /,
Data da Prova: 29/07/2024
Data da Experiéncia: 28/07/2024 ANEXAR DOCUMENTOS
Data do Resultado: 28/07/2024
tondrio de Eth & foi dot Anexe sua di do para i paraop
Questionario Etica: Vocé foi Aprovado! dop psia oo I, anexar arqui em PDE.
Prova: Vocé foi Aprovado!

AREA DO CANDIDATO - DOCUMENTOS
PROCESSO SELETIVO: hmr132024

passo

\ woseiLoe chvicen
‘ DE PERNAMBUCO

AREA DO CANDIDATO - DOCUMENTOS:

VOLTAR

a =

CANDIDATO DEPENDENTES

- Terdo duas opgdes os documentos do Candidato e dos Dependentes.

AREA DO CANDIDATO - DOCUMENTOS
PROCESSO SELETIVO: hmr132024

AREA DO CANDIDATO - DOCUMENTOS:

Anexe sua para para o p passo do p anexar arq em PDF:

Seus documentos seriio validados pelo nosso RH, e vocé recebers um e-mail com a confirmagéo.

¢ W [l =

CcTPS* CARTAO SUS* RG* CPF*

L

PS/PASER

PIS*

Elaborador: André Delmas
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Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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« o> C (o] (= o /1 k-4 &
INSCRICAO
PROCESSO SELETIVO: hmr132024
WHCP
\ TR
Ola! Seja bem vindo ao processo seletivo simplificado hmr132024.
CTPS:
AMEXE O ARQUIVO
Escolher arquive  Nenhum arquivo escolhido
* Esse documanto tam qua ser no formato: PDF.
\LVAR
€« > C (o} P )_t *r 2
AREA DO CANDIDATO - DOCUMENTOS
PROCESSO SELETIVO: hmr132024
WwHCP
AREA DO CANDIDATO - DOCUMENTOS (DEPENDENTES):
Anexe sua para paraop passo do pi anexar arq em PDF:
= ' = @ @
e wn K
CARTAO DE VACINAGAO* CERTIDAO DE RG* CPF* ESTABELECIMENTO
NASCIMENTO* ESCOLAR* s
« > Cc 0 P s =g 2
INSCRICAO
PROCESSO SELETIVO: hmr132024
)
QHCP
0 ) Yoal s
Ola! Seja bem vindo ao processo seletivo simplificado hmr132024. VOLTAR
Vocé possui quantos filhos?
Selecione...
CARTAO DE VACINAGAO (Filhos até 5 anos):
Elaborador: André Delmas
Aprovador:
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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4.9 - Tela dos Editais em Curso:

- O usuario ira visualizar os editais que estiverem em aberto, ao clicar na imagem da unidade
ira ser exibido os editais em curso. O usuario ira poder fazer o download do edital do Processo
Seletivo.

Editais em Curso

Processo Seletivo

QHCP PROCESSO SELETIVO HCP GESTAO
&8 st

4.10 - Tela dos Resultados Anteriores:

- O usuario podera ver os resultados anteriores dos Processos Seletivos ao clicar naimagem
da unidade correspondente. O usuario ira ser direcionado a tela de resultados anteriores. O
candidato ira visualizar os resultados, ao clicar em umas das 4 opgdes, Avaliagao de
Conhecimento, Entrevista Profissional, Aprovados e Cadastro de Reserva.

Elaborador:

André Delmas

Aprovador:

Homologador:
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€« C O iocamhost

Processo S

eletivo

Resultado de Processos Anteriores

L]
\'Hc_p Processo Seletivo: HPR 01_2020 %
% GESTAO

A coorgenac3o de recrutamento e seleg3o dvuiga os resultado parcial do Processo Seletivo: HPR 01_2020

Escolha uma opgao:

€« C @ locathost/pr *
= ] >
JHCP - |
N A Processo Seletivo: belojardim082018
e P MBUI
Ac nac 2 v ado parcial d Seletiy a
AVAUIAGAO DE CONHECIMENTO
Nome vaga Resultado
ADRIANA CHAVES AUXILIAR ADMINISTRATIVO m
ANA CARLA DA CONCEIGE0O NASCIMENTO OLIVEIRA MONTEIRO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Elaborador: André Delmas
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1. APRESENTACAO

Este POP estabelece um procedimento claro e estruturado para a admissdo de novos
colaboradores, assegurando que todas as etapas sejam cumpridas de forma eficiente e
conforme as exigéncias legais. A aplicagao rigorosa deste procedimento contribui para uma
integracdo bem-sucedida dos novos colaboradores, promovendo um ambiente de trabalho

organizado e em conformidade com as normais e politicas do SPCC/HCP GESTAO.

2. OBJETIVO

Estabelecer um procedimento padronizado para a ADMISSAO DE COLABORADORES,
garantindo que todas as etapas do processo sejam realizadas de maneira eficiente,

cumprindo com as exigéncias legais e os requisitos do SPCC/HCP GESTAO.

3. RESPONSABILIDADES

1. Gestor de Recursos Humanos:
- Coordenacgao geral do processo de admisséo.
- Garantia da conformidade com politicas internas e legislagdes vigentes.

- Aprovacao final dos documentos de admisséo.

2. Analista de Recursos Humanos:
- Conducao das etapas operacionais do processo de admisséo.
- Coleta e verificacdo dos documentos necessarios.
- Cadastro do novo funcionario nos sistemas do SPCC/HCP GESTAO.

3. Gestor da Area Solicitante:
- Fornecimento de informagdes sobre a vaga e o candidato selecionado.

- Participagao na integracao inicial do novo funcionario.

Elaborador: ELIZABETH MELO/ RITA TAVARES
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4. Novo Funcionario:

- Fornecimento dos documentos solicitados e participagcdo nas etapas do processo de

admiss3o.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O O A W DN -

. Politicas de Recursos Humanos do SPCC/HCP GESTAO.
. Legislagao Trabalhista Vigente.

. Descricao de Cargos e Competéncias.

. Manual de Conduta e Etica da Empresa.

. Formulario de Admiss&o de Funcionarios.

. Termo de Contrato de Trabalho.

5. MATERIAIS NECESSARIOS

a A~ 0O N -

. Computador com acesso a internet.
. Impressora e scanner.

. Formularios de admissao.

. Checklist de documentos.

. Software de gestado de recursos humanos (se aplicavel).

6. DESCRIGAO

6.1 Gestor da Area Requisitante

-Emitir a “Movimentagao de Pessoal” e encaminhar para aprovacdo do Coordenador

Geral/Diretor Geral da Unidade via sistema;

6.2 Recursos Humanos da Unidade (UPA, UPAEs e Hospitais)

- Receber e analisar a Movimentacao de Pessoal;

Elaborador:
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-Iniciar o processo de contratacdo dos candidatos aprovados e solicitar a documentacéo,
presente nessa normativa.

- Conferir os documentos anexados no portal de selecdo apds a aprovagao no processo
seletivo;

- Cadastrar candidatos aprovados no sistema de Recursos Humanos;

- Receber e arquivar documentacao dos candidatos aprovados;

- Encaminhar candidatos aprovados para o SESMT, visando a realizacdo dos exames
admissionais;

- Encaminhar candidatos aprovados para abertura de conta corrente;

- Encaminhar novos funcionarios para Treinamento de Integragdo funcional respectivas

unidades.

EXECUGAO

1. Recepcéao do Candidato Selecionado:
- Apos a decisao de contratacdo, o Analista de Recursos Humanos entra em contato com
o candidato selecionado para informar sobre a aprovacao e solicitar a documentacao

necessaria para admissao.

2. Solicitagao e Coleta de Documentos:
- O Analista de RH envia ao candidato uma lista detalhada dos documentos exigidos para

a admissao, incluindo:

a) CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — relatério pdf emitido através do app
da carteira de trabalho digital,

b) Uma foto 3x4 atualizada;

¢) RG - Cédula de Identidade (documento escaneado no portal);

d) CPF (documento escaneado no portal);

e) PIS (documento escaneado no portal);

f) Certidao de Nascimento ou Casamento (documento escaneado no portal);

g) Comprovante de residéncia atualizado (documento escaneado no portal);
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h) Titulo de Eleitor + Quitagao Eleitoral (documento escaneado no portal);

i) Carteira de reservista (documento escaneado no portal);

j) Carteira de vacinagao atualizada (copia);

k) Certidao de Nascimento (dependentes menores de 14 anos — copia);

[) Caderneta de vacinacao atualizada de filho de até 05 anos (copia);

m) Declaragao do estabelecimento escolar de filho maior de 05 anos (copia);

n) Cartdo VEM trabalhador, se for optante (copia);

o) Certidao de Escolaridade ou Diploma (cépia);

p) Registro profissional no conselho de classe (cépia);

q) Titulo de especialista emitido pelo Conselho de Classe (copia);

r) Abertura de conta na agéncia bancaria conveniada (print do app do banco contendo
agéncia e conta bancaria);

s) Ficha de admisséo;

t) Exame Admissional - ASO Atestado Saude Ocupacional

- Os documentos devem ser inseridos através do portal de processos seletivos no qual o

candidato procedeu com todas as etapas até a sua convocagao;

3. Verificagdo dos Documentos:

- Apos a entrega dos documentos pelo candidato, o Analista de RH realiza a verificagédo
da autenticidade e validade dos mesmos.

- Caso algum documento esteja faltando ou apresente problemas, o candidato é

informado imediatamente para providenciar a regularizagao.

4. Registro no Sistema:
- Com todos os documentos verificados, o Analista de Depto Pessoal realiza o cadastro
do novo funcionario nos sistemas internos da empresa, incluindo:
- Sistema de folha de pagamento.
- Cadastro nos beneficios oferecidos pela empresa (plano de saude, vale-transporte,
vale-refei¢ao, etc.).
- Registro na Carteira de Trabalho (CTPS digital ou fisica).

Elaborador: ELIZABETH MELO/ RITA TAVARES
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5. Elaboracdo do Contrato de Trabalho:

- O contrato de trabalho € elaborado pelo Analista de Depto Pessoal, incluindo todas as
informagdes acordadas, como salario, beneficios, jornada de trabalho e data de inicio.

- O contrato € revisado pelo Gestor do Depto Pessoal e, apds aprovagao, é enviado ao

novo funcionario para assinatura.

6. Assinatura do Contrato e Formalizagéo:

- O novo funcionario assina o contrato de trabalho e outros documentos pertinentes
(termos de confidencialidade, adesao a beneficios, etc.).

- O contrato assinado é arquivado no dossié do funcionario, fisico e/ou digital, conforme

a politica da empresa.

7. Integracdo do Novo Funcionario:

- No primeiro dia de trabalho, o novo funcionario participa de um programa de integragao,
que pode incluir:

- Apresentagao sobre a historia, misséo, visdo e valores da empresa.

- Treinamento sobre politicas internas, cédigo de conduta e normas de segurancga.

- Tour pelas instalagdes da empresa.

- Apresentagado aos membros da equipe e gestores.

- O gestor da area solicitante acompanha o novo funcionario durante os primeiros dias,

garantindo uma adaptagao suave e eficiente.
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1. APRESENTACAO

Este POP estabelece um procedimento detalhado para a integracdo de novos colaboradores,

assegurando que a empresa receba e adapte os novos membros de forma eficiente e acolhedora.

A aplicagdo rigorosa deste procedimento contribui para a rapida adaptagdo dos novos

colaboradores e a melhoria continua das praticas de gestao de pessoas.

2. OBJETIVO

Estabelecer um procedimento padronizado para a integragcdo de novos colaboradores, visando

garantir uma recepgéao acolhedora, a compreensao das politicas e procedimentos do SPCC/HCP

GESTAO, e a adaptacéo rapida e eficiente ao ambiente de trabalho. Este POP define as etapas

necessarias para que novos colaboradores se sintam parte da equipe e comecem a contribuir

produtivamente o mais rapido possivel.

3. RESPONSABILIDADES

1. Gestor de Recursos Humanos:

- Aprovagao das politicas e procedimentos de integracao.
- Supervisao geral das atividades relacionadas a integragao.

- Desenvolvimento e implementacédo do programa de integragao.

2. Analista de Recursos Humanos:

- Conducgéo das sessbes de integragdo e acompanhamento dos novos colaboradores.

- Registro e atualizacao das informacdes de integracao no sistema de gestao de pessoal.

3. Gestores de Area:

- Recepcédo e acompanhamento dos novos colaboradores em suas respectivas areas.
- Fornecimento de informacdes especificas sobre o departamento e fungdes.
- Facilitacdo da integracao dos novos colaboradores com a equipe existente.
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4. Colaboradores Veteranos:
- Participagéo no programa de mentoria e apoio aos novos colaboradores.

- Compartilhamento de conhecimento e cultura organizacional.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1. Manual do Colaborador.

2. Politicas Internas de Recursos Humanos.

3. Codigo de Etica e Conduta.

4. Regimento Interno do SPCC/HCP GESTAO.

5. Procedimentos de Seguranga e Saude no Trabalho e LGPD

5. MATERIAIS NECESSARIOS

1. Computador com acesso a internet.

2. Kit de Boas-Vindas (incluindo cracha, manual do colaborador, materiais de escritorio,
etc.).

3. Apresentacdes e videos institucionais.

4. Planilhas de acompanhamento de integragao.

5. Ferramentas para videoconferéncias e treinamentos online.

6. DESCRICAO / EXECUCAO

1. Pré-Chegada:
- Preparar o local de trabalho do novo colaborador, garantindo que todos os materiais e

recursos estejam disponiveis.

2. Primeiro Dia:
- Recepcgéao do novo colaborador pelo Analista de Recursos Humanos e tour pela empresa.

- Apresentacédo do SPCC/HCP GESTAO, visdo, missdo, valores e cultura organizacional.
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- Entrega do Kit de Boas-Vindas e explicagao sobre o conteudo do Manual do Colaborador.

3. Sesséao de Integracao:

- Apresentagcdo das politicas internas, codigo de ética e conduta, regimento interno e
procedimentos de seguranga, LGPD.

- Explicagdo sobre beneficios, horarios de trabalho, politicas de ponto, férias e
afastamentos.

- Demonstragao do sistema de gestao de pessoal e ferramentas de trabalho.

4. Integracdo com a Equipe:

- Apresentagao do novo colaborador aos membros da equipe e gestores de area.

- Designacao de um colaborador veterano como mentor para apoiar a integragao.

- Realizagao de uma reuniao inicial com o gestor de area para discutir responsabilidades e

expectativas.

5. Primeira Semana:

- Acompanhamento diario pelo Analista de Recursos Humanos para resolver duvidas e
fornecer suporte.

- Participagao em treinamentos iniciais especificos para o cargo e area de atuagéo.

- Feedback inicial do mentor sobre a adaptacéo do novo colaborador.

6. Primeiro 45 dias:
- Reunido de acompanhamento com o Gestor de Recursos Humanos para avaliar a
adaptacao e identificar necessidades adicionais de treinamento ou suporte.

- Avaliacao formal do desempenho e ajuste de metas e expectativas.

Elaborador: ELIZABETH MELO/ RITA TAVARES
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7. Periodo de Experiéncia:

- Acompanhamento regular pelo gestor de area e mentor para garantir a adaptagao continua.

- Reunides mensais para feedback e avaliacdo do desempenho durante o periodo de

experiéncia.

- Finalizacdo do periodo de experiéncia com uma avaliagdo formal e discussédo de plano de

desenvolvimento futuro.

8. Encerramento da Integracgao:

- Reuniao de encerramento do programa de integragcdo com o Gestor de Recursos Humanos.

- Discussao sobre a experiéncia e coleta de feedback para melhoria continua do processo.

Elaborador:

ELIZABETH MELO/ RITA TAVARES

Aprovador:

ANNA PAULA FERRAZ

Homologador:

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Data da Emissao: 06/09/2024 Revisdo: 00

Data da Revisao: 06/10/2026

Data de Validade: 06/10/2026

Pagina: 4 de 4




b

| HW ORGANIZACID PROCEDIMENTO OPERACIONAL

NIV | s ADMISSAO E DESLIGAMENTO DE JOVENS SPCCIHCPG.POP.DRH-006
#9GESTAO APRENDIZES

UNIDADE: HCP GESTAO

1. APRESENTACAO

Este POP estabelece um procedimento claro e estruturado para a admissdo de novos
jovens aprendizes, assegurando que todas as etapas sejam cumpridas de forma eficiente
e conforme as exigéncias legais. A aplicacao rigorosa deste procedimento contribui para
uma integragdo bem-sucedida dos novos colaboradores, promovendo um ambiente de
trabalho organizado e em conformidade com as normais e politicas do SPCC/HCP
GESTAO.

2. OBJETIVO

Estabelecer um procedimento padronizado para a ADMISSAO DE JOVENS APRENDIZES,
garantindo que todas as etapas do processo sejam realizadas de maneira eficiente,

cumprindo com as exigéncias legais e os requisitos do SPCC/HCP GESTAO.

3. RESPONSABILIDADES

1. Gestor de Recursos Humanos:
- Coordenacgao geral do processo de admisséo.
- Garantia da conformidade com politicas internas e legislagdes vigentes.

- Aprovacao final dos documentos de admisséo.

2. Analista de Recursos Humanos:
- Conducao das etapas operacionais do processo de admissao.
- Coleta e verificagcdo dos documentos necessarios.

- Cadastro do novo funcionario nos sistemas.

3. Gestor da Area Solicitante:
- Fornecimento de informacdes sobre a vaga e o candidato selecionado.

- Participagao na integragao inicial do novo funcionario.
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4. Jovem Aprendiz:
- Fornecimento dos documentos solicitados e participagdo nas etapas do processo de

admissao.

4. DOCUMENTO DE REFERENCIA

1. Normativa de Recursos Humanos do SPCC/HCP GESTAO.
2. Legislacao Trabalhista Vigente (BRASIL. Lei da Aprendizagem, DECRETO N° 11.479, DE
6 DE ABRIL DE 2023)

. Descricao de Cargos e Competéncias.
. Manual de Conduta e Etica.

. Formulario de Admissao de Funcionarios.

o O b~ W

. Termo de Contrato de Trabalho.

5. MATERIAIS NECESSARIOS

. Computador com acesso a internet.
. Impressora e scanner.
. Formularios de admissao.

. Check-list de documentos.

a A 0O N -

. Software de gestado de recursos humanos (se aplicavel).

6. DESCRICAO / EXECUCAO

6.1 Gestor da Area Requisitante

-Emitir a “Movimentagdo de Pessoal” e encaminhar para aprovacdo do Coordenador

Geral/Diretor Geral da Unidade via sistema;

6.2 Recursos Humanos da Unidade (UPA, UPAEs e Hospitais)
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6.2.1 ADMISSAO

1. Realizar a abertura da vaga junto a Instituicdo de Aprendizagem e iniciar as divulgagdes
e captacéao de jovens;

- Manter contato e realizar agendamento com candidatos;

- Realizar processo de selegéo, entrevista e avaliagbes comportamentais dos candidatos
Jovens para as unidades;

- Realizar a distribuicao dos Jovens aprovados conforme necessidade de vagas e areas da
Instituicao;

- Apds aprovacgao e definicdo dos setores de lotagdo dos jovens aprendizes, seguir com o
fluxo de admissao abaixo:

a) Convocar o Jovem Aprendiz aprovado, solicitar e agendar data para iniciar o processo
de contratacéo;

b) Encaminhar o Jovem Aprendiz para realizagdo do exame médico e se apto para abertura
de conta;

c) Em caso de Jovem Aprendiz PCD, o mesmo devera ser encaminhado com o Laudo
atualizado para avaliagdo médica e além do ASO realizar avaliagdo para o Laudo
Caracterizador de PCD;

d) Apos receber e validar a documentagdo do Jovem juntamente com o ASO Apto,
direciona-lo para realizagao de matricula na Escola de Aprendizagem munido de: RG, CPF,
CTPS e Comprovante de Residéncia;

d) O RH da Unidade devera enviar o nome do(s) candidato(s) aprovados por e-mail para a
Escola de Aprendizagem informando o nome, CPF e telefone dos jovens aprovados que
fardo a matricula no curso Administrativo conforme disponibilidade mensal de agenda do
Curso;

e) O RH da Unidade devera acompanhar junto a Escola de Aprendizagem o recebimento
do Comprovante de Matricula do Jovem no curso e apenas apds receber o comprovante
de matricula do mesmo podera dar sequéncia ao fluxo admissional junto ao RH,;

- Informar ao Gestor da area que recebera o Jovem quanto a data de admissao, horario de
atividade e o cronograma de atividades praticas e tedricas;

- Dar devolutiva aos candidatos ndo aprovados no processo seletivo;
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- Aplicar o treinamento de integragcao aos novos funcionarios no primeiro dia de trabalho
deles, seguindo a politica, ou seja, dentro do més de admissé&o;

- Realizar o acompanhamento dos Jovens da Instituicdo e seus Programas, no que tange,
agendas curso tedrico, datas de férias dos Jovens conforme comprovante matricula, data
de término do contrato de aprendizagem e reposi¢ao de vagas para atingimento da Cota;
- No dia da Integracdo Funcional com o Jovem, o setor de Recursos Humanos devera
realizar a entrega do fardamento Aprendiz conforme padréo ja utilizado pela Instituigéo;

- Monitorar a frequéncia mensal do jovem aprendiz na Instituicdo Formadora para que
possa ser encaminhada ao Departamento Pessoal,

- A Instituicdo Formadora devera encaminhar mensalmente a frequéncia dos Jovens das
atividades teodricas, para que possa ser feito a analise das faltas e auséncias dos jovens
para ser enviada ao Departamento de pessoal para realizar os devidos descontos. Ficar
ainda atento as observagdes encaminhadas pela Escola, para realizar os abonos nas faltas

sinalizadas por eles em relagdo aos Jovens.

6.2.2. DESLIGAMENTO DOS JOVENS APRENDIZES

6.2.2.1 Desligamento por Término de Contrato

-O RH/DP da unidade e/ou do HCP GESTAO devera acompanhar os términos de contrato
conforme comprovante de matricula da Escola de Aprendizagem e assim seguir o fluxo de
desligamento da Instituicio;

- O Jovem devera ser encaminhado para o Setor de Medicina do Trabalho para realizagao
do exame demissional,

- ApOs receber o exame demissional do Jovem, o setor de departamento devera entregar
ao Jovem a carta de término de contrato em duas vias, onde ambas deverao ser assinadas,
uma via ficara com o Jovem e a outra na Instituicao;

- O RH da unidade apés finalizar o programa devera solicitar a Escola de Aprendizagem a
frequéncia do Jovem referente as atividades tedricas e encaminha-las ao departamento
pessoal, para que assim possam seguir com os descontos, em caso de faltas e auséncias

nao justificadas.
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6.2.2.2 Desligamento a Pedido do Jovem Aprendiz

- Ao solicitar desligamento e o término de contrato de aprendizagem de forma antecipada,
o jovem devera redigir a proprio punho sua carta de desligamento, que devera ser anexada

a pasta funcional.

6.2.2.3. Desligamento Antecipado

- O desligamento do Jovem podera ocorrer de duas formas:

a) Caso ele apresente ma conduta ou esteja faltando muito as atividades tedricas, a Escola
de Aprendizagem ira sinalizar ao RH da Unidade, encaminhando assim o laudo de
insuficiéncia para que possamos realizar o desligamento do jovem;

b) Caso o jovem apresente ma conduta ou esteja faltando muito as atividades praticas na
empresa, e mesmo apos a aplicagao de todas as puni¢des (adverténcia e suspensao) o
jovem permanecer com o comportamento ndo aderente a Instituicao;

c) O Gestor imediato do Jovem devera procurar o RH/DP da Unidade para comunicar sobre
o interesse em desligar o jovem, assim como realizar o preenchimento do termo de
“Término antecipado de contrato de aprendizagem”, que devera ser assinado pelo gestor e
pelo Jovem. Uma via devera ser entregue ao Jovem e a outra ao departamento pessoal;
d) O departamento pessoal da Unidade devera enviar copia do Termo assinado para o RH
selecao para que o mesmo seja compartilhado e enviado com a Escola de Aprendizagem;
e) O fluxo a ser seguido pelo departamento pessoal da Unidade sera o mesmo aplicado
para aos demais desligamentos da Instituicdo, incluindo o exame demissional, devolugao
do cracha e fardamento;

f) Se o Jovem for PCD, devera ser feita uma copia da carta, esta devera ser enviada pelo
DP ao RH para fins de fiscalizagdes;

g) O departamento pessoal devera solicitar ao jovem que faga a devolugao do fardamento
e do cracha funcional, assim como devera encaminhar o Jovem ao Setor de Medicina do

Trabalho para realizagdo do exame demissional;
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i) O departamento pessoal ao ser contatado pelo Jovem para solicitar seu desligamento,

devera comunicar de imediato ao RH da Unidade para que seja enviado por estes a Escola

de Aprendizagem um e-mail comunicando o pedido de desligamento, informando o ultimo

dia de contrato;
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1. APRESENTAGAO

Este POP estabelece um procedimento claro e estruturado para o preenchimento

e utilizagdo dos campos relacionados a movimentagao de pessoal, assegurando

que todas as etapas sejam cumpridas de forma eficiente e conforme as exigéncias

legais.

2. OBJETIVO:

Este documento tem por objetivo descrever o passo a passo para acessar o Portal
da MP do SP CC/HCP Gestéao.

3. RESPONSABILIDADES:

Este documento padroniza o passo a passo ao Portal da MP.

4. DOCUMENTO DE REFERENCIA:

POP (Procedimento Operacional Padrdo): SPCC/HCPG.POP.DEV-007 MOVIMENTACAO

DE PESSOAL.

5. MATERIAIS NECESSARIOS:

Computador com acesso ao Portal da MP.
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6. DESCRICAO / EXECUGAO

6.1 Acessar o Portal da MP:

- Primeiro é preciso acessar o Portal da MP,

através do link:

https://hcpgestao.org.br/mpRH/public/

Q!’jg‘g sl Movimentagao de Pessoal - RH

- Para o usuario fazer o login tera que informar seu e-mail institucional e a
sua senha. Ao logar-se ira ser exibida a tela de escolha: Movimentacgéo de
Pessoal, Solicitacdo de Vagas e Programa Degrau.

Escolha uma opgao:

Movimentacao
de Pessoal (MP)

peEko

PROGRAMA DEGRAU
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6.2 ALTERAGAO DE MP

- Primeiro é preciso acessar o Portal da MP, através do link:

https://hcpgestao.org.br/mpRH/public/

HCP | ceaancio  Movimentacdo de Pessoal - RH

GESTAD | %00 ¢ ey

- Para o usuario fazer o login tera que informar seu e-mail institucional e a

sua senha. Ao logar-se ira ser exibida a tela de escolha: Movimentagao de

Pessoal, Solicitacdo de Vagas e Programa Degrau. Escolha a opcgao

Movimentacéo de Pessoal (MP).

Escolha uma opgao:

Movimentacao
de Pessoal (MP)

peEko

PROGRAMA DEGRAU
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- Se 0 usuario tiver alguma MP para correcao ira aparecer a opg¢ao Validar

MP ao selecionar ira para tela de validacdo onde aparecerdao as MP’s

separadas pelo tipo: admisséo, demissao, alteracao funcional ou admissao

RPA.

QHCP | covece Movimentagio de Pessoal - RH

GESTAO

Escolha uma opgio:

CADASTRAR NOVA MP VISUALIZAR MP'S

oo

VALIDAR MP

- Para alteragao o usuario devera selecionar no checkbox as MP’s que serao

corrigidas oupodera fazer individualmente clicando no botéo visualizar. Em

seguida, o usuario tera a opgao de:

QHCP | cecncio

Movimentagéo de Pessoal - RH
ADMISSAO:
Selecionet NUMERD VP NOME CARGO REMUNERACEO ™o

Armudas3/2022 AJUDANTE DE SERRALMERO

DEMISSAO:

Seieciorar NUMERO MP NOME CUSTORICSAO N0

Belofaedim52/2022

ALTERAGAO FUNCIONAL:

Pecico Demasbo
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- Para fazer a correcao tera que clicar no botao alterar (azul).

Validar - Movimentacéo de Pessoal L Wl

Unidade: Local de Trabalho: Solicitante:

UPAE Belo Jardim UPAE Belo Jardim LTON UMA
Nome: Matricula: Gestor Imediato:

Iton Albuquerque
Nimero MP: Departamento: Data de Emissdo:

Belojardim55/2022 12/05/2022

IMPACTO FINANCEIRO: SIM: Data Prevista: 11/05/2022
Admissio Cargo: Remuneragio Total: Horério de Trabalho:
24h semanais
Salirio:
Centro de Custo: Outras Verbas:
RS 0,00

- Em seguida, corrigir a MP e clicar em alterar (verde), depois devera

voltar para paginaanterior clicando no botédo voltar (amarelo).

Escala de Trabalho:

Segunda a Sexta

Tipo:

Satério: Outro:
800,00 0
Outras Verbas:
¥ ||l ago
GRATIFICACAO Jornada:
v INSALUBRIDADE Plant3o Par -
PERICULOSIDADE
A Turno:
vT
v
Motivo: Data da Demissdo:
v Substituicdo Definitiva a: v 07/06/2022 =}

Salirio Base:
rlos Tenorio 850

InformagGes Adicionais:

Necessidade de conta de e-maik:
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- E clicar no botao concluir (verde) para a MP voltar para o fluxo.

Salirio Base:
de G de Necessidade de conta de e-mail:
Sim Sim
Informagdes Adicionais: teste
Aprovagdes (Carimbo e Assinatura):
SOUCITANTE ILTON UMA 05-06-2022 teste
GESTOR IMEDIATO 06-06-2022
RECURSOS HUMANOS / OP dd/mm/a3as
DIRETORIA TECNICA dd/mm/aaaa
DIRETORIA FINANCERA dd/mm/aaaa

DIRETORIA dd/mm/3a3a

SUPERINTENDENCIA dd/mm/aaas

CONCLUIR v

- Ao concluir ira ser exibida a mensagem de MP validada.

RQ!E,,E St Movimentagdo de Pessoal - RH

MP validada com Sucesso!!! E-mail enviado com Sucessol!!
Clique em Voltar para voltar ac inicio.

Exportar POF: }'-

5.3 AREA DE DUVIDAS

- Primeiro é preciso acessar o Portal da MP,
através do link:

https://hcpgestao.orqg.br/mpRH/public/

Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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HCP | sroauon

GESTAD | *ooum

Movimentagdo de Pessoal - RH

- Para o usuario fazer o login tera que informar seu e-mail institucional e a

sua senha. Ao logar-se ira ser exibida a tela de escolha: Movimentagao de

Pessoal, Solicitagdo de Vagas e Programa Degrau. Escolha a opgao

Movimentacéo de Pessoal (MP).

Escolha uma opgao:

Movimentacao
de Pessoal (MP)

-

PROGRAMA DEGRAU
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UNIDADE: HCP GESTAO

- Para acessar a tela de duvidas das MPs o usuario

botdo duvidas(verde).

QHCP I ORGANIZACAD
GESTAQ | 300wt of sador

Movimentacao de Pessoal - RH

Escolha uma opcao:

CADASTRAR NOVA MP

VISUALIZAR MP'S VALIDAR MP

EXCLUIR MPS | DUVIDAS INIOREAI ~‘:’~’:_~

devera clicar no

- Depois selecionar uma opg¢ao que deseja esclarecer suas duvidas, e

pode visualizar opasso a passo clicando no botao do pdf.

ORGANZACA
4O0AL O U

guce

Movimentagao de Pessoal - RH

DUVIDAS MP's: COMO APROVAR UMA MP v

PASSO 1) Logar no sistema:

PASSO 2) Escolher a opgio MP;

PASSO 3) Escolher a opgdo Validar MP;

Opgio 1:

PASSO 4) Selecionar a(s) MP(s) que deseja aprovarn

PASSO §) Clicar no botdo Aprovar:

Opgdo 2:

PASSO 4) Clicar no botdo Visualizar. na MP que deseja aprovar;
PASSO 5) Clicar no botdo Auterizar:

PASSO 6) Informar 3 justificativa e clicar no botdo Autorizar:
PASSO 7) Em sequida ira aparecer a tela de Confirmagdo de Aprovagio.

A

Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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5.4. CADASTRO DE NOVA MP:

- Primeiro é preciso acessar o Portal da MP,
através do link:

https://hcpgestao.org.br/mpRH/public/

QHCP oroawamdo  Movimentagdo de Pessoal - RH
GESTAD v

- Para o usuario fazer o login tera que informar seu e-mail institucional e a
sua senha. Aologar-se ira ser exibida a tela de escolha: Selecionar a

opcao: Movimentagao de Pessoal.

Escolha uma opgao:

g

PROGRAMA DEGRAU
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QHCP | oo Movimentagéo de Pessoal - RH

Escolha uma opgdo:

e 4 soenines P Pl 4

CADASTRAR NOVA MP VISUALIZAR MP'S VALIDAR MP

exclurmes | povioas [NGEIARON

Tela de Cadastro de Nova MP:

- Escolher a opc¢ao de Cadastro de Nova MP, o usuario tera que selecionar

a sua Unidade correspondente, alguns usuarios terdo a opgao de escolher

mais de uma unidade para criagao da MP.

Escolha uma Unidade:

Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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- Ao selecionar a unidade, tera que escolher a opgao: Admissao.

Escolha uma opgao:

ADMISSAO DEMISSAO

ALTERAGAO FUNC. RPA

- O passo seguinte é o preenchimento de todos os campos da MP, o usuario
ird escolher olocal de trabalho, o nome do funcionario da MP, a matricula do
funcionario (campo néo obrigatério), o gestor Imediato (para quem ira a MP
para aprovacao, este campo ja vem preenchido com o gestor Imediato
cadastrado para o usuario), o departamento e a data prevista (a data prevista
obrigatoriamente tem que ser até dois dias antes da data de emisséo da MP).

E informar se tem impacto financeiro.

Movimentagao de Pessoal - Admissao m

Unidade: Local de Trabalho: Solicitante:
UPAE Belo Jardim UPAE Belo Jardim v ILTON UMA
Nome: Matricula: Gestor Imediato:
ANDRE LUIZ DELMAS BARBOSA v
Departamento: Data de Emissdo: Data Prevista:
08/06/2022 dd/mm/aaaa 0

IMPACTO FINANCEIRO: SIM: () NAQ: ()

Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Data da Emissao: 06/09/2024 Revisdo: 00 Data da Revis&0:06/10/2026
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— Admissao: Informar o cargo, o centro de custo, o salario, outras verbas
(sendo tiver colocar 0, nado utilizar ponto sempre virgula), o horario de
trabalho (se for uma outra opg¢ao devera selecionar a opgao Outro... e
informar no campo abaixo), a escala de trabalho (se for a opgao outra devera
escolher a opgéo outra e informar no campo abaixo), a jornada, oturno, as
gratificagcdes se possuir, o tipo (se for RPA devera informar o periodo do
contrato no campo abaixo), o motivo (se for substituicdo definitiva devera
informar o nome do funcionario que ira substituir no campo abaixo), a data
de demisséao e o valor base se o motivo for substituicao, se tem possibilidade
de contratacao de deficiente e se tem a necessidade de criacdo de conta de

e-mail.

Cargo: Saldrio Hordrio de Trabalho:

Outras Verbas Outro:

Centro de Custo:

Remuneragdo Total:

Escala de Trabalho: Jornada: Gratificagdo

v Insalubridade
v Penculosidade
VA
VI

Tumno:

Motivo: Data da Demissdo:
2 v slecione v dd/mm/3aza

Salario Base:

Possibilidade de Contratacdo de Deficiente: Necessidade de conta de e-mail:

- Depois de todos os campos preenchidos de acordo com a opgao
selecionada admissaodevera ser informada a justificativa da MP.

: _ HCPG.POP.DRH-
SOCIAL DE SAUDE MOVIMENTACAO DE PESSOAL, NOVAS 007

Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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Informacges Adicionais:

- Por fim, depois de tudo preenchido e revisado o usuario devera apertar o

botao verde para concluir a MP. As datas de aprovacgao irdo ser preenchidas

de acordo que osgestores forem aprovando a MP.

Aprovagdes (Carimba e Assinatura): 48h Utels para aprovagdo

solicitanbe

Gestor Imediate

Recursos Humanas / DP

Diretoria Técnica

Diretornia Financeirs

- Ao concluir a MP devera ser exibida a pagina de confirmacgao de e-mail, se

estiver faltando algum campo ou algum campo estiver errado ira ser exibida

uma caixa vermelha na parte de cima da pagina, informando qual foi o erro

obtido.
Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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RHCP | s

UNIDADE: HCP GESTAO

Movimentagao de Pessoal - RH

MP criado com Sucessol!! E-mail enviado com Sucessol!! B P ‘
'

Clique em Voltar para voltar ao inicio.

Exportar PDF: }’

- Ao ser concluido com sucesso ira chegar um e-mail para o gestor

imediato para eleentrar no sistema para validar a MP.

oundeube &
e m AN o F@ S E /..

Voltar  Criar emall baszcoder Rasponder

0 meox

Validar MP!

Uncaminhar  Eachiir

1 Contatos Calenddrio Q Configuracdes |

Impaic  Agwve  Marcar  Mas

Movimentagho de Pessoal L'

Para  ilton.albuquerque@hcpgestao.org.br L'

5 2021-01-05 09:47

8 MP for criada ¢ precisa da sub validagho

www hipgestao-moRH hepgestas. o,

Comn seu Login {emad) & Senha (cpf).

¢ Sair

Webmail Home

Mensagem 1de S01 | ¢ »

A=
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5.5 ADMISSAO RPA

Tela de Cadastro de Nova MP:

- Escolher a opg¢ao de Cadastro de Nova MP, o usuario tera que selecionar

a sua Unidade correspondente, alguns usuarios terdo a opgéo de escolher

mais de uma unidade para criagao da MP.

- Ao selecionar a unidade, tera que escolher a opgéo: RPA.

Escolha uma opgao:

ADMISSAO

ALTERAGAO FUNC.

DEMISSAO

RPA

- O passo seguinte € o preenchimento de todos os campos da MP, o usuario

ira escolher olocal de trabalho, o nome do funcionario da MP, a matricula do

funcionario (campo nao obrigatdrio), o gestor Imediato (para quem ira a MP

para aprovagao, este campo ja vem preenchido com o gestor Imediato

cadastrado para o usuario), o departamento e a data prevista (a data prevista

obrigatoriamente tem que ser até dois dias antes da data de emissao da MP).

E informar se tem impacto financeiro.

Elaborador: ANDRE DELMAS
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Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL

| éHﬁP ORG/'H".'IZMAO B HCPG.POP.DRH-
OV GESTAO SOCIAL DE SAUDE MOVIMENTACAO DE PESSOAL, NOVAS 007
VAGAS E PROGRAMA DEGRAU
UNIDADE: HCP GESTAO
Movimentacéo de Pessoal - Admissao it |

Unidade: Local de Trabalho: Solicitante:

Nome: Matricula: Gestor Imediato:

Departamento: Data de Emissdo: Data Prevista:

mm/3aaa 0

IMPACTO FINANCEIRO: SIM: [ NAO:

- Informar o cargo, o centro de custo, o horario de trabalho (se for uma outra

opgao deveraselecionar a opgao Outro... e informar no campo abaixo), a

escala de trabalho (se for a opgao outra devera escolher a opgéo outra e

informar no campo abaixo), a jornada, o turno, se ha necessidade de

contratacao de deficiente, e de criacao

departamento, o motivo.

Cargo:
Selecione..
Centro de Custo:

Selecione...

Escala de Trabalho:

Selecione...

Escala de Trabalho (Outra:)

Necessidade de Contratagdo de Deficiente:

Selecione...

Substituido:

+ Remuneragio Total:

ex: 2500 ou 2580,21

Jornada:

W Selecione...

Necessidade de conta de e-mail:

v Selecione...

Motivo:

Selecione.,

de e-mail,

~

Horario de Trabalho:
Selecione..
Qutro:

Horario de Trabalho (Outro):

Turno:

Selecione...

Departamento:

Selecione...

o0 substituto, o

- Informar o profissional, o periodo inicial e final, a quantidade de plantao, o

valor do plant&o. (O valor resultante da quantidade plantdo x valor diaria ira

resultar no campo Remuneragao Total automaticamente). Podendo ser até

3 cadastros.

Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Data da Emissao: 06/09/2024
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UNIDADE: HCP GESTAO

Ativar Campo 2: [J Ativar Campo 3:

Profissional: Periodo: Até: Qtd Plantio/Diaria: Valor Plantio/Diaria:
Selecione.. v dd/mm/aaza O dd/mm/aaaa O 2500 / 2580,21

Profissional: Periodo: Até: Qtd Plantio/Diaria: Valor Plantio/Diaria:
Selecione.. v dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa 2500 / 2580,21

Profissional: Periodo: Até: Qtd Plantio/Diaria: Valor Plantio/Diaria:
Selecione.. v dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa 2500 / 2580,21

Valor a ser Pago:

Valor a ser Pago:

Valor a ser Pago:

- Depois de todos os campos preenchidos de acordo com a opgao

selecionada admissao rpa devera ser informada a justificativa da MP.

Informagges Adicionais:

- Por fim, depois de tudo preenchido e revisado o usuario devera apertar o

botéo verde para concluir a MP. As datas de aprovacao irdo ser preenchidas

de acordo que osgestores forem aprovando a MP.

Aprovagdes (Carimba & Assinatura): 48h Uteis para aprovagio

alicitante d/mm/a

estor Imediate dd/mm,fa
Recursas Humanas / DP dd/mm/a
Dhratana Theras:

Diretonia Técnica i /mm/a
Diretoria Financeirs dd/mm,/aaaa
Diretaria dd/mm,aaaa
Supenntendéngia dd,/mm /aaaa

- Ao concluir a MP devera ser exibida a pagina de confirmacgao de e-mail, se

estiver faltando algum campo ou algum campo estiver errado ira ser exibida

uma caixa vermelha na parte de cima da pagina, informando qual foi o erro

obtido.
Elaborador: ANDRE DELMAS
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Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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SIHCP

GESTAD | '

A OF ACKH

Movimentagao de Pessoal - RH

MP criado com Sucessol!! E-mail enviado com Sucessoll! s ‘

Clique em Voltar para voltar ao inicio. L B, ———

Exportar PDF: }*

- Ao ser concluido com sucesso ira chegar um e-mail para o gestor
imediato para eleentrar no sistema para validar a MP.

roundcube =

l Contatos i'.;'«-nr].m.v Q

O Sair

Configuragdes | Webmail Home

« = AN . F BT E 2 ..
VoRar  Crisr emall Rescooder Rasponder  Dncaminhae  Tachir  Mover  Impamie  Argwve  Marcar Maix
Q INBOX Validar MP! Mensagem 1de S01 | ¢ »
* ol Movimentagho de Pessoal
é f i Para  ilton .vlbuq:frquc.".h(pqcsl.w.orq be L m =
i Dsts  2021-01-05 09:47 .
3 spem =
~ MP for criadn ¢ precisa da sub validacho
¥ b
E Archive Acesse: hitto\\www.hepaestao-moRH hepgestas. oeg.b
B
Com seu Login {emad) e Senha (cpf
5.6 ALTERACAO FUNCIONAL
Tela de Cadastro de Nova MP:
Elaborador: ANDRE DELMAS
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- Escolher a opg¢ao de Cadastro de Nova MP, o usuario tera que selecionar

a sua Unidade correspondente, alguns usuarios terdo a opgao de escolher

mais de uma unidade para criagao da MP.

Escolha uma Unidade:

- Ao selecionar a unidade, tera que escolher a opcéao: Alteragéo Funcional.

Escolha uma opgao:

ADMISSAO

ALTERAGAO FUNC.

DEMISSAO

RPA
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- O passo seguinte € o preenchimento de todos os campos da MP, o usuario
ira escolher o local de trabalho, o nome do funcionario da MP, a matricula do
funcionario (campo néo obrigatoério), o gestor Imediato (para quem ira a MP
para aprovagao, este campo ja vem preenchido com o gestor Imediato
cadastrado para o usuario), o departamento e a data prevista (a data prevista
obrigatoriamente tem que ser até dois dias antes da data de emissao da MP).

E informar se tem impacto financeiro.

Movimentacéo de Pessoal - Admissao M

Unidade: Local de Trabalho: Solicitante:
UPAE Belo Jardim UPAE Belo Jardim v | ITON UMA
Nome: Matricula: Gestor Imediato:
v
Departamento: Data de Emissdo: Data Prevista:

dd/mm/3aaa [u)

IMPACTO FINANCEIRO: SIM: [ NAO:

- Informar a unidade do funcionario, o departamento proposto, o novo centro
de custo, o cargo atual, o cargo proposto, o novo horario de trabalho, o

salario atual, o novo salario proposto, outras verbas e o motivo da alteragao.

Transferéncia proposta: Indique a Unidade Departamento Proposto: Novo Centro de Custo:
Cargo Atual: Cargo Proposto: Novo Horario de Trabalho:

Existe Alteracdo de Remuneragdo: SIM:

Saldrio Atual: Saldrio Proposto: Diferenga Salarial:

Qutras Verbas: Motivo:

- Depois de todos os campos preenchidos de acordo com a opg¢ao

selecionada alteragao funcional devera ser informada a justificativa da MP.

Elaborador: ANDRE DELMAS
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Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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Informacges Adicionals:

- Por fim, depois de tudo preenchido e revisado o usuario devera apertar o

botao verde para concluir a MP. As datas de aprovacéo irdo ser preenchidas

de acordo que os gestores forem aprovando a MP.

.ﬂpmvaq'm-s (Carimbo e Assinatura): 48h Uteis para apravagén

Solicitants

Gestor Imediato

Recursos Humanas / DP

Diretonia Técrica

Diretaria Financeirs

- Ao concluir a MP devera ser exibida a pagina de confirmacao de e-mail, se

estiver faltando algum campo ou algum campo estiver errado ira ser exibida

uma caixa vermelha na parte de cima da pagina, informando qual foi o erro

obtido.
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QHCP e Movimentagao de Pessoal - RH

GESTAQ |

MP criado com Sucessol!! E-mail enviado com Sucessol!! B —— '
f SE— \

Clique em Voltar para voltar ao inicio.

Exportar PDF: }*
POF}

- Ao ser concluido com sucesso ira chegar um e-mail para o gestor imediato
para ele entrar no sistema para validar a MP.

O Sair
roundcube L contatos calenddrio ¥ Configuragdes Webmail Home
ot 4 Y - -

¢« A .. F B9 F 2 ..

Veltar  Crier emall Russonder Rasponder . Incaminhar  Dxckir  Mover  Impemie  Arwvs  Marcar  Mas

£ eox Validar MP! Mensagem 146501 (¢ b
/' onfts De  Movimentagho de Pessoal L' o

= Para  ilton.albuquerque@hcpgestao.org.br L
@ se Dsts  2021-01-05 09:47
£ soer
ma MP foi crinda e precisa da sub validagho

-

W Trech

B Archiv Acesse: hito:\\www.hepasatas- moRH hepaestss.ceab

B

Com seu Login {emad) e Senha (cpf

5.7 CADASTRO DE DEMISSAO

Tela de Cadastro de Nova MP:

Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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- Escolher a opg¢ao de Cadastro de Nova MP, o usuario tera que selecionar
a sua Unidade correspondente, alguns usuarios terdo a opgéo de escolher

mais de uma unidade para criagao da MP.

Escolha uma Unidade:

Cw

- Ao selecionar a unidade, tera que escolher a op¢ao: Demissao.

Escolha uma opgao:

ADMISSAO DEMISSAO

ALTERAGAO FUNC. RPA

- O passo seguinte é o preenchimento de todos os campos da MP, o usuario
ira escolher olocal de trabalho, o nome do funcionario da MP, a matricula do

funcionario (campo néo obrigatério), o gestor Imediato (para quem ira a MP

Elaborador: ANDRE DELMAS
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Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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para aprovagao, este campo ja vem preenchido com o gestor Imediato

cadastrado para o usuario), o departamento e a data prevista (a data prevista

obrigatoriamente tem que ser até dois dias antes da data de emissao da MP).

E informar se tem impacto financeiro.

Movimentacao de Pessoal - Admissdo g

Unidade:

UPAE Belo Jardim

Nome:

Departamento:

Local de Trabalho: Solicitante:
atdim v A

Matricula: Gestor Imediato:

Data de Emissao: Data Prevista:

d/mm/aaaa

IMPACTO FINANCEIRO: SIM: () NAO:

- Informar o tipo de desligamento, o aviso prévio, o ultimo dia trabalhado, o

custo darescisao e o salario base.

Tipo de desligamento:

Aviso Prévio: Uttimo dia Trabalhado:

Custo da Recisdo:

Saldrio Base:

- Depois de todos os campos preenchidos de acordo com a opg¢ao

selecionada demissao devera ser informada a justificativa da MP.

Informagges Adicionais:

- Por fim, depois de tudo preenchido e revisado o usuario devera apertar o

botao verde para concluir a MP. As datas de aprovacao irdo ser preenchidas
de acordo que osgestores forem aprovando a MP.

Elaborador: ANDRE DELMAS
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Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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Aprovagdies (Carimbo e Assinatura): 48h Utels para aprovagdo
Solicitante dd/mm/aaaa
Gestor Imediats dd/mm/aaaa
Recursos Humanas / DP dd/mm/aasa
Diretoria Tecnica dd/mm/aaaa
Diretoria Financeira dd/mm/aaaa
Diretona dd/mm/aaaa
Superintendéncia dd/mm/aaaa
CONCLUIR

- Ao concluir a MP devera ser exibida a pagina de confirmagao de e-mail, se

estiver faltando algum campo ou algum campo estiver errado ira ser exibida

uma caixa vermelha na parte de cima da pagina, informando qual foi o erro

obtido.

&Iﬁgg gessdo. Movimentacao de Pessoal - RH

MP criado com Sucessol!!

Exportar PDF: }‘
POF]

E-mail enviado com Sucessol!!
Clique em Voltar para voltar ao inicio.

- Ao ser concluido com sucesso ira chegar um e-mail para o gestor imediato

para ele entrar no sistema para validar a MP.
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X contatos Calendério ¥ Configuragdes

roundcube e

e = 20 . m. a9 8 “Z ..
Voltar Criar emal Rasgonder Rasponder Gncaminher  Exchuir Mover Impeinie Argens Mariar Maa
£ eox Validar MP!
Drahts De Movimentagho de Pessoal L'
Para  liton.albuquerque@hcpgestao.org.br L°

5 2021-01-05 09:47

spam
Uma MP for criada e preciss da sua validagho
Trash

Acesse: htto\\www.hepgestao-moRH heogestad. 0eg.br

Ro=mED N

Com seu Login (emad) e Senha (cpf).

5.8.EXCLUSAO DA MP

© Sair

Webmail Home

Mensagem 1de 501 | ¢ | »

A=

- Para fazer a exclusao da MP o usuario ira clicar no botdo Excluir MPS (vermelho).

9555 asiwede  Movimentacao de Pessoal - RH

Escolha uma opgao:

CADASTRAR NOVA MP VISUALIZAR MP’S VALIDAR MP

- Depois ira pesquisar pela MP que deseja excluir e clicar no botédo Inativar (azul).
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Unidade:  Selecione. v Selecione v

MP's:
NOME DA MP SOUCITANTE
HMR6/2020

HS$$1/2020
HMR7/2020
HMR4/2020
HS52/2020
HMRS/2020

HMR3/2020

. s

5.9. HISTORICO DAS MP

INATIVAR STATUS

APROVADA
APROVADA
APROVADA
REPROVADA
REPROVADA
REPROVADA
REPROVADA

- Para visualizar o histérico de MPs criadas pelo usuario, deve-se clicar

no botaoVisualizar MPs.

Qﬁg’; | ervaze Movimentacéo de Pessoal - RH

Escolha uma opgao:

CADASTRAR NOVA MP VISUALIZAR MP'S

EXCLUIR MPS | DOVIDAS |RISERRRS

- Depois clicar no bot&o historico MPs.

VALIDAR MP
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9525,5 LE%EE Movimentagao de Pessoal - RH

Escolha uma opgao:

MP'S CRIADAS MP'S APROVADAS MP'S REPROVADAS

- A tela sera exibida todas as MPs que foram criados pelo usuario, podendo ser

feita uma pesquisa, por: numero MP, funcionario, admissdo, admisséo rpa,

alteracao funcional, demissao ou pelo status.

HCP | owrvacio Movimentagio de Pessoal - RH

GESTAQ | 106 ¢ e
Escolba uma Opglo: Selecions. ad

HISTORICO DE MP'S : (Para visualizar a MP clique no Status da MP)

NUMERO DA MP DATA EMISSAO DATA PREVISTA TP
02/09/2021 25/10/2021 DEMISSAO
03/11/2021 15/12/2021 ADMISSAO RPA
08/11/2021 12/12/2021 APROVADA
171172021 15/12/2021 ADMISSAO RPA
17711/2021 20/02/2022 ADMISSAO
1771172021 01/05/2022 ADMISSAO
2411172021 15/12/2021 ALTERAGAO FUNCIONAL
10/12/2021 20/12/2021 ADMISSAO
10/12/2021 12/12/2021 DEMISSAO
- 2|3

* serao exibidas as MPs do usuario logado.

- Por fim, devera clicar no botéo excluir (vermelho).

STATUS
APROVADA

APROVADA

APROVADA
NO FLUXO
NO FLUXO
NO FLUXO
APROVADA

NO FLUXO
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Movimentagdo de Pessoal
Unidade: Local de Trabalho:
HMR HMR
Numero do MP: Departamento:
HMR4/2020
Nome: Matricula:

Deseja Realmente Excluir esta MP, todas as Validagdes serdo excluidas!

Solicitante:

Gestor Imediato

Data Prevista:

07-12-2020

Excluir

- Se o usuario tiver alguma MP para validagao ira aparecer a opgao

Validar MP ao selecionar ira para tela de validacido onde aparecerao as

MP’s separadas pelo tipo: admissédo, demissao, alteracdo funcional ou

admissao RPA.

Rﬂ&!g ‘ s Movimentagao de Pessoal - RH

Escolha uma opgdo:

— O —

CADASTRAR NOVA MP VISUALIZAR MP'S

VALIDAR MP

- Para aprovagéao o usuario devera selecionar no checkbox as MP’s que

serdo aprovadas ou podera fazer individualmente clicando no botao

visualizar. Em seguida, o usuario tera a opgao de:

Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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Armudas3/2022 m VISUALIZAR
Betosardims2/2022 Pecico Demissio Lo m

ALTERAGAO FUNCIONAL:

- Nao autorizar uma MP, onde devera clicar no botdo nao autorizar (vermelho).

- Ou Autorizar uma MP, onde devera clicar no botao autorizar (verde).

Informagdes Adicionais: teste

Aprovages (Carimbo e Assinatura):

ICTON UMA 06-05-2022

dd/mm/aaaa
dd/mm/aaaa
dd/mm/aaaa
DIRETORIA FINANCEIRA dd/mm/aasa
DIRETORIA dd/mm/aasa
SUPERINTENDENCIA dd/mm/aaaa

oo

- Para Nao Autorizar a MP devera clicar no botao nao autorizar ou

para voltar a MP para corregao selecionar o checkbox e o botdo nao

autorizar.
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Solicitante:

Justificativa:

VOLTAR MP PARA O SOLICITANTE:

Nio Autorizar MP!!!

ILTON LIMA

Marque o checkbox para voltar esta MP ao Solicitante

Para Nao Autorizar esta MP nao marque o checkbox.

NAO AUTORIZAR

- Para Aprovar a MP devera selecionar o proximo gestor, informar a

justificativa e clicar no botao verde autorizar.

MOVIMENTAGAO DE PESSOAL:

Préxima Etapa:

Justificativa:

Autorizar MP!!!

liton Albuquerque

E=3

- Ao concluir uma dessas opg¢des ira ser exibida a mensagem de MP validada.

Elaborador: ANDRE DELMAS
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2!5,‘: e Movimentagdo de Pessoal - RH

MP validada com Sucesso!!! E-mail enviado com Sucessol!!
Clique em Voltar para voltar ao inicio,

Exportar POF: }
[POF ]

- Para visualizar as MP’s devera clicar no botao Visualizar MP’S.

955}3 | @2 Movimentagéo de Pessoal - RH v

Escolha uma opgao:

——s (N0 —— P ——— P

CADASTRAR NOVA MP VISUALIZAR MP'S VALIDAR MP

oo

- Podera escolher as seguintes opgdes: MP criadas (botao azul), que sédo as
MP’s que estdo no fluxo, que ainda estdo em aprovagdo. MP aprovadas
(botao verde), que sao as MP’s que ja estdo aprovadas, e as MP reprovadas
(botédo vermelho), que sao as MP’s que ja estdo reprovadas. As MP’s
poderdo ser pesquisadas por: unidade, demissdo, admissdo, alteragao

funcional, RPA, funcionario, solicitante e por data.

Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Data da Emissdo: 06/09/2024 | Revis&o: 00 Data da Revis&0:06/10/2026 Data de Validade:06/10/2026 Pagina: 32 de 71




T'HCP ORGANIZAGAO
NGESTAO SOCIAL DE SAUDE

PROCEDIMENTO OPERACIONAL

MOVIMENTAGAO DE PESSOAL, NOVAS
VAGAS E PROGRAMA DEGRAU

HCPG.POP.DRH-
007

UNIDADE: HCP GESTAO
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GESTAQ | S00M M sdiy

Escolha uma opgdo:

s {80 —— 0 e (0

MP'S CRIADAS MP'S APROVADAS MP'S REPROVADAS

(('; Y

UMD |
st

HCP | e Movimentagdo de Pessoal - RH

Unidade:  s$glecione v Selacione v
MP'S CRIADAS:

NOME DA MP SOLICITANTE VISUAUIZAR
HMR1480/2021
HMR1482/2021
HMR1486/2021

Arcoverde16/2021
Arruda50/2021
Caruaru139/2021
Belolardims0/2022
Belolardims1/2022

. : 3

- Tela de MPs Criadas (Que est&o no fluxo).

** Os usuarios so terdo acesso as suas MPs criadas, o DP ndo tera acesso a esta tela.
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Unidade: = Selecione.. v | Selecione v PESQUISAR

MP'S APROVADAS:

NOME DA MP SOLICITANTE VISUALIZAR
HMR1473/2021
HMR1477/2021
HMR1478/2021
HMR1479/2021

BeloJardimd9/2021
Arcoverde17/2021
Arcoverde18/2021

Arruda$1/2021

o

- Tela de MPs Aprovadas (Que ja foram aprovadas no fluxo).

QHCP | s Movimentagao de Pessoal - RH (TON LA +
Unidade:  selecione.. v Selecions. v
MP'S REPROVADAS:

NOME DA MP SOLICITANTE VISUALIZAR
HMR4/2020
HMRS/2020
HMR3/2020 VISUALIZAR

HMR10/2021
HMR11/2021
HMR14/2021
HMR20/2021
HMR29/2021

-

..‘5436’39‘9 3% 36

- Tela de MPs Reprovadas (Que ja foram reprovadas no fluxo).
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7. MOVIMENTAGAO DE VAGAS

6.1. CADASTRO DE VAGAS

- Para o usuario fazer o login tera que informar seu e-mail institucional e a

sua senha. Ao logar-se ira ser exibida a tela de escolha: Selecionar a

opcéao: Solicitagdo de Vagas.

23 hcpgestao.org.br/mpRH/public/home

Escolha uma opgao:

Movimentacgido
de Pessoal (MP)

HCP | oo Movimentacao de Pessoal - RH

GESTAQ | 1o peidd

Escolha uma opgdo:

g~

PROGRAMA DEGRAU /
RECRUTAMENTO INTERNO

CADASTRAR NOVA VAGA VISUALIZAR VAGAS VALIDAR VAGA

EXCLUIR VAGAS
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Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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Tela de Cadastro de Nova Vaga:

- Escolher a opgao de Cadastro de Nova Vaga, o usuario tera que selecionar
a sua Unidade correspondente, alguns usuarios terdo a opgao de escolher

mais de uma unidade para criagao da Vaga.

Escolha uma Unidade:

- Ao selecionar a unidade, tera que escolher a opgéo: Vaga.

Escolha uma opcdo:
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Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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- Preenchimento de todos os campos da Vaga, o usuario ira escolher o local
de trabalho, o nome da Vaga, o cédigo da vaga, o gestor Imediato (para
quem ira a Vaga para aprovagao, este campo ja vem preenchido com o
gestor Imediato cadastrado para o usuario), a area da vaga, se a vaga é
disponivel em edital, a quantidade de vaga e a data prevista (a data prevista
obrigatoriamente tem que ser menor no maximo dois dias que a data de

emissao da Vaga). Em seguida, o usuario tera que preencher os seguintes

e
.. - e
Solicitacdo de Abertura de Vaga e
Dt
Unidade: Local de Trabalho: Solicitante:
UPA Igarassu UPA Igarassu v LTON LIMA
Nome da Vaga: Cédigo da Vaga: Gestor Imediato:

Area:

Iton Imediato ok

Vaga disponivel em Edital: Quantidade de Vagas:

Selecione... ¥

Data Emissao: Data Prevista:

18/09/2024 dd/mm/aaaa o

- Abertura e/ou Promocao: Informar o cargo, o salario, o horario de trabalho
(se for outra opgao devera selecionar a opgéao Outro... e informar no campo
abaixo), a escala de trabalho (se for a opgao outra devera selecionar a opgao
outra e informar no campo abaixo), o centro de custo, a jornada, o turno, o
tipo (se for RPA devera informar o periodo do contrato no campo abaixo), o
motivo (se for substituicdo definitiva devera informar o nome do funcionario
que ira substituir no campo abaixo, se for substituicdo devera informar a data
de demissdo e o salario base), se tem possibilidade de contratagdo de
deficiente e se tem a necessidade de criacdo de conta de e-mail.
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UNIDADE: HCP GESTAO

Abertura e/ou Cargo: Saldrio:
Promogio S v
Escala de Trabatho: Centro de Custo:
v
Tipo: Motivo:
i0 v
Possibilidade de Contratagdo de Deficiente: Necessidade de conta de e-mail:

Horério de Trabalho:

Qutro:

Jornada:

Turno:

Data da Demissdo:

ga/mm/3aaa

Saldrio Base:

- Perfil Comportamental: Informar o tipo comportamental se for outro

selecionar a opg¢ao outros e informar no campo apresentacdo de outros

perfis.

Perfil Comportamental

Comportamental

Percepcdo e Visdo

Apresentacdo de Qutros Perfis

- Perfil Técnico: Informar no minimo 3 conhecimentos técnicos necessarias

para a vaga, informar no minimo 3 conhecimentos técnicos desejados para

a vaga, informar a formacéo académica, informar os idiomas, informar as
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UNIDADE: HCP GESTAO . o . _
competéncias desejaveis se for outra, selecionar a opgao outras e informar

no campo apresentagao de outras competéncias.

Perfil Técnico Descreva no minimo 03 conhecimentos técnicos Necessdrios para Descreva no minimo 03 conhecimentos técnicos Desejados para
assumir a vaga: 3ssumir 3 vaga
Formacdo Académica: Idiomas:
Competéncias: Apresentacdo de Outras Competéncias

Excel Avancado

Ferramentas de Gestao (POCA/SS/METODOS AGEIS

Outros

- Depois de todos os campos preenchidos de acordo com a opcao
selecionada devera ser informada a justificativa da vaga.

Justificativa/Observagdes:
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UNIDADE: HCP GESTAO

- Por fim, depois de tudo preenchido e revisado o usuario devera apertar o

botao verde para concluir a MP. As datas de aprovacgao irdo ser preenchidas

de acordo que os gestores forem aprovando a MP.

Aprovacdes (Carimbo e Assinatura):

SOLICITANTE 0d/mm/3aaa
GESTOR IMEDIATO @dd/mm/aaaa
RECURSOS HUMANCS / OP dd/mm/aaaa

DIRETORIA TECNICA dd/mm/aaaa

DIRETORIA dd/mm/aa3a

-Ao concluir a Solicitacdo de Vaga devera ser exibida a pagina de

confirmagéao de e-mail, se estiver faltando algum campo ou algum campo

estiver errado ira ser exibida uma caixa vermelha na parte de cima da pagina,

informando qual foi o erro obtido.

&’Hcﬁ sivis Movimentacao de Pessoal - RH
1 o
Vaga criada com Sucesso!!! E-mail enviado com Sucesso!!! - 3
Clique em Voltar para voltar a0 inicio,
.
portar PO Yo
[POF ]
Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
Data da Emissao: 06/09/2024 | Reviséo: 00 Data da Revis30:06/10/2026 Data de Validade:06/10/2026 Pagina: 40 de 71




ORGANIZAGAO

Iv
NGEsTiO SOCIAL DE SAUDE

PROCEDIMENTO OPERACIONAL

MOVIMENTAGAO DE PESSOAL, NOVAS

VAGAS E PROGRAMA DEGRAU

HCPG.POP.DRH-
007

UNIDADE: HCP GESTAO

- Ao ser concluido com sucesso ird chegar um e-mail para o gestor

imediato para ele entrar no sistema para validar a Solicitagdo de Vagas.

2 contatos Calenddrio

A .. F oE T ' 2 ..

Responder Responder Encaminhar  Exchuir Mover Impeimir  Arguive Marcar Mais

O Gestor: solicitou uma mudanca na sua Vaga solicitada - teste!!!

De  Solicitaco de Vaga L'
Para
Data  Hoje 10:40

correclo! Acesse o portal da Solicitaclo ce Vaga: ww hoogestac-morh BCORRssA0.Org.be

6.2. AREA DE DUVIDAS

Mensagem 1de 752 4 | | b

- Para acessar a tela de duvidas das Vagas o usuario devera clicar no

botdo duvidas (verde).

- ; %
\HCP | oreaacio Movimentagdo de Pessoal - RH

Escolha uma opgéo:

CADASTRAR NOVA VAGA VISUALIZAR VAGAS

VALIDAR VAGA
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UNIDADE: HCP GESTAO
- Depois selecionar uma opgéo que deseja esclarecer suas duvidas, e pode

visualizar o passo a passo clicando no botdo do pdf.

QHCP | cczco Movimentagdo de Pessoal - RH

DUVIDAS - VAGAS: COMO VOLTAR UMA VAGA PARA CORREGAO v

PASSO 1) Logar no sistema;

PASSO 2) Escolher 2 opgdo Solicitagio de Abertura de Vaga;

PASSO 3) Escolher a opgdo Validar Vaga;

PASSO 4) Clicar no botdo Visualizar na linha da Vaga que deseja reprovar;
PASSO 5) Clicar no botdo N&o Autorizar;
PASSO 6) Informar a justificativa e o
PASSO 7) Clicar no botdo Néo Autorizar;
PASSO 8) Em seguida ird aparecer 3 tela de Confirmagdo da Reprovagdo.

R

box para voltar a Vaga para o Solicitante

6.3. ALTERAGAO DE VAGAS

ILTON LIMA ~

- Se o usuario tiver alguma Solicitagao de Vagas para corregao ira aparecer

a opcao Validar Vaga ao selecionar ira para tela de validagdo onde

aparecerdo as Vagas.

ONGANIZACAD H 3 -
!‘!g’g gaack Movimentagao de Pessoal - RH

Escolha uma opgdo:

CADASTRAR NOVA VAGA VISUALIZAR VAGAS VALIDAR VAGA

- Para alteracdo o usuario devera selecionar no checkbox as Vagas que

serao corrigidas ou podera fazer individualmente clicando no botéao
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6.4. EXCLUSAO DE VAGAS

- Para fazer a exclusdo da Vaga o usuario ira clicar no botdo Excluir Vagas

(vermelho).

7!!55 Seavicie Movimentagdo de Pessoal - RH

Escolha uma opcéo:

i QHP it QHP s QHP

—— " ea—— — ——

CADASTRAR NOVA VAGA VISUALIZAR VAGAS VALIDAR VAGA

EXCLUIR VAGAS | DUVIDAS |RNGETA

- Depois ira pesquisar pela Vaga que deseja excluir e clicar no botao Inativar

(azul).

A . PROCEDIMENTO OPERACIONAL
IHCP ORGANIZACAQ ) HCPG.POP.DRH-
ONGESTQ | SocDesaioe MOVIMENTAGAO DE PESSOAL, NOVAS 007
VAGAS E PROGRAMA DEGRAU
UNIDADE: HCP GESTAO
visualizar. Em seguida, o usuario tera a opgao de:
!!,c,g poiies Movimentacgao de Pessoal - RH LTON LIMA =
HCP_VAGA_ 62022 teste ARICMNTE PEDEERG B4 703,00 Ambative COVID 19 L R m
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ONGESTAQ | SOCALDE SAUDE MOVIMENTAGAO DE PESSOAL, NOVAS 007
VAGAS E PROGRAMA DEGRAU
UNIDADE: HCP GESTAO
QHCP ‘ st Movimentagao de Pessoal - RH ILTON LIMA ~

GESTAO

Unidade: = Selecione.. v | | Selecione.. v
VAGAS:
NOME DA VAGA NUMERO DA VAGA SOLICITANTE
Analista de Sis
teste
Desenvolvedar 2
teste2

teste

6.5. HISTORICO DE VAGAS

PESQUISAR

INATIVAR STATUS

NO FLUXO
NO FLUXO
NO FLUXO
NO FLUXO
NO FLUXO

- Para visualizar o histérico de Vagas criadas pelo usuario, deve-se clicar

no botaoVisualizar Vagas.

RHCP ‘ oieavzcie Movimentagdo de Pessoal - RH

GESTAO

Escolha uma opgéo:

CADASTRAR NOVA VAGA VISUALIZAR VAGAS VALIDAR VAGA

it QHEP

EXCLUIR VAGAS | DUVIDAS |RVOEAI

- Depois clicar no botao histérico Vagas.
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ONGESTAQ | S0cALDe suioe MOVIMENTAGAO DE PESSOAL, NOVAS 007
VAGAS E PROGRAMA DEGRAU

UNIDADE: HCP GESTAO

Qg‘!&g oeawzcie Movimentacdo de Pessoal - RH

Escolha uma opcao:

VAGAS CRIADAS VAGAS APROVADAS VAGAS REPROVADAS

- A tela sera exibida todas as Vagas que foram criadas pelo usuario, podendo

ser feita umapesquisa, por: numero Vaga, nome da Vaga ou pela unidade.

Escolha uma Opgéo: Selecione... v PESQUISAR

HISTORICO DE VAGAS: (Para visualizar a Vaga clique no Status da Vaga)
NUMERO DA VAGA NOME DA VAGA DATA PREVISTA STATUS

HSS_VAGA_11/2022 TESTE 22/06/2022 NO FLUXO

* serao exibidas as Vagas do usuario logado.

6.6.VALIDAGAO DE VAGAS

- Se o usuario tiver alguma Vaga para validagao ira aparecer a opgao
Validar Vaga ao selecionar ira para tela de validagdo onde aparecerao as

Vagas.
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UNIDADE: HCP GESTAO

Qﬂgg avade Movimentacao de Pessoal - RH

Escolha uma opgdo:

CADASTRAR NOVA VAGA VISUALIZAR VAGAS VALIDAR VAGA

- Para aprovacéao o usuario devera selecionar no checkbox as Vagas que
serdo aprovadas ou podera fazer individualmente clicando no botao

visualizar. Em seguida, o usuario tera a opgao de:

92!55 | sz Abertura de Vagas - RH =

VAGAS:

SELECIONAR UNIDADE NOME CARGO REMUNERAC;\O CENTRC DE CUSTO PROCESSO SELETIVO FLUXO JUSTIFICATIVA VISUALIZAR
(@]

-\LTON u
] HMR teste AJUDANTE DE COZINHEIRO RS 1.200,00 Ambulatério COVID 19 EXTERNO -

APROVAR

- Nao autorizar uma Vaga, onde devera clicar no botdo nao autorizar (vermelho).

- Ou Autorizar uma Vaga, onde devera clicar no botao autorizar (verde).
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POP.DRH-
007

UNIDADE: HCP GESTAO

Informagdes Adicionais: teste

Aprovages (Carimbo e Assinatura):

ALICTANTE . ST
SOLICITANTE ILTON UMA 06-05-2022 m

GESTOR IMEDIATO dd/mm/aaaa
RECURSOS HUMANOS / DP dd/mm/aasa
DIRETORIA TECNICA dd/mm/asaa

DIRETORIA FINANCEIRA dd/mm/aasa

DIRETORIA

04/mm/aaaa

SUPERINTENDENCIA dd/mm/aaaa

oursowd

- Para Nao Autorizar a Vaga devera clicar no botao nao autorizar ou para
voltar a Vaga para correcdo selecionar o checkbox e o botdo nao

autorizar.

h )
Nio Autorizar MP!!! ’ ?_,A
ay N

Solicitante ILTON LIMA

Justificativa:

VOLTAR MP PARA O SOLICITANTE:

Marque o checkbox para voltar esta MP ao Solicitante

Parz Nao Autorizar esta MP nao marque o checkbox.

NAO AUTORIZAR
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_QHCP ORGANIZAGAO
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VAGAS E PROGRAMA DEGRAU

UNIDADE: HCP GESTAO

- Para Aprovar a Vaga devera selecionar o proximo gestor, informar a

justificativa e clicar no bot&do verde autorizar.

Autorizar MP!!!

MOVIMENTAGAO DE PESSOAL: IIton Albuquerque

Proxima Etapa:

Justificativa:

- Ao concluir uma dessas opgdes ira ser exibida a mensagem de Vaga validada.

QHCP | o Movimentagdo de Pessoal - RH

GESTAQ | ¢

MP validada com Sucessol!! E-mail enviado com Sucessol!!
Clique em Voltar para voltar ao inicio,

Exportar POF: }“
[POF |
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UNIDADE: HCP GESTAO

- Por fim, devera clicar no botéo excluir (vermelho).

™) . ~
xgﬁg‘g oeavihe Movimentagdo de Pessoal - RH LTON LIMA ~

Solicitacdo de Vaga

Unidade: Local de Trabalho: Solicitante:

Arruda Arruda

Numero da Vaga: Departamento: Gestor Imediato:

Nome: Matricula: Data Prevista:

teste2 29-06-2022

Deseja Realmente Excluir esta Vaga, todas as Validagdes serdo excluidas!

6.8. VISUALIZACAO DE VAGAS
Para visualizar as Vagas devera clicar no botao Visualizar Vagas.
QHCP | oo Movimentagdo de Pessoal - RH

Escolha uma opgéo:

CADASTRAR NOVA VAGA VISUALIZAR VAGAS VALIDAR VAGA

EXCLUIR VAGAS | DUVIDAS

- Podera escolher as seguintes opgdes: Vagas criadas (botdo azul), que sao
as Vagas que estdo no fluxo, que ainda estdo em aprovagédo. Vagas
aprovadas (botao verde), que sédo as Vagas que ja estdo aprovadas, e as
Vagas reprovadas (botdo vermelho), que sdo as Vagas que ja estado

reprovadas. As Vagas poderdo ser pesquisadas por: unidade, nome e
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UNIDADE: HCP GESTAO

numero.

HCP | orcwwzcio Movimentacdo de Pessoal - RH

GESTAO

ORGANIZACAD
SOCIAL DE SALIDE

HCP

GESTAO

-Tela de Vagas Criadas (Que estao no fluxo).

Escolha uma opgéo:

VAGAS CRIADAS

Movimentacéo de Pessoal - RH

Unidade: | selecione..

NOME DA VAGA
TESTE

MEDICO PLANTONIST
EVOLUGAO DE ALO
AGENTE PATRIMONIA
AGENTE PATRIMONIA
FISIOTERAPEUTA
TECNICO DE ENFER

02 VAGAS

»2 3|4|5]|>»

VAGAS APROVADAS

Selecione...

VAGAS CRIADAS:

NUMERO DA VAGA

HCP_VAGA_6/2022
HMR_VAGA_30/2021
HMR_VAGA_44/2021
HMR_VAGA_46/2021
HMR_VAGA_47/2021
HMR_VAGA_48/2021
HMR_VAGA_49/2021

HMR_VAGA_50/2021

SOLICITANTE

PESQUISAR

VISUALIZAR

VISUALIZAR

VISUALIZAR

VISUALIZAR

VISUALIZAR

VISUALIZAR

VISUALIZAR

VISUALIZAR

VISUALIZAR

ILTON LIMA ~

** Os usuarios so teréo acesso as suas Vagas criadas, o DP nao tera acesso a esta tela.
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UNIDADE: HCP GESTAO

HCP | ccrzce Movimentagdio de Pessoal - RH

Unidade: | selecione..

NOME DA VAGA
ENFERMEIRO TéCNI

ANALISTA DE DHO
ANALISTA DE R&S
4 - VAGAS PLANTON
AUXILIAR DE SERVI
SUPERVISOR DE PRO
ANALISTA DE SUPRI

ESTAGI&RIO

v

Selecione... v. PESQUISAR

VAGAS APROVADAS:

NUMERO DA VAGA SOLICITANTE VISUALIZAR

HCP_VAGA_1/2021
HCP_VAGA_3/2021

HCP_VAGA_4/2021

HMR_VAGA_1/2021

HMR_VAGA_2/2021
HMR_VAGA_3/2021
HMR_VAGA _4/2021
HMR_VAGA_5/2021

; VOLTAR'D

-Tela de Vagas Aprovadas (Que ja foram aprovadas no fluxo).

HCP | orcivzcio Movimentagdo de Pessoal - RH

Unidade: | selecione...

NOME DA VAGA
ALMOXARIFE

TECNICO EM SEGUR

ASSISTENTE ADMINI

ASSISTENTE ADMINI
ASSISTENTEDE TI
ASSISTENTE DE TI

ENFERMEIRO

Selecione... N

g

VAGAS REPROVADAS:
NUMERO DA VAGA SOLICITANTE VISUALIZAR
HCP_VAGA_2/2021 VISUALIZAR

HCP_VAGA_5/2021 VISUALIZAR
HMR_VAGA_62/2021 VISUALIZAR
HMR_VAGA_64/2021 VISUALIZAR

Arcoverde_VAGA_3/2021 VISUALIZAR
Arcoverde_VAGA_4/2021 VISUALIZAR

HSS_VAGA_6/2021 VISUALIZAR

- Tela de Vagas Reprovadas (Que ja foram reprovadas no fluxo).

ILTON LIMA ~

ILTON LIMA ~
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- Para fazer a corregao tera que clicar no botao alterar (azul).
Visualizar - Abertura de Vaga Wﬁ <
he;: Vaga disponivel em Edital: Nimero da Vaga:
Preenchimento da Area Data de Emiss3o: Data Prevista:
Aberturae/ou  Cargo: Saldrio: Horério de Trabalho:
Promogio 05h & 1%h v
Escala de Trabalho: Centro de Custo: Jomada:

- Em seguida, corrigir a Vaga e clicar em alterar (verde), depois devera

voltar para pagina anterior clicando no botéo voltar (amarelo).

Sestio (PDCASSS/METODOS AGEIS)

Justificativa/Observagdes: 1

Aprovagdes (Carimbo e Assinatura):

SOLICITANTE
GESTOR IMEDIATO

RECURSOS HUMANCS / 09

dd/mm azasa

dd/mm/asaa

dd/mm/azaa

dd/mm/axaa

dd/mm/azaa

dd/mm/aaaa
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VAGAS E PROGRAMA DEGRAU
UNIDADE: HCP GESTAO
- E clicar no botéao concluir (verde) para a Vaga voltar para o fluxo.

- Ao concluir ira ser exibida a mensagem de Vaga validada.

QHCP i Movimentagdo de Pessoal - RH

GESTAD |

Vaga validada com Sucesso!!!

E.mail enviado com Sucesso!!!
Clique em Voltar para voltar ao inicio.

Exportar POF }"
Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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UNIDADE: HCP GESTAO

7. MOVIMENTAGAO DE VAGAS PROGRAMA DEGRAU

7.1. CADASTRO DE VAGAS

- Para o usuario fazer o login tera que informar seu e-mail institucional e a

sua senha. Ao logar-se ira ser exibida a tela de escolha: Selecionar a

opcao: Programa Degrau.

RHCP | one

GESTAO “

Escolha uma opcéao:

Movimentacgido
de Pessoal (MP)

2w Movimentacdo de Pessoal - RH

Escolha uma opgéo:

s GHEP et (P it (P

g

PROGRAMA DEGRAU

NOVA VAGA PD |N5CR|CAO VAGA VISUALIZAR VAGA VALIDAR VAGA
Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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ORGANIZAGAO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL

VAGAS E PROGRAMA DEGRAU

| ) HCPG.POP.DRH-
SOCIAL DE SAUDE MOVIMENTACAO DE PESSOAL, NOVAS 007

UNIDADE: HCP GESTAO

-Tela de Cadastro de Nova Vaga PD:

- Escolher a opg¢do de Cadastro de Nova Vaga PD, o usuario tera que
selecionar a sua Unidade correspondente, alguns usuarios terdo a opgao de

escolher mais de uma unidade para criagdo da Vaga do PD.

Escolha uma Unidade:

- Ao selecionar a unidade, tera que escolher a opg¢ao: Vaga PD.

- Informar o local de trabalho, o nome da Vaga, o cédigo da vaga, o gestor
Imediato (para quem ira a Vaga para aprovagao, este campo ja vem
preenchido com o gestor Imediato cadastrado para o usuario), o
departamento atual da vaga e a data prevista (a data prevista

obrigatoriamente tem que ser maior que a data de emisséo da Vaga PD).

Programa Degrau i |
Unidade: Local de Trabalho: Solicitante:
Hospital So Sebastido Hospital Sdo Sebastido v | | ILTON LIMA
Vaga: Cédigo da Vaga: Gestor Imediato:
JANAINA GLAYCE PEREIRA LIMA v

Departamento Atual: Data de Emissao: Data Prevista:
Selecione... v | 08-06-2022 dd/mm/aaaa (u]

Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL

éng ORGANIZACAO ) HCPG.POP.DRH-
(}'t‘) STAO SOCIAL DE SAUDE MOVIMENTACAO DE PESSOAL, NOVAS 007

VAGAS E PROGRAMA DEGRAU

UNIDADE: HCP GESTAO

Abertura de Vaga Cargo: Saldrio: Horario de Trabalho:

Selecione.. hd Selecione.. A

Outro:

Escala de Trabalho: Centro de Custo: Jornada:

Selecione... A Selecione... v Selecione.. A

Turno:

Selecione.. A

Tipo: Motivo:

Selecione.. hd Selecione.., hd

Possibilidade de Contratagdo de Deficiente: Necessidade de conta de e-mail:

Selecione... v Selecione... v

1 — Abertura de Vaga: Informar o cargo, o salario, o horario de trabalho (se
for outra opcdo devera selecionar a opcdo Outro... e informar no campo
abaixo), a escala de trabalho (se for a opgao outra devera selecionar a opgao
outra e informar no campo abaixo), o centro de custo, a jornada, o turno, o
tipo (se for RPA devera informar o periodo do contrato no campo abaixo), o
motivo (se for substituicdo definitiva devera informar o nome do funcionario
que ira substituir no campo abaixo), se tem possibilidade de contratacdo de

deficiente e se tem a necessidade de criagdo de conta de e-mail.

Perfil Comportamental: Apresentacdo de Outros Perfis:
Comportamental
[ Percepcio e Visio
-

[ Espirito de Equipe
DO obs

¢éo e Analise

[0 Relacionamento

[J Senso de Urgéncia

U Lideranga

[0 Dinamismo e Execugdo

[J) Foco e Versatilidade

[ Disseminagio do Conhecimento
[J Outros

- Perfil Comportamental: Informar o tipo comportamental se for outro

selecionar a opgao outros e informar no campo apresentacéo de outros

perfis.
Elaborador: ANDRE DELMAS
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007

UNIDADE: HCP GESTAO

Perfil Técnico

Pe

Descreva no minimo 03 conhecimentos técnicos Necessarios para assumir  Descreva no minimo 03 conhecimentos técnicos Desejados para assumir

awvaga: avaga:

Formacdo Académica: diomas:

Competéncias: Apresentagdo de QOutras Competéncias
[ Conhecimentos em Windows

[ Pacote Office

[ Certificaciio E:

O Curs

[ Excel Bésico
[ Excel Intermediario

[ Excel Avancado

[ Ferramentas de Gestdo (PDCA/SS/METODOS AGEIS)

O Outros

rfil Técnico: Informar no minimo trés conhecimentos técnicos

necessarios para a vaga PD, informar no minimo trés conhecimentos

técnicos desejados para a vaga PD, informar a formacdo académica,

informar os idiomas, informar as competéncias desejaveis se for outra,

seleci

onar a opgao outras e informar no campo apresentagdo de outras

competéncias.

Justificativa/Obser

vagoes:

- Depois de todos os campos preenchidos de acordo com a opgéao

seleci

onada devera ser informada a justificativa da vaga PD.
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Aprovacées (Carimbo e Assinatura):

SOLICITANTE

GERENTE DERH

UNIDADE: HCP GESTAO

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR DA SUPERINTENDENCIA

dd/mm/aaaa

dd/mm/aaaa

dd/mm/3aaa

dd/mm/aaaa

- Por fim, depois de tudo preenchido e revisado o usuario devera apertar o

botdo para concluir a vaga PD (verde). As datas de aprovagao irdo ser

preenchidas de acordo que os gestores forem aprovando a vaga PD.

RHUEP | o

Vaga PD criada com Sucesso!!!

Exportar PDF: Mo
[POF]

¥ Movimentacao de Pessoal - RH

E-mail enviado com Sucesso!!!
Clique em Voitar para voltar ae inicio.

Ao concluir a vaga PD devera ser exibida a pagina de confirmacgao de e-mail, se

estiver faltando algum campo ou algum campo estiver errado ira ser exibida uma

caixa vermelha na parte de cima da pagina, informando qual foi o erro obtido. Ao

ser concluido com sucesso ira chegar um e-mail para o gestor imediato para ele

entrar no sistema para validar a vaga PD.
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UNIDADE: HCP GESTAO

A 2R . W

Raspooder Responder

O Gestor:

Encaminhar  Excluir

De Solicitacdo de Vaga L

Para

Data  Moje 10:40

7.2. DUVIDAS

solicitou uma mudanca na sua Vaga solicitada - teste!!!

Mensagem 1de 752 4 >

- Para o usuario fazer o login tera que informar seu e-mail institucional e a

sua senha. Ao logar-se ira ser exibida a tela de escolha: Movimentagao de

Pessoal, Solicitagdo de Vagas e Programa Degrau. Escolha a opgao

Programa Degrau.

- Para acessar a tela de duvidas

Escolha uma opgéo:

clicar no botaoduvidas (verde).

ROGRAMA
]

PROGRAMA DEGRAU

do Programa Degrau o usuario devera
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A ~ PROCEDIMENTO OPERACIONAL
]Hcp ORGANIZACHO HCPG.POP.DRH-

AVGESTAO SOCIALDE SAUDE MOVIMENTACAO DE PESSOAL, NOVAS 007
VAGAS E PROGRAMA DEGRAU

UNIDADE: HCP GESTAO

R!ﬂﬁ\g oreavzcie Movimentagdo de Pessoal - RH CTOMLINA >

Escolha uma opgéo:

ot P [ s (P —— 0

NOVA VAGA PD INSCRIGAO VAGA VISUALIZAR VAGA VALIDAR VAGA

Looros 8

- Depois selecionar uma opgéo que deseja esclarecer suas duvidas, e

pode visualizar opasso a passo clicando no botao do pdf.

QHCP | oo Movimentagio de Pessoal - RH ORI

DUVIDAS PROGRAMA DEGRAU: COMO VALIDAR CANDIDATO PD - APROVAR v

PASSO 1) Logar no sistema;

PASSO 2) Escolher 3 opc3o Programa Degrau;
PASSO 3) Escolher a opc3o Inserido Vaga:
PASSO 4) Clicar no botdo Vincular

PASSO 5) Clicar no botdo Validar:

PASSO 6) Clicar no botdo Aprovar;

PASSO 7) Clicar no botdo Aprovar novamente;

iy

7.3. INSCRIGAO MP DEGRAU

- Para fazer a Inscrigao do candidato as Vagas do Programa Degrau devera clicar no
bot&o Inscricdo Vaga.
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A ~ PROCEDIMENTO OPERACIONAL
]HCP ORGANIZACHO HCPG.POP.DRH-

AVGESTAO SOCIALDE SAUDE MOVIMENTACAO DE PESSOAL, NOVAS 007
VAGAS E PROGRAMA DEGRAU

UNIDADE: HCP GESTAO

RE!EAFO' ‘ oz Movimentagdo de Pessoal - RH ILTON LIMA ~

Escolha uma opgéo:

i P T it 2 it 2

NOVA VAGA PD INSCRIGAO VAGA VISUALIZAR VAGA VALIDAR VAGA

‘

- Devera clicar no botao Inscricéo.

Q!‘!gg \ oeanzcte Movimentagdo de Pessoal - RH ILTON LIMA ~
VAGAS:
UNIDADE NOME DEPARTAMENTO CARGO SALARIO CENTRO DE CUSTO VISUALIZAR NSCRITOS NS[R\EﬁO VINCULAR CANDIDATO/VAGA

HMR  AssistentedeTl T ASSISTENTE DETI RE T
Hss Amexarite Almoxarifado Gersl ALMOXARIFE RS Amoxarifado Geral SEM APROVADOS
HPR Administrador Apoio Administrativo ADMINISTRADOR(A) RE Apoio Administrativo

ARCOVERDE ~ teste? Centro de Diagnistico  ANALISTA ADMINISTRATIVO | RS Caminho de Parada Ambulatério

- Informar: o nome completo, a matricula e a unidade do funcionario.

Depois devera clicarno botao Concluir (verde).

Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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ORGANIZACAO ) HCPG.POP.DRH-
ONGESTAQ | S0cALDe suioe MOVIMENTAGAO DE PESSOAL, NOVAS 007
VAGAS E PROGRAMA DEGRAU

_.‘ PROCEDIMENTO OPERACIONAL

UNIDADE: HCP GESTAO

Programa Degrau - INSCRICAO

Unidade: Local de Trabalho: Solicitante:

UPAE Arcaverde UPAE Arcoverde ILTON LIMA
Vaga: Cédigo da Vaga: Gestor Imediato:

teste2 00-01
Departamento Atual: Data de Emissdo: Data Prevista:

08-06-2022 05-05-2022
Funciondrio:
Nome: Matricula: Unidade:
Selecione... v
Abertura de Cargo: Salério: Horério de Trabalho:
Vaga ANALISTA ADMINISTRATIVO | hd 19h as 07h v

7.4. VALIDAGAO DA INSCRIGAO MP DEGRAU

- Para validar os inscritos (dependendo da liberagcao de acesso - RH),
nesta tela o usuario ira fazer a validagao dos candidatos que foram inscritos
para concorrer com esta Vaga PD. O usuario podera autorizar o candidato a
concorrer com a Vaga PD ou nao autorizar o candidato, depois da validagao
sera exibido nesta mesma tela se o candidato foi aprovado ou reprovado.

Selecionar a opgéo: Inscrigao Vaga.

QHCP | sz Movimentagdo de Pessoal - RH

Escolha uma opgéo:

NOVA VAGA PD |NSCR|CAO VAGA VISUALIZAR VAGA VALIDAR VAGA
Elaborador: ANDRE DELMAS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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007

UNIDADE: HCP GESTAO

- Depois selecionar a opgao: Inscritos.

QHCP geawacto Movimentagio de Pessoal - RH

GESTAQ | Sooat

VAGAS:

UNIDADE

NOME DEPARTAMENTO CARGO SALARIO CENTRO DE CUSTO VISUALIZAR NSCRITOS INSCRICAD

Assistente de Tl m ASSISTENTE DETI RS b wisuaLizar I INSCRITOS
Almexarife Almoxatifado Geral ALMOXARIFE RS Amonarifado Gera! visuaLzar B INScRITOS. SEM APROVADOS
Administrador  Apoio Administrative ADMINISTRADOR(A) RE Apoie Administrativo VISUALIZAR INSCRITOS

ARCOVERDE teste2 Centro de Diagndstico | AMALISTA ADMINISTRATIVO | R§ Bl oL \icuaiizar [l inscritos [l inscricko VINCULAR

LTON LIMA ~

VINCULAR CANDIDATONAGA

QHCP | cxcwzco Movimentacdo de Pessoal - RH

APROVAR INSCRICAO:

UNIDADE VAGA SOLICITANTE FUNCIONARIO UND. FUNCIONARIO

ARCOVERDE teste? . Hospital da Mulher do Recife 02-06-2022 VALIDAR

LTON LIMA ~

MATRICULA DATA EMISSAO VALIDAR STATUS

- Para fazer a validacao devera clicar no botao Validar.
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A ’ PROCEDIMENTO OPERACIONAL
‘ ORGANIZACAQ ) HCPG.POP.DRH-
OVGESTAO | SocwLDeshio MOVIMENTAGAO DE PESSOAL, NOVAS 007
VAGAS E PROGRAMA DEGRAU

UNIDADE: HCP GESTAO

Formagio Académica: Idiomas:

te et

Competéncias cadastradas:
Certificagiio Especifica || Excel Basica

Apresentagio de Outras Competéncias:

Justificativa/Observaces:

#

REPROVAR @ | APROVAR v

- Para Reprovar o candidato que se inscreveu na Vaga devera clicar no

botdo Reprovar (vermelho).
- Para Aprovar o candidato que se inscrever na Vaga devera clicar no

botdo Aprovar (verde).

- i . -~ TON M
NHCP | crevuzice Movimentagdo de Pessoal - RH LTON LiMA

APROVAR INSCRIQE(} - PROGRAMA DEGRAU!!!

Vaga: Solicitante: Funcionario:

teste2 ILTON LIMA ILTON LIMA

APROVAR

- Para aprovar clicar no botdo Aprovar.
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Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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A . PROCEDIMENTO OPERACIONAL
’ ORGANIZACAQ ) HCPG.POP.DRH-
¢ GESTAO SOCIAL DE SAUDE MOVIMENTACAO DE PESSOAL, NOVAS 007
VAGAS E PROGRAMA DEGRAU
UNIDADE: HCP GESTAO
-%‘!H: | oreavzicio Movimentagao de Pessoal - RH e -
REPROVAR INSCRIQAO - PROGRAMA DEGRAU!!!

- Para reprovar clicar no botdo Reprovar.

QHCP | orcuziceo Movimentacao de Pessoal - RH

GESTAO

APROVAR INSCRICAO:

UNIDADE VAGA

HMR Assistentede T

HMR Assistente de TI

HMR Assistente de TI

SOLICITANTE FUNCIONARIO

UND. FUNCIONARIO

DATA EMISSAD

MATRICULA VALIDAR

002013 29.07-2021

0000015 29.07-2021

002081 29.07-2021

- Depois das aprovacgodes/reprovacoes ira ser exibida da coluna status.

7.5. VALIDAGAO DA VAGA DEGRAU

- Se o usuario tiver alguma Vaga para validagao ird aparecer a opgao Validar

Vaga ao selecionar ira para tela de validagao onde apareceréo as Vagas.
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A . PROCEDIMENTO OPERACIONAL
‘ ORGANIZACAQ ) HCPG.POP.DRH-
ONGESTAQ | S0cALDe suioe MOVIMENTAGAO DE PESSOAL, NOVAS 007
VAGAS E PROGRAMA DEGRAU

UNIDADE: HCP GESTAO

?!’!gkg ‘ oz Movimentagdo de Pessoal - RH ILTON LIVIA +

Escolha uma opgéo:

e P —— (P T it P

NOVA VAGA PD INSCRIGAO VAGA VISUALIZAR VAGA VALIDAR VAGA

DUVIDAS

- Para aprovagao o usuario devera selecionar no checkbox as Vagas que
serdo aprovadas ou podera fazer individualmente clicando no botao

visualizar. Em seguida, o usuario tera a opgao de:

!‘!EE ‘ s Movimentagdo de Pessoal - RH ILTON LIMA ~
VAGAS:
SELECIONAR UNIDADE NOME CARGO SALARIO CENTRO DE CUSTO FLUXO JUSTIFICATIVA VISUALIZAR
(m]
m] BELO JARDIM ADMINISTRADOR(A] Amexerfaco Geral ] VISUALIZAR
APROVAR

- Nao autorizar uma Vaga, onde devera clicar no botdo ndo autorizar (vermelho).

- Ou Autorizar uma Vaga, onde devera clicar no botao autorizar (verde).
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UNIDADE:

HCP GESTAO

Competéncias cadastradas:

Excel Intermediario

Curso de Atualizagio da Area

Apresentacdo de Outras Competéncias:

Justificativa/Observagdes: te

Aprovagdes (Carimbo e Assinatura):

SOLICITANTE

GERENTE DE RH

GESOR DE UNIDADE

18-03-2022

NAO AUTORIZAR @ | AUTORIZAR v

- Para Nao Autorizar a Vaga devera clicar no botdo ndo autorizar ou para

voltar a Vaga para corregao selecionar o checkbox e o botdo nao autorizar.

v fo . i
XL'!EA‘; \ oreavisie Movimentagdo de Pessoal - RH

Solicitante:

Justificativa:

Nio Autorizar Vaga!!! 7‘ --‘—-;-“ !
==L E ]

ILTON LIMA

VOLTAR VAGA PARA O SOLICITANTE: (@]

Marque o checkbox para voltar esta Vaga ao Solicitante.

Para Ndo Autorizar esta Vaga ndo marque o checkbox.

NAO AUTORIZAR

Elaborador:

ANDRE DELMAS

Aprovador:

ANNA PAULA FERRAZ
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SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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UNIDADE: HCP GESTAO

- Para Aprovar a Vaga devera selecionar o préximo gestor, informar a

justificativa e clicarno botao verde autorizar.

- | . =
WHCP | orcvzie Movimentagéo de Pessoal - RH

Programa Degrau

Préxima Etapa:

Justifical

tiva:

teste

- Ao concluir uma dessas opgoes ira ser exibida a mensagem de

Vaga validada.

- _ . B
s{!’!gz \ cemzie  Movimentacdo de Pessoal - RH

Vaga PD criada co

Exportar PDF: | Be
[PDF]

m Sucessol!! E-mail enviado com Sucesso!!!

Clique em Voltar para voltar ac inicie.

7.6. VINCULAGAO DA VAGA DEGRAU

- Para vincular os candidatos as Vagas do Programa Degrau devera

clicar no botdolnscrigao Vaga.
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GESTAQ

Escolha uma opgéo:

e P

NOVA VAGA PD INSCRIGAO VAGA

DUVIDAS [ANOIAR

VISUALIZAR VAGA VALIDAR VAGA

- Para fazer a vinculagdo de um funcionario na vaga PD (somente o

usuario do RH), ousuario devera clicar no botao Vincular (verde).

HCP

e ‘ oreavecie Movimentagao de Pessoal - RH

VAGAS:
UNIDADE NOME DEPARTAMENTO CARGO
HMR Assistente ge TI m ASSISTENTE DETI

HSS Amovarife Amoxarifado Geral ALMOXARIFE
HPR Administrader | Apoo Administrativo ADMINISTRADOR(A)
ARCOVERDE teste2 Centro de Diagnéstico | ANALISTA ADMINISTRATIVO |

SALARIO

R§

R$

CEMTRO DE CUSTO VISUALIZAR NICRITOS INSCRICAD

:
Carinho de Parada Ambulatdrio

Amoxarifado Gers SEM APROVADOS

Apoio Administrativo

VINCULAR

ILTON LIMA ~

VINCULAR CANDIDATONAGA
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- Depois o usuario devera escolher um funcionario que ja foi aprovado

para aquela vaga ou escolher a opgéo sem aprovados e clicar no botao

Vincular (verde) novamente.

QHCP | oo Movimentagio de Pessoal - RH

GESTAD

Vaga:

Funciondric / Solicitante:

O/ VAGA -

teste2

SEM APROVADOS

DEGRAUIN

7.7. VISUALIZAGAO DA VAGA DEGRAU

- Para visualizar as Vagas do Programa Degrau devera clicar no botao Visualizar Vaga.

QHCP | oo Movimentagio de Pessoal - RH

Escolha uma op¢éo:

— 0

NOVA VAGA PD INSCRIGAO VAGA

 oovoss [

VISUALIZAR VAGA

VALIDAR VAGA
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- Vao ser exibidas todas as Vagas que foram criadas no Programa Degrau.

HCP | oncivzcio Movimentacdo de Pessoal - RH

GESTAO

ILTON LIMA ~

Unidade: | sslecone.. v | selecione. v
VAGAS CRIADAS:
NOME DA VAGA SOLICITANTE VISUALIZAR
Assistente de Tl
Almoxarife
Administrador
teste2
Desenvolvedor 2
teste
Desenvolvedor 5
< 2 H
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1. APRESENTACAO

Este POP estabelece um procedimento claro e estruturado para a rescisdo de contrato de
trabalho, assegurando que todos os aspectos legais e operacionais sejam devidamente
cumpridos. A aplicagao rigorosa deste procedimento contribui para uma transigdo suave e
justa tanto para a empresa quanto para o colaborador, mitigando riscos de litigios

trabalhistas e mantendo a conformidade com a legislacéo.

2. OBJETIVO

Estabelecer um procedimento padronizado para a RESCISAO DE CONTRATO DE
TRABALHO, garantindo que o processo seja conduzido de forma justa, transparente, e em
conformidade com a legislacao trabalhista vigente e as politicas internas do SPCC/HCP
GESTAO.

3. RESPONSABILIDADES

1. Gestor de Recursos Humanos:
- Supervisao geral do processo de rescisdo de contrato de trabalho.
- Garantia da conformidade com a legislagao trabalhista e as politicas internas.

- Aprovacao final dos documentos de rescisdo e homologacao do processo.

2. Analista de Recursos Humanos:
- Coordenacao operacional do processo de rescisdo de contrato.
- Preparacao e revisao dos documentos de rescisio.
- Comunicacao com os colaboradores e gestores sobre os procedimentos de rescisao.

3. Gestores de Area:
- Comunicacao inicial ao colaborador sobre a rescisdo do contrato.
- Garantia da continuidade das operacoes e redistribuicao das responsabilidades.

- Calculo das verbas rescisorias.
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- Emissao de guias e comprovantes de pagamento de resciséao.

4. Financeiro:

- Pagamento das verbas rescisoérias.

5. Colaboradores:

- Cumprimento das obrigagdes durante o periodo de aviso prévio.
- Devolugéo dos bens e documentos do SPCC/HCP GESTAO.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O O A W DN -

. Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT).

. Politicas de Recursos Humanos do HCP GESTAO.
. Acordos e Convencodes Coletivas de Trabalho.

. Contrato de Trabalho.

. Formularios de Rescisao de Contrato.

. Termos de Quitagédo de Verbas Rescisorias.

5. MATERIAIS NECESSARIOS

a A 0O N -

. Computador com acesso a internet.

. Formularios de Rescisdao de Contrato.
. Calculadora de Verbas Rescisorias.
. Documentos do Colaborador (copias de RG, CPF, CTPS, etc.).

6. DESCRICAO / EXECUCAO

6.1 Procedimentos do Gestor responsavel:

. Sistema de Gestao de Recursos Humanos (software de rescisio).
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- Emitir a “Movimentacao de Pessoal - MP”, em via Unica, e enviar ao RH informando

o desligamento.

- O gestor de area, juntamente com o Analista de RH, deve comunicar ao colaborador
sobre a decisao de rescisao do contrato de trabalho.
- A comunicacao deve ser clara, objetiva e feita em uma reunido privada, onde séo

explicados os motivos da rescisdo e 0s proximos passos.

6.2 Procedimentos da Area de Desenvolvimento Humano:

6.2.1. Formalizacédo da Rescisio:
- O Comunicado de rescisao de contrato deve ser preenchido, revisado e assinado pelo
colaborador e pelo gestor de DP.

- O Analista de DP deve encaminhar o colaborador para realizar o exame demissional.

6.2.2. Célculo das Verbas Rescisorias:
- O Departamento Pessoal deve calcular as verbas rescisérias de acordo com a
legislagao vigente e os termos do contrato de trabalho.
- As verbas rescisorias incluem saldo de salario, aviso prévio (quando aplicavel), férias
proporcionais e vencidas, 13° salario proporcional, FGTS e multa resciséria, entre

outros.

6.2.3. Homologagao da Rescisao:
- Quando exigido por lei ou por convencgao coletiva, a rescisdo do contrato deve ser
homologada perante o sindicato da categoria ou o Ministério do Trabalho.
-Caso nao seja exigido, a homologacéao podera ser realizada na empresa com o Analista
de RH/DP.
- O Analista de RH/DP deve agendar a homologagdo e providenciar todos os

documentos necessarios.

6.2.4. Pagamento das Verbas Rescisoérias:
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- O Departamento Pessoal deve emitir as guias de pagamento das verbas rescisorias e

garantir que os valores sejam pagos dentro do prazo legal.

6.2.5. Devolucao de Bens e Documentos:

- O colaborador deve devolver todos os bens e documentos do HCP GESTAO, incluindo
equipamentos, cracha, uniformes, etc.
- Um termo de devolugéo de bens deve ser assinado pelo colaborador e pelo gestor de

area.

6.2.6. Atualizacao dos Registros:

- O Analista de RH/DP deve atualizar os registros no sistema de gestdo de recursos
humanos, encerrando o vinculo empregaticio do colaborador.

- O registro de rescisao deve ser realizado no sistema do E-SOCIAL do colaborador.

6.2.7. Feedback e Encerramento:

- Opcionalmente, uma entrevista de desligamento pode ser realizada pelo Analista de
RH para coletar feedback do colaborador sobre seu periodo na empresa.
- O processo de rescisao € encerrado apds a confirmacao de que todas as etapas foram

cumpridas e os documentos foram devidamente arquivados.

6.2.8. Revisao e Melhoria Continua:

- O Gestor de RH deve revisar periodicamente os procedimentos de desempenho do
HCP GESTAO avaliando sua eficacia e identificando oportunidades de melhoria.

- Relatérios e dados de desempenho devem ser analisados para ajustar as estratégias
e agdes conforme necessario.

- Feedback dos colaboradores deve ser coletado e considerado nas revisoes.

6.3 Procedimentos do Setor Financeiro:
- O Departamento Financeiro do HCP GESTAO devera realizar o pagamento das verbas

rescisorias.
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1. APRESENTAGAO

Este POP estabelece um procedimento detalhado para a gestdo de afastamentos,
assegurando que a empresa cumpra suas obrigacgdes legais e mantenha a produtividade e
o bem-estar dos colaboradores. A aplicag&o rigorosa deste procedimento contribui para a

eficiéncia na gestdo de pessoal e a melhoria continua das praticas de recursos humanos.

2. OBJETIVO

Estabelecer um procedimento padronizado para a GESTAO DE AFASTAMENTOS
garantindo o cumprimento das obriga¢gdes legais, a manutengdo da produtividade e a
correta atualizagdo dos registros de pessoal. Este POP define as etapas necessarias para

a solicitagao, aprovacao, acompanhamento e retorno de afastamentos.

3. RESPONSABILIDADES

1. Gestor de Recursos Humanos:
- Supervisao geral das atividades relacionadas aos afastamentos.
- Aprovacao das politicas e procedimentos de gestao de afastamentos.
- Comunicacéo das diretrizes estratégicas para a gestao de afastamentos.
- Implementagdo e monitoramento das politicas de afastamentos.
- Analise e aprovacéo inicial das solicitacées de afastamento.

- Coordenacgao do processo de acompanhamento e retorno dos colaboradores.

2. Analista de Recursos Humanos:
- Coleta e registro das informagdes e documentos relacionados aos afastamentos.
- Acompanhamento dos prazos e condi¢cdes dos afastamentos.
- Atualizacao dos sistemas de gestao de pessoal com os dados dos afastamentos.

3. Gestores de Area:

- Aprovagao e encaminhamento das solicitagbes de afastamento de seus colaboradores.
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- Comunicacédo com a equipe sobre as auséncias e planos de substituicado temporaria.

- Suporte aos colaboradores durante o processo de afastamento e retorno.

4. Colaboradores:

- Solicitagcao formal de afastamentos, com a apresentagdo dos documentos necessarios.

- Cumprimento dos procedimentos estabelecidos e comunicagado tempestiva sobre a

necessidade de afastamento.
- Retorno ao trabalho conforme previsto e comunicagdo de qualquer

condicdes de saude ou licenga, através do exame de retorno ao trabalho.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Consolidac&o das Leis do Trabalho (CLT).

. Normas Regulamentadoras (NRs) do Ministério do Trabalho e Emprego.
. Politicas Internas de Recursos Humanos.

. Instrucbes Normativas do INSS (para licengas médicas).

. Acordos Coletivos de Trabalho.

5. MATERIAIS NECESSARIOS

. Computador com acesso a internet.

. Software de Gestao de Recursos Humanos.

. Formularios de solicitagao de afastamento e licenca.

. Arquivos de documentos e registros de colaboradores.

. Ferramentas para acompanhamento de prazos (calendarios, alertas).

6. DESCRICAO / EXECUCAO

6.1 Procedimentos do Funcionario:

alteracdo nas
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6.1.1. Atestado de até 15 dias de afastamento corridos ou intercalados em um
periodo de 60 dias

a) Providenciar atestado médico ou odontolégico, em papel timbrado, contendo:

a.1) nome completo do funcionario;

a.2) data da consulta;

a.3) periodo de afastamento;

a.4) numero do CID - Classificagao Internacional de Doengas ou hipotese de diagndstico
Obs.: so6 ¢é incluido com autorizac&do do paciente;

a.6) assinatura e carimbo do médico ou dentista, com numero de registro no Conselho
Regional de Medicina - CRM ou Conselho Regional de Odontologia - CRO.

b) Devera comunicar de imediato ao gestor de sua unidade o afastamento por atestado
médico ou odontoldgico.

c) Apresentar a Medicina do Trabalho o atestado médico ou odontolégico que comprove a
incapacidade temporaria para o exercicio de suas atividades laborativas, no prazo maximo

de 48 h. da emissido do documento.

6.1.2. Atestado com mais de 15 dias consecutivos ou intercalados em um periodo de
60 dias

a) Informar a Medicina do Trabalho de imediato, o periodo em que ficara afastado, para
receber as orientagcbes quanto ao requerimento do Beneficio Previdenciario de
Afastamento por incapacidade temporaria ao INSS.

b) Providenciar os documentos requeridos pelo INSS para apresentagédo no dia agendado
para pericia.

c) Comparecer a pericia médica do INSS, no dia e horario agendados.

d) Apresentar ao Medicina do Trabalho uma cdpia da Comunicacdo de Decisdo da
Previdéncia Social, assim que recebé-la do INSS, para os devidos registros.

e) Comparecer as pericias médicas agendadas pelo INSS, no decorrer do periodo de

afastamento, apresentando ao Medicina do Trabalho o resultado da avaliagao.
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6.1.3. Alta do Afastamento por incapacidade temporaria

a) Comunicar, de imediato, a alta do Afastamento por incapacidade temporaria a Medicina
do Trabalho.

b) Submeter-se, no primeiro dia da volta ao trabalho, a avaliagdo do médico do Trabalho,
para realizagdo de exame de retorno, munido do resultado do INSS ou alta do médico
assistente.

c) Receber uma via do Atestado de Saude Ocupacional - ASO de retorno ao trabalho,
emitido pelo médico do Trabalho, quando o afastamento for superior a 15 dias.

d) Manter a Medicina do Trabalho informado, no caso de Protocolo de Recursos, e informar

todas as decisoes do INSS.

6.2. Procedimento do Responsavel da Unidade

6.2.1. Atestados de ate 15 dias de afastamento corridos ou intercalados em um
periodo de 60 dias
a) Acompanhar o periodo de afastamento do funcionario de forma a manter a boa

operacionalidade da area.

6.2.2. Atestados com mais de 15 dias consecutivos ou intercalados em um periodo
de 60 dias

Orientar o funcionario a procurar a Medicina do Trabalho até o décimo quinto dia de
afastamento consecutivo ou intercalado, para receber orientacbes quanto ao Beneficio

Previdenciario de Afastamento por incapacidade temporaria.

6.2.3. Alta do Funcionario do Afastamento por incapacidade temporaria (Gestor)
a) Receber da Medicina do Trabalho informac&o sobre a alta do funcionario e autorizar o
retorno as respectivas fungdes.

b) Tratar a frequéncia do funcionario apos a data da alta.

6.3 Procedimentos da Medicina do Trabalho
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6.3.1. Atestados de até 15 dias de afastamento corridos ou intercalados em um
periodo de 60 dias

a) Receber do colaborador o atestado médico, contendo identificagdo do paciente, data da
emissao, tempo de afastamento necessario, finalidade do documento e identificacdo do
profissional (assinatura e carimbo com nome e CRM).

b) Processar a inclusdo dos atestados médicos no sistema SOC em 24 horas apos o
recebimento.

c) Manter o original ou cépia dos atestados médicos no dossié que fica na Medicina do
Trabalho.

6.3.2 Atestados com mais de 15 dias consecutivos ou intercalados em um periodo de
60 dias

a) Receber do funcionario o protocolo de requerimento do Beneficio Previdenciario de
Afastamento por incapacidade temporaria junto ao INSS e atestar o ultimo dia trabalhado
(documento emitido pelo DP), para que o funcionario o apresente no dia de sua pericia com
os demais documentos.

b) Receber do funcionario uma copia da Comunicagéo de Decisdo da Previdéncia Social.
c) Receber do funcionario o protocolo do agendamento da pericia e Comunicado de
Decisdao apods avaliacdo pericial realizada pelo INSS, no decorrer do periodo de
afastamento.

d) Organizar a documentacédo recebida e manter em pastas apropriadas, para futura

fiscalizagdo do Ministério do Trabalho.

Obs1 .: Atestados com afastamentos médicos superiores a 7 (sete) dias consecutivos ou
intercalados, no mesmo més, poderdo ser encaminhados para avaliacdo pelo Médico do
Trabalho, com o objetivo de acompanhamento ocupacional, verificagao da aptidao laboral,
promog¢ao da saude e prevencao de agravos, observadas as disposi¢cdes da legislagao
trabalhista, previdenciaria e normas de saude ocupacional vigentes. Colaboradores que
apresentarem 3 (trés) atestados ou mais no periodo de 60 dias deverao ser submetidos a

avaliagao do médico do trabalho.

Elaborador:

ELIZABETH MELO/ RITA TAVARES

Aprovador:

ANNA PAULA FERRAZ

Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Data da Emisséo: 06/09/2024 Reviséo: 00 Data da Revis&o: 06/10/2026 Data de Validade: 06/10/2026 Pagina: 5de 7




g
v

LIAR
ol

| ¥

L 1

L]

ANGESTAO

ORGANIZACAO

009
SOCIAL DF SAUDE AFASTAMENTOS

UNIDADE: HCP GESTAO

Obs2 .: Colaboradores que apresentarem quantidade recorrente de atestados médicos,
caracterizada por 3 (trés) ou mais atestados no periodo de 60 (sessenta) dias, poderao ser
submetidos a avaliacdo do Médico do Trabalho para analise das condi¢des de saude
ocupacional, necessidade de acompanhamento, adequacgdo funcional ou eventual
encaminhamento previdenciario, em conformidade com a Consolidagdo das Leis do
Trabalho, normas regulamentadoras aplicaveis e principios de protecdo a saude do

trabalhador.

6.3.3. Alta do Afastamento por incapacidade temporaria

a) Receber Comunicacao de Decisdo da Previdéncia Social do funcionario quanto a alta do
Afastamento por incapacidade temporaria e agendar avaliagdao do médico do Trabalho no
primeiro dia de retorno do funcionario.

b) Receber a primeira via do ASO de retorno ao trabalho, emitida pelo médico do Trabalho,
quando o afastamento for superior a 15 dias.

c) Acompanhar as decisdes do INSS, quando o funcionario apresentar recursos.

d) Manter o ASO ou relatério médico no prontuario do funcionario.

e) Formalizar a condi¢ao de retorno do funcionario e encaminha-lo ao Gestor.

6.4. Procedimentos do Gestor

6.4.1 Alta do Afastamento por incapacidade temporaria

a) Receber a formalizagdo da Medicina do Trabalho e recepcionar o funcionario.

b) O funcionario estando apto a retornar a area e a fungéo de origem, o RH deve avaliar a
necessidade de integracao e/ou treinamento, levando-se em consideracgao:

b.1) Tempo de afastamento;

b.2) Mudangas organizacionais (normas e procedimentos, hierarquia, etc).

c) Havendo determinagao da avaliagdo médica da necessidade de mudanga de area e/ou
funcdo, o RH deve alinhar e formalizar junto as geréncias de origem e destino, sobre o
retorno do funcionario:

c.1) Informando a area de origem a necessidade, se for o caso, da substituicdo do

funcionario;
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c.2) Orientando e acompanhando junto a area de destino a adaptacdo do funcionario a

nova area e/ou fungdo, dando todo o apoio necessario de integragéo e treinamento.

6.4.2. Acompanhamento do Afastamento:

licenga, mantendo contato com o colaborador para acompanhamento.

6.4.3. Retorno ao Trabalho:

contato com o colaborador para confirmar a data de retorno.

reintegracao, ajustando a equipe conforme necessario.

- A Medicina do Trabalho deve monitorar os prazos e condi¢des do afastamento ou

- Proximo ao término do afastamento ou licencga, a Medicina do Trabalho deve entrar em

- O gestor de area deve ser informado sobre o retorno do colaborador e preparar a

- O colaborador deve apresentar-se no departamento da Medicina do Trabalho no dia do

retorno, fornecendo qualquer documentacgao adicional necessaria (atestado de alta, etc.).

- O Analista de DP deve atualizar o sistema de gestao de pessoal com a data de retorno

e quaisquer informacdes adicionais, apds atualizacao realizada pela Medicina do Trabalho.

6.4.4. Medidas Preventivas e Treinamentos:

deve identificar causas recorrentes e propor medidas preventivas.

devem ser realizados para conscientizar os colaboradores.

- Com base na analise dos afastamentos e licencas, o Gestor de Recursos Humanos

- Treinamentos e capacitagdes sobre saude ocupacional e politicas de afastamento
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1. APRESENTACAO

Este POP estabelece um procedimento claro e estruturado para a gestdo de férias,

assegurando que todos os colaboradores possam usufruir de suas férias conforme o

previsto na legislagao trabalhista e nas politicas da empresa. A aplicagao rigorosa deste

procedimento contribui para a satisfagcdo dos colaboradores, promove um ambiente de

trabalho saudavel e garante a continuidade das operacdes da SPCC/HCP GESTAO.

2. OBJETIVO

Estabelecer um procedimento padronizado para a GESTAO DE FERIAS dos

colaboradores, garantindo a organizagdo, cumprimento da legislacdo trabalhista e

atendimento as necessidades tanto dos colaboradores quanto da SPCC/HCP GESTAO.

3. RESPONSABILIDADES

1. Gestor de Recursos Humanos:

- Supervisao geral do processo de gestao de férias.
- Garantia da conformidade com as politicas internas e legislagdes vigentes.

- Aprovagao final dos cronogramas de férias.

2. Analista de RH/DP:

- Coordenacao operacional do processo de férias.
- Registro e controle das solicitagdes e concessodes de férias.

- Comunicacado com colaboradores e gestores sobre prazos e procedimentos.

3. Gestores de Area:

area.

- Planejamento e aprovacéao das férias dos colaboradores de suas equipes.

- Garantia de que as férias sejam agendadas de forma a n&o prejudicar as operagdes da

4. Colaboradores:

- Solicitacao de férias dentro dos prazos estabelecidos.

- Cumprimento dos periodos de férias acordados.
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Regulamento de Recursos Humanos do SPCC/HCP GESTAO.
. Legislagéo Trabalhista Vigente (CLT).
. Acordos e Convencodes Coletivas de Trabalho.

. Registros de Férias Anteriores.

a A WO N -

. Formularios de Solicitagao de Férias.

5. MATERIAIS NECESSARIOS

. Computador com acesso a internet.
. Sistema de Gestao de Recursos Humanos (software de férias).

. Formularios de Solicitagao de Férias.

A WON -

. Calendario Anual.

6. DESCRIGAO / EXECUGAO

6.1 Procedimentos do Funcionario:

6.1.1 Informar, ao gerente/coordenador da area, a sua preferéncia quanto ao periodo de
férias, para fins de avaliagao e elaboragcao da programacéao de férias.

6.1.2. Receber, preencher e assinar o Aviso de Programacgao de Férias e entregar ao seu
gestor.

6.1.3. Receber, assinar e devolver, no ato, uma via do Aviso de Férias ao responsavel da

area.

6.2. Procedimentos da Unidade de Origem do Funcionario:

6.2.1 Elaborar, anualmente, a programacao de férias de seus subordinados e encaminha-
la ao Departamento Pessoal até o dia 30 de novembro do ano anterior.

6.2.2 Receber os Avisos de Programacao de Férias, colher a assinatura do funcionario,

aprovar e devolver ao DP.
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6.2.3. Entregar e colher, no ato, a assinatura do funcionario no Aviso de Férias, entregado
uma via ao mesmo e encaminhando a outra ao DP.
6.2.4. Gerenciar e garantir que o funcionario ndo acumulara dois periodos aquisitivos de

férias sem gozo, assim como o cumprimento do gozo no periodo fixado no Aviso de Férias.

6.3. Procedimentos do Departamento Pessoal:

6.3.1. Controlar a situacdo dos funcionarios em relacdo aos periodos aquisitivos e
concessivos de férias, garantindo a nao acumulagao de dois periodos aquisitivos de todos
os funcionarios.

6.3.2. No més de Outubro de cada ano, o DP devera enviar aos gestores uma relagdo dos
funcionarios da area onde marcardo o més de preferéncia para as férias do ano seguinte.
6.3.3. Lancar no Sistema LG os dados referentes aos periodos de férias, conforme
programacgao anual previamente aprovada pelos gestores das Unidades.

6.3.4. Manter as programagdes em arquivo.

6.3.5. A concessao das férias devera ser comunicada ao funcionario, por Aviso de Férias,
com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

6.3.6. Receber uma via assinada dos Avisos de Férias, efetivar no Sistema LG para
pagamento e gerar o Recibo de Férias até 5 (cinco) dias antes da data de inicio das férias.
6.3.7. Encaminhar os Recibos de Férias aos responsaveis pelas areas e receber uma via
assinada pelo funcionario.

6.3.8. Qualquer alteragéo no periodo de férias (antecipagao, adiamento ou cancelamento)

deve ser comunicada ao Analista de DP com a devida antecedéncia.

6.4. Procedimentos do Departamento Financeiro:

6.4.1. O Departamento Financeiro deve garantir que o pagamento das férias (remuneragéo
de férias e adicional de um tergo) seja realizado até dois dias antes do inicio do periodo de
férias do colaborador.

6.4.2. O Analista de DP deve verificar se os valores foram pagos corretamente e dentro do

prazo.

P | ORGANIZACAO PROCEDIMENTO OPERACIONAL SPCC/HCPG.POP.DRH-
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SOB NENHUMA HIPOTESE SERA PERMITIDO AO EMPREGADO TRABALHAR
DURANTE O PERIODO DE GOZO, SENDO O DESCUMPRIMENTO CONSIDERADO
ATO DE INDISCIPLINA, PASSIVEL DE APLICAGAO DE MEDIDAS DISCPLINARES.
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1. APRESENTACAO

Este POP estabelece um procedimento claro e estruturado para o controle de frequéncia e
utilizacdo do ponto eletrbnico, assegurando que todos os registros sejam realizados
corretamente e em conformidade com as exigéncias legais. A aplicagdo deste
procedimento contribui para uma gestao eficiente das horas trabalhadas, promovendo a
transparéncia e a confianca entre a empresa e seus colaboradores, evitando futuras

reclamacdes trabalhistas improcedentes.

2. OBJETIVO

Estabelecer um procedimento padronizado para o CONTROLE DE FREQUENCIA E
UTILIZACAO DE PONTO ELETRONICO, garantindo a correta apuragdo das horas

trabalhadas, o cumprimento da legislagao trabalhista e a integridade das informacgdes.

3. RESPONSABILIDADES

1. Gestor de Recursos Humanos:
- Supervisao geral do processo de controle de frequéncia.
- Garantia da conformidade com politicas internas e legislagcdes vigentes.

- Revisao e aprovacgao dos relatorios de ponto.

2. Analista de RH/DP:
- Administragao diaria do sistema de ponto eletronico.
- Monitoramento e corregao de irregularidades no registro de ponto.
- Atendimento aos colaboradores para esclarecimento de duvidas e resolugéo de

problemas relacionados ao ponto eletrénico.

3. Gestores de Area:
- Acompanhamento da frequéncia dos colaboradores de sua equipe.
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- Reporte de qualquer anomalia ou necessidade de ajustes no sistema de ponto
eletrénico.
4. Colaboradores:

- Registro correto dos horarios de entrada, saida e intervalos no sistema de ponto
eletrénico.

- Comunicagao imediata de quaisquer problemas ou inconsisténcias no registro de ponto

ao Analista de Depto Pessoal ou gestor direto.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Politicas de Recursos Humanos do SPCC/HCP GESTAO.
. Legislacao Trabalhista Vigente (CLT).
. Manual do Sistema de Ponto Eletrénico.

. Acordos e Convencodes Coletivas de Trabalho.

a ~~ WO N -

. Formularios de Justificativa de Ponto.

5. MATERIAIS NECESSARIOS

. Sistema de Ponto Eletronico (relégio de ponto, software de gestao de ponto).
. Computador com acesso a internet.
. Formularios de justificativa de ponto.

. Relatérios de ponto eletrénico.

a ~~ WO N -

. Manual de uso do sistema de ponto eletronico.

6. DESCRICAO / EXECUCAO

6.1 Procedimentos do Funcionario:
6.1.1. Registrar obrigatoriamente a frequéncia diariamente observando as normas e

procedimentos da Instituic&o.
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6.1.2. Comunicar, com antecedéncia, ao respectivo gestor, toda ocorréncia de frequéncia.
Caso nao seja possivel comunicar a auséncia ou a falta, solicitar a um parente ou pessoa
de sua confianga que o faga.

6.1.3. Nos casos de auséncias, faltas ou atrasos apresentar o respectivo documento

comprobatorio.

6.2. Procedimento do Gestor da Unidade

6.2.1. Monitorar as condi¢cdes necessarias para que os funcionarios registrem diariamente
a frequéncia corretamente.

6.2.2. Receber dos funcionarios e analisar os documentos comprobatérios de auséncia,
falta ou atraso no trabalho, e fazer o devido apontamento no sistema Portal Web do LG,
quando couber.

6.2.3. Garantir a assinatura do funcionario no espelho do ponto mensal e o cumprimento

dos procedimentos do controle da jornada de trabalho pelo funcionario.

6.3. Procedimentos do Departamento Pessoal

6.3.1. Adotar acdes no sentido de garantir o bom funcionamento do relégio de ponto e sua
acessibilidade.

6.3.1.1. O sistema de ponto eletrénico deve ser instalado em locais acessiveis a todos os
colaboradores.

6.3.1.2. O Analista de DP é responsavel pela configuracao inicial do sistema, incluindo o
cadastro de todos os colaboradores e seus respectivos horarios de trabalho.

6.3.1.3. O Analista de DP deve fornecer treinamento e orientagdes aos novos
colaboradores sobre 0 uso correto do ponto eletronico.

6.3.1.4. Manuais de uso e instru¢gdes devem ser disponibilizados para consulta.

6.3.1.5. Os colaboradores devem registrar os horarios de entrada e saida no sistema de
ponto eletrénico diariamente.

6.3.1.6. E responsabilidade do colaborador garantir que todos os registros sejam feitos

corretamente e dentro dos horarios estabelecidos.
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6.3.2. Garantir a leitura diaria da frequéncia dos funcionarios, por meio do sistema DIMEP
e disponibilizar aos gestores no Portal Web do LG para os devidos apontamentos.

6.3.3. O Analista de DP deve monitorar diariamente os registros de ponto, identificando e
corrigindo quaisquer irregularidades ou faltas de registro.

6.3.4. Caso um colaborador ndo consiga registrar o ponto por qualquer motivo, deve
informar imediatamente ao Analista de DP ou gestor direto e preencher um formulario de
justificativa de ponto.

6.3.5. O Analista de DP deve revisar os registros de ponto e realizar ajustes necessarios,
como correg¢ao de horarios incorretos ou inclusdo de justificativas de auséncia.

6.3.6. Realizar diariamente a analise e manutencdo dos apontamentos realizados pelos
gestores.

6.3.7. Todas as corregcbes devem ser documentadas e aprovadas pelo gestor da area
correspondente.

6.3.8. Fazer processamento das informacées do mdodulo do ponto para o mdédulo de folha
de pagamento e disponibilizar mensalmente no Portal Web do LG o espelho de ponto para
a validacao do funcionario.

6.3.9. Relatdrios semanais e mensais devem ser gerados pelo Analista de RH e revisados
pelo Gestor de DP.

6.3.10. Os relatérios devem ser enviados aos gestores das areas para revisao e aprovagao.
6.3.11. Quaisquer inconsisténcias ou problemas identificados nos relatérios devem ser
resolvidos antes do fechamento da folha de pagamento.

6.3.12. Mensalmente, receber, dos gestores das unidades, os espelhos de ponto
devidamente assinados pelos respectivos funcionarios, garantindo a guarda dos
documentos, mantendo em pastas apropriadas, para futura fiscalizacdo do Ministério do
Trabalho.
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1. APRESENTACAO

Este POP estabelece um procedimento claro e estruturado para garantir a seguranca e
saude no trabalho, assegurando que todos os colaboradores operem em um ambiente
seguro e saudavel. A aplicagéo rigorosa deste procedimento contribui para a prevencao de
acidentes e doengas ocupacionais, promovendo a qualidade de vida dos colaboradores e

a eficiéncia operacional da empresa.

2. OBJETIVO
Estabelecer um procedimento padronizado para garantir a SEGURANCA E SAUDE NO
TRABALHO, minimizando riscos de acidentes e doengas ocupacionais, promovendo um
ambiente de trabalho seguro e saudavel, em conformidade com a legislacéo vigente e as
politicas internas da empresa.
3. RESPONSABILIDADES
1. Gestor de Segurancga e Saude no Trabalho (SST):
- Supervisao geral do programa de seguranca e saude no trabalho.
- Garantia da conformidade com a legislagao vigente e politicas internas.
- Aprovacao final dos planos de agéo e das medidas preventivas e corretivas.
2. Técnico de Seguranga do Trabalho:
- Implementacédo das medidas de seguranga e saude no trabalho.
- Realizagao de inspegbes e auditorias de seguranca.
- Treinamento e conscientizagcdo dos colaboradores sobre praticas seguras.
3. Médico do Trabalho:
- Realizagdo de exames ocupacionais (admissional, peridédico, demissional).
- Avaliagao e monitoramento da saude dos colaboradores.
- Implementacao de programas de prevencao e promogao da saude.
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4. Gestores de Area:

- Garantia do cumprimento das normas de seguranga e saude no trabalho em suas areas
de responsabilidade.

- Apoio na implementagao de medidas de seguranca.

- Comunicagao imediata de acidentes e incidentes ao Técnico de Seguranga do Trabalho.

5. Colaboradores:

- Cumprimento das normas de seguranga e saude no trabalho.

- Participagdo em treinamentos e programas de prevengao.

- Comunicacédo imediata de riscos, acidentes ou incidentes ao Técnico de Seguranca do
Trabalho.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Normas Regulamentadoras (NRs) do Ministério do Trabalho e Emprego.
. Politicas de Seguranca e Saude no Trabalho da Empresa.

. Manual de Segurancga e Saude no Trabalho.

Relatorios de Inspegdes e Auditorias de Seguranca.

Laudos Técnicos de Condi¢gdes Ambientais de Trabalho (LTCAT).

Formularios de Comunicagao de Acidente de Trabalho (CAT).

I A N

5. MATERIAIS NECESSARIOS

. Equipamentos de Protecao Individual (EPIs).

. Computador com acesso a internet.

. Software de Gestao de Seguranga e Saude no Trabalho.
. Formularios de Inspecéao e Auditoria de Seguranca.

. Kit de Primeiros Socorros.

o O~ WODN -

. Material Didatico para Treinamentos (apostilas, apresentagdes, videos, etc.).

6. DESCRICAO / EXECUGCAO
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6.1PROCEDIMENTOS DO SESMT

6.1.1. Elaborar a “Programacgao de Exames Médicos”.

6.1.2. Emitir relacdo dos funcionarios para realizacao dos exames meédicos periodicos,
considerando a data do ultimo exame, contendo nome, numero do registro de identificagdo
funcional, cargo, Diretoria/Unidade, data programada e da efetiva realizagao.

6.1.3. Encaminhar, aos responsaveis pelas unidades, por e-mail, até o dia 10 de cada més,
a relagao dos funcionarios que fardo exames no més seguinte.

6.1.4. Receber dos responsaveis pelas unidades, por e-mail, até o dia 15 de cada més,
eventuais solicitacdes de alteragao de data da realizagao dos exames médicos e modificar,
no relatorio, a data programada.

6.1.5. Agendar a realizagdo dos exames médicos.

6.1.6. Emitir, em duas vias, e enviar aos responsaveis pelas unidades a “Convocacao para
Realizacdo de Exames Médicos” até o dia 25 de cada més que antecede ao da realizacéo
do exame.

6.1.7. Receber, dos responsaveis pelas unidades, as primeiras vias da “Convocacao para
Realizacdo de Exames Médicos” e manter em arquivo na pasta do funcionario.

6.1.8. Receber, do médico do Trabalho, a primeira via do Atestado de Saude Ocupacional
- ASO, informar aos responsaveis pelas unidades e manté-la arquivada na pasta do
funcionario, para fiscalizacdo do Ministério do Trabalho.

6.1.9. Registrar, na Relagdo de Funcionarios para Realizagdo de Exames Médicos
Periddicos, a data de sua efetiva realizacao.

6.1.10. Receber, dos responsaveis pelas unidades, os atestados médicos e providenciar
os acertos de frequéncia dos funcionarios.

6.1.11. Agendar e controlar a realizacdo dos exames admissionais, demissionais e de
alteragao de cargo, conforme a necessidade.

6.1.12. Reprogramar os exames médicos dos funcionarios que nao os fizeram nas datas
previstas e informar aos responsaveis pelas unidades, para apuragdao e adocido das

medidas disciplinares, quando cabiveis.
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6.2. Procedimentos da Unidade

6.2.1. Receber o SESMT e analisar a “Convocacao para Realizacdo de Exames Médicos”.
6.2.2.0s responsaveis pelas unidades, em caso de justificada necessidade e
excepcionalmente, poderao solicitar alteracbes na programacdo de exames meédicos
periodicos, proposta pelo SESMT, até o dia 15 de cada més que antecede ao da realizagao
do exame.

6.2.3. Os funcionarios que se encontrarem de férias no més de sua convocagao terdo seus
exames remarcados, automaticamente, para data anterior ao periodo do gozo de férias.
6.2.4. Os dados referentes a doengas ocupacionais ou sinais/sintomas detectados na
avaliacao médica, bem como informagbes sobre possiveis agentes agressivos a saude,
decorrentes da avaliacdo médica e/ou inspecao no local de trabalho, deverao ser utilizados
no planejamento do Programa de Prevengao de Riscos Ambientais - PGR.

6.2.5. Tomar ciéncia da inaptidao de seus funcionarios quando constatada pelo SESMT
alguma anormalidade no diagndstico, constante dos Atestados de Saude Ocupacional -
ASO.

6.2.6. Modificar e/ou adaptar os funcionarios em outro posto de trabalho/atividade de

acordo com restricdo observada pelo Médico do Trabalho.

6.3. Procedimentos do Funcionario

6.3.1. Receber, do responsavel pela sua unidade, a “Convocacao para Realizacdo de
Exames Médicos”, devolvendo a primeira via assinada.

6.3.2. Comparecer no local, data e horario estabelecidos para a realizagdo do exame
meédico e/ou avaliagao psicoldgica e seguir, rigorosamente, as orientacdes do médico do
Trabalho.

7. PROCEDIMENTOS DO SEGURANCA DO TRABALHO

7.1. Avaliagéao Inicial de Riscos:
7.1.1. O Técnico de Seguranca do Trabalho deve realizar uma avaliagdo inicial de riscos,

identificando e registrando os perigos presentes no ambiente de trabalho.
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7.1.2. O resultado da avaliagdo deve ser documentado em um relatério detalhado, incluindo

as medidas de controle recomendadas.

7.2. Implementacao de Medidas Preventivas:

7.21. Com base na avaliagao inicial, o Técnico de Seguranga do Trabalho deve
implementar medidas preventivas para eliminar ou minimizar os riscos identificados.

7.2.2. As medidas podem incluir a instalacdo de dispositivos de seguranca, sinalizagao
adequada, mudangas nos processos de trabalho e fornecimento de Equipamentos de

Protecao Individual (EPIs).

7.3. Treinamento e Conscientizacao:

7.3.1. O Técnico de Seguranga do Trabalho deve organizar e conduzir treinamentos
regulares sobre seguranga e saude no trabalho para todos os colaboradores.

7.3.2. Os treinamentos devem cobrir temas como uso correto dos EPIs, procedimentos de
emergéncia, prevengao de acidentes e ergonomia.

7.3.3. A participagao nos treinamentos deve ser registrada e monitorada.

7.4. Monitoramento e Inspec¢des Regulares:

7.4.1. O Técnico de Seguranga do Trabalho deve realizar inspegdes regulares nos locais
de trabalho para garantir o cumprimento das normas de segurancga.

7.4.2. Qualquer nao conformidade ou risco identificado durante as inspeg¢des deve ser
corrigido imediatamente.

7.4.3. Relatdrios de inspegao devem ser gerados e arquivados para referéncia futura.

7.5. Gestéo de Acidentes e Incidentes:

7.5.1. Em caso de acidente ou incidente, o colaborador envolvido ou testemunha deve
comunicar imediatamente ao Técnico de Seguranga do Trabalho.

7.5.2. O Técnico de Seguranga do Trabalho deve investigar o evento, identificar a causa
raiz e implementar medidas corretivas para prevenir recorréncias.

7.5.3. A Comunicagao de Acidente de Trabalho (CAT) deve ser preenchida e enviada ao

INSS conforme exigido pela legislagao.
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7.6. Avaliagbes Médicas Ocupacionais:

7.6.1. O Médico do Trabalho deve realizar exames médicos ocupacionais (admissional,
periodico, mudanca de funcao, retorno ao trabalho e demissional) para monitorar a saude
dos colaboradores.

7.6.2. Os resultados dos exames devem ser registrados e qualquer condi¢do de saude que

possa impactar a seguranga deve ser tratada adequadamente.

7.7. Promogao da Saude no Trabalho:

7.7.1. O Médico do Trabalho, em conjunto com o Técnico de Seguranga do Trabalho, deve
desenvolver e implementar programas de promoc¢édo da saude, como campanhas de
vacinagao, palestras sobre habitos saudaveis e atividades fisicas.

7.7.2. A participagao dos colaboradores em programas de promog¢ao da saude deve ser

incentivada.

7.8. Revisado e Melhoria Continua:

7.8.1. O Gestor de SST deve revisar periodicamente os procedimentos de seguranca e
saude no trabalho, avaliando sua eficacia e identificando oportunidades de melhoria.
7.8.2. Relatorios e dados de desempenho devem ser analisados para ajustar as estratégias
e agdes conforme necessario.

7.8.3. Feedback dos colaboradores deve ser coletado e considerado nas revisoes.

8. PROCEDIMENTOS DO PGR (PROGRAMA DE GERENCIAMENTO DE RISCO)

8.1 Procedimentos dos Gestores das Unidades

8.1.1. Proporcionar as condi¢des necessarias para elaboragdo, acompanhamento,
avaliacao e implementacao das proposicoes técnicas do PGR.

8.1.2. Analisar e priorizar, junto com os demais envolvidos, as medidas de controle
propostas que venham a eliminar, minimizar ou controlar a exposi¢ao dos funcionarios aos

agentes ambientais.
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8.1.3. Receber, do SESMT, o Planejamento Anual do PGR aprovado, e implantar as agdes
e medidas de controle, especificas da area de sua responsabilidade, de acordo com o
cronograma.

8.1.4. Exigir o uso de equipamentos de protegao individual e coletivo pelos funcionarios sob

sua responsabilidade.

8.2. Procedimentos do SESMT

8.2.1. Receber, anualmente, a proposta de medidas do PGR, analisar e priorizar, junto com
os responsaveis por unidades e representantes da CIPA, as agdes a serem implementadas,
considerando a disponibilidade financeira da Instituicdo e o grau de prioridade das
intervengdes previstas.

8.2.2. Consolidar e apresentar a Superintendéncia Geral, para aprovagao, o Planejamento
Anual do PGR, contemplando o cronograma das agdes a serem implementadas.

8.2.3. Encaminhar, aos responsaveis pelas unidades, o Planejamento Anual do PGR
aprovado, para acompanhamento da implementacdo das ag¢des em sua area de
responsabilidade.

8.2.4. Viabilizar treinamento adequado de seus funcionarios quanto a prevengao de
situacdes e condicdes de riscos levantadas.

8.2.5. Controlar o fornecimento dos Equipamentos de Protecdo Individual - EPI aos
funcionarios, mantendo os respectivos registros.

8.2.6. Acompanhar a implementacao do PGR, conforme cronograma.

8.2.7. Seguir as orienta¢des recebidas do coordenador do PGR.

8.2.8. Posicionar a Superintendéncia Geral e o coordenador do programa sobre as
realizacdes e eventuais desvios do Planejamento Anual do PGR aprovado.

8.2.9. Avaliar o desenvolvimento do PGR por meio da analise da implementacao das agbes
estabelecidas no cronograma, no minimo uma vez por ano, com o coordenador do

programa, os responsaveis pelas unidades e os representantes da CIPA.

8.3. Procedimentos do Funcionario
8.3.1. Colaborar e participar na implantacao e execugao do PGR.

8.3.2. Sequir as orientagdes recebidas nos treinamentos oferecidos pelo PGR.
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8.3.3. Informar a seu superior ocorréncias que, em seu julgamento, possam implicar riscos
a saude dos funcionarios.

8.3.4. Utilizar os Equipamentos de Protecao Individuais - EPI que |he forem fornecidos pela

Instituicao.
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1. APRESENTACAO

Este POP estabelece um procedimento detalhado e estruturado para a elaboracdo e
processamento da folha de pagamento, assegurando que todos os colaboradores recebam
seus salarios de forma correta e pontual, em conformidade com as politicas internas e
legislagdes vigentes. A aplicagao rigorosa deste procedimento contribui para a satisfagéo
e confianga dos colaboradores, além de garantir a integridade financeira e legal do
SPCC/HCP GESTAO.

2. OBJETIVO

Estabelecer um procedimento padronizado para a elaboragéo e processamento da FOLHA
DE PAGAMENTO, garantindo a exatidao das informagdes, cumprimento das legislagdes

vigentes e o pagamento pontual dos colaboradores.

3. RESPONSABILIDADES

1. Gestor de Depto Pessoal:
- Supervisao geral do processo de elaboragao da folha de pagamento.
- Garantia da conformidade com as politicas internas e legislagdes trabalhistas.

- Aprovacao final da folha de pagamento antes da liberacdo para pagamento.

2. Analista de DP:
- Coleta e processamento dos dados necessarios para a folha de pagamento.
- Verificagao e corregao de inconsisténcias nos registros.

- Comunicagado com colaboradores sobre questdes relativas a folna de pagamento.

3. Departamento Financeiro:
- Execucgéao dos pagamentos conforme a folha de pagamento aprovada.

- Realizagao das retengdes e pagamentos dos encargos trabalhistas e impostos.
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4. Colaboradores:
- Fornecimento de informagdes precisas e atualizacdo de dados necessarios para o
processamento da folha.

- Verificagdo dos contracheques e comunicagédo de qualquer inconsisténcia ao Analista
de RH.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1. Politicas de Recursos Humanos da Empresa.

2. Legislacao Trabalhista Vigente (CLT, INSS, FGTS, IRRF).
3. Acordos e Convengodes Coletivas de Trabalho.

4. Tabela de Cargos e Salarios.

5. Registros de Ponto Eletrénico.

6. Manual do Sistema de Folha de Pagamento.

5. MATERIAIS NECESSARIOS
1. Computador com acesso a internet.
2. Software de Gestao de Folha de Pagamento.
3. Relatérios de ponto eletrénico.
4. Tabelas de INSS, FGTS, e IRRF atualizadas.

5. Formularios de movimentacgao de pessoal (admissdo, demissao, férias, etc.).

6. DESCRICAO / EXECUCAO
6.1 Procedimentos das Unidades

6.1.1. Encaminhar toda a documentacio necessaria ao Departamento Pessoal até o dia 10
de cada més, para fechamento da folha de pagamento mensal;

6.1.2. Revisar, conjuntamente com o Departamento Pessoal, a folha de pagamento
analitica mensal, de forma a conferir e validar os valores a serem pagos de salarios,
gratificacdes, horas extras, plantdes, produtividades e etc.

6.1.3. Dirimir as duvidas dos funcionarios, quando necessario e/ou solicitado pelos

mesmos.
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6.2 Procedimentos do Departamento de Pessoal

6.2.1. Garantir o cumprimento, no prazo legal, de todos os procedimentos basicos definidos
no item 1 desse capitulo;

6.2.2. Fazer o fechamento da folha de pagamento até o dia 25, de forma a garantir a
liberacdo do pagamento a partir do ultimo dia util do més;

6.2.3. Revisar, conjuntamente com os respectivos gestores, a folha de pagamento de cada

unidade, de forma a certificar da exatiddo das informagdes.

6.3. Procedimentos do Funcionario:

6.3.1. Acessar mensalmente a intranet da Instituicdo e validar as informacdes do contra
cheque disponibilizado, de forma a tomar conhecimento dos valores creditados,
descontados e liquido salarial;

a) Havendo duvidas em relagédo ao contracheque, devera o funcionario procurar sua chefia
direta para esclarecimentos.

b) Permanecendo a duvida, devera procurar o Departamento Pessoal em dias e horarios
de atendimento.

6.3.2. Emitir, em duas vias, e enviar aos responsaveis pelas unidades a “Convocacao para
Realizacdo de Exames Médicos” até o dia 25 de cada més que antecede ao da realizacao
do exame.

6.3.3. Receber, dos responsaveis pelas unidades, as primeiras vias da “Convocacgao para
Realizacdo de Exames Médicos” e manter em arquivo na pasta do funcionario.

6.3.4. Receber, do médico do Trabalho, a primeira via do Atestado de Saude Ocupacional
- ASO, informar aos responsaveis pelas unidades e manté-la arquivada na pasta do
funcionario, para fiscalizagao do Ministério do Trabalho.

6.3.5. Registrar, na Relagdo de Funcionarios para Realizagdo de Exames Médicos
Periodicos, a data de sua efetiva realizagao.

6.3.6. Receber, dos responsaveis pelas unidades, os atestados meédicos e providenciar os
acertos de frequéncia dos funcionarios.

6.3.7. Agendar e controlar a realizagcdo dos exames admissionais, demissionais e de

alteragao de cargo, conforme a necessidade.
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6.3.8. Reprogramar os exames médicos dos funcionarios que ndo os fizeram nas datas

previstas e informar aos responsaveis pelas unidades, para apuragdo e adocido das

medidas disciplinares, quando cabiveis.
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1. APRESENTACAO

Este POP estabelece um procedimento detalhado para a gestdo de conflitos no ambiente
de trabalho, assegurando que a empresa lide com disputas de maneira justa e eficiente. A
aplicacao rigorosa deste procedimento contribui para a promogado de um ambiente de

trabalho harmonioso e a melhoria continua das praticas de gestao de pessoas.

2. OBJETIVO
Estabelecer um procedimento padronizado para a gestdo de conflitos no ambiente de
trabalho, visando resolver disputas de maneira justa e eficiente, promover um ambiente de
trabalho harmonioso e manter a produtividade da equipe. Este POP define as etapas
necessarias para a identificacdo, mediagao e resolucao de conflitos entre colaboradores.
3. RESPONSABILIDADES
1. Diretor/Gestor da Unidade:
- Avaliacao geral das atividades relacionadas a gestao de conflitos.
- Aprovagao das politicas e procedimentos de gestao de conflitos.
- Comunicagéao das diretrizes estratégicas para a resolugéo de conflitos.
2. Gestor de Recursos Humanos:
- Implementagcédo e monitoramento da gestao de conflitos.
- Coordenacao do processo de mediacao e resolugao de conflitos.
- Realizagao de treinamentos e capacitagcdes sobre resolucao de conflitos.
3. Analista de Recursos Humanos:
- Registro e acompanhamento dos casos de conflitos.
- Suporte na mediacao e resolugao de conflitos, seguindo as diretrizes estabelecidas.
- Atualizagao dos sistemas de gestao de pessoal com informagdes sobre conflitos e suas
resolucoes.
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4. Gestores de Area:
- Identificacdo e comunicagao de conflitos dentro de suas equipes.
- Apoio na mediacgao inicial de conflitos entre colaboradores.

- Implementagao de agdes corretivas e preventivas em suas areas.

5. Colaboradores:

- Cumprimento das politicas e procedimentos estabelecidos para a gestao de conflitos.

- Comunicacao de conflitos ao gestor imediato ou ao departamento de Recursos
Humanos.

- Participacao em treinamentos sobre resolucdo de conflitos e praticas de convivéncia

harmoniosa.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1. Cédigo de Etica e Conduta.

2. Politicas Internas de Recursos Humanos.
3. Manual do Colaborador.

4. Regulamento Interno da Empresa.

5. Legislagao Trabalhista Vigente.

5. MATERIAIS NECESSARIOS

1. Computador com acesso a internet.

2. Software de Gestao de Recursos Humanos.

3. Formularios de registro de conflitos.

4. Materiais para mediagao (salas de reunido, equipamentos de audio e video).

5. Ferramentas para treinamentos (slides, videos, manuais).

6. DESCRICAO / EXECUCAO

1. Identificagdo do Conflito:
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- O colaborador deve comunicar qualquer conflito ao gestor imediato ou ao departamento
de Recursos Humanos.
- O gestor de area ou o Analista de Recursos Humanos deve registrar o conflito no

sistema de gestao de pessoal.

2. Analise Inicial:

- O gestor de area deve realizar uma analise inicial do conflito, ouvindo as partes
envolvidas e coletando informacgdes relevantes.

- Caso o conflito seja simples e de facil resolugdo, o gestor pode mediar a situagéo e

propor uma solucéo imediata.

3. Encaminhamento para Media¢ao Formal:

- Se o conflito ndo puder ser resolvido na analise inicial, o caso deve ser encaminhado
ao Gestor de Recursos Humanos para mediagao formal.

- O Analista de Recursos Humanos deve organizar uma reunido de mediagdo com as

partes envolvidas, em local neutro e apropriado.

4. Sessao de Mediacao:

- O Gestor da Unidade junto com o Recursos Humanos deve conduzir a sessao de
mediagao, seguindo os principios da imparcialidade e confidencialidade.

- Durante a mediacao, as partes envolvidas devem ter a oportunidade de expor suas
perspectivas e buscar uma solugéo conjunta.

- O Gestor da Unidade junto com Recursos Humanos deve propor alternativas de

resolucao e facilitar a negociacao entre as partes.

5. Registro e Acompanhamento:

- O Analista de Recursos Humanos deve registrar o resultado da mediagéao e qualquer
acordo firmado entre as partes no sistema de gestao de pessoal.

- Caso a mediacao resulte em um acordo, o cumprimento das a¢des acordadas deve ser

monitorado pelo gestor de area e pelo departamento de Recursos Humanos.
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- Relatorios periddicos sobre a gestdo de conflitos devem ser elaborados pelo Analista

de Recursos Humanos e apresentados ao Diretor de Recursos Humanos.

6. Acdes Corretivas e Preventivas:

- Com base na analise dos conflitos, o Gestor da Unidade e o de Recursos Humanos
devem identificar causas recorrentes e propor medidas corretivas e preventivas.

- Treinamentos e capacitagdes sobre resolucdo de conflitos e praticas de convivéncia

harmoniosa devem ser realizados periodicamente para os colaboradores.

7. Feedback e Melhoria Continua:

- Apés a resolucao de cada conflito, feedback deve ser coletado das partes envolvidas
para avaliar a eficacia do processo de mediagao.

- O Gestor de Recursos Humanos deve revisar e atualizar as politicas e procedimentos

de gestado de conflitos, com base no feedback recebido e nas melhores praticas.
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Olq,
colaborador(a)!

E com grande satisfaco que apresentamos a vocé o Manual do
Colaborador. Este material foi preparado especialmente para apoiar VOcé
no seu dia a dia e orienfar sobre comportamentos, condufas e
responsabilidades dentro das Unidades do HCP Gestdo.

As informacdes apresentadas foram adaptadas a partir do manual do
Hospital de Concer de Pernambuco, respeitando a identidade e a realidade
do HCP Gestdo. Mais do que definir regras, este manual busca fortalecer
NOSSO CcoOMpPromisso colefivo em construir uma Organizac@io Social de
exceléncia na drea da saude.

Tudo 0 que vocé encontrard aqui foi pensado com base em valores que
acreditamos e praticamos:

@ Dar senfido e importancia ao seu trabalho.

@ Trabalhar de forma integrada, buscando sempre a sustentabilidade.

@ Estimular o aprendizado continuo e o crescimento pessoal e profissional.
@ Fortalecer a confianca em todas as relacdes.

D ser exemplo para outras organizacdes de saude.

Recomendamos que voceé leia 0 manual com atencdo e o0 consulte sempre
que tiver duvidas. Se algo néio estiver claro ou se precisar de informacdes
adicionais, confe com 0 apoio do Recursos Humanos ou do seu gestor
imediato.

Contfamos com VOCé para respeitar, praticar e compartilhar essas diretrizes
diariamente. Elas s@io fundamentais para o sucesso da nossa missdo e o
futuro da nossa Instituicdo.

Seja bem-vindo(a) e conte sempre conosco!
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1. INSTITUCIONAL

1.1 Nossa Historia

Em 1945, a Sociedade Pernambucana de Combate ao Cdancer (SPCO),
entfidade privada beneficente e sem fins lucrativos, surgiu com o objetivo de
prestar servicos de saude na drea de oncologia. Nascia, assim, o Hospital de
Cancer de Pernambuco, primeira instituicGo do Estado a tratar pacientes de
cancer de forma inteiramente gratuita.

Em 2014, a SPCC, que @ mantinha o Hospital de Cancer, decidiu expandir a
sua atuacdo e se qualificou junto ao Governo do Estado de Pernambuco
como Organizacdo Social de Saude (OSS). Com a mudanca, surgia d

Organizacdo Social
gerenciomento de nove unidades de

1.2 Quem Somos

O decrefto n° 40.537, assinado em
27 de marco de 2014, pelo entéo
governador Eduardo Campos, deu
a SPCC a permissdo para celebrar
contratos de gestéio com o Estado
de Pernambuco na drea da saude.
NO mesmo ano, apos participar de
processos de selecdio publica, a
OSS HCP Gestdo assumiu a direcdo
das Unidades Pernambucanas de
Atencdo Especializada (UPAESs)
Deputado Aureo H. Bradley e Padre
Assis Neves, construidas,
respectivamente, em Arcoverde e
Belo Jardim.

N

saude no estado.

As Organizac¢des Sociais de Saude
s@o pessoas juridicas de direito
privado e sem fins lucrativos, criadas
para prestar atividades de relevante
valor social. Os contratos de gestdo
firmados entre as OSS e o Poder
Publico garantem mais flexibilidade,
produtividade, eficiéncia e

efetividade na prestacdo de servicos.

Esse modelo de parceria promove,
ainda, maior autonomia na gestdo e
estd atrelado a um compromisso
prévio de metas tanto em relacéo a
quantidade como a qualidade
destes atendimentos.

HCP

GESTAO

de Saude HCP Gest@io, que hoje responde pelo




Em fevereiro de 2016, por meio do decreto n°® 29.420, a SPCC conquistou a
qualificacéo de OSS junto & Prefeitura do Recife. Em maio do mesmo ano, o HCP
Gestdio venceu o processo licitatorio para a gestdo do Hospital da Mulher do Recife
— Maria das Mercés Pontes Cunha, primeira unidade de saude de grande porte
construida pela Prefeitura do Recife. Ainda em 2016, venceu a selecdo publica para
a administracdo da Unidade Publica de Atendimento Especializado (UPAE)
Deputado Anténio Luiz Filho, no bairro do Arruda, no Recife.

Apos 14 anos fechado, o Hospital Séo Sebastido, em Caruaru, foi reaberto em 31
de agosto de 2018, sob administracdo do HCP Gestdo. No mesmo ano, em 22 de
outubro, a OSS assumiu a Unidade Pernambucana de Atencdo Especializada
Ministro Fernando Lyra, em Caruaru (PE).

Em O1de fevereiro de 2022, a Unidade de Pronto Atendimento (UPA) de Igarassu —
Honorata de Queiroz Galvdo passou a ser administrada também pelo HCP Gestéo.
No mesmo ano, em 27 de agosto, a OSS inaugurou e iniciou as atividades de
atendimento na UPAE Dom Acdcio Rodrigues na cidade de Palmares (PE).

No ano de 2025, o HCP gest@o, cresceu e passou a administrar mais uma Unidade
voltada a ateng¢do integral da mulher, o Hospital da Mulher do Agreste, inaugurado
dia @ de Maio de 2025.

CONHECA TODAS AS NOSSAS UNIDADES

UPAE

UPAE
CARUARU

CARUARU

ARCOVERDE W BELO JARDIM

HOSPITAL SAO

UPAE
‘3 SEBASTIAO

PALMARES s crrt

PALMARES

HOSPITAL DA HOSPITAL DA

B UPA
B \MULHER DO L2 MULHER DO ) carassU
AGESTE \

RECIFE
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1.3 Entidade Institucional

A identidade institucional é constituida pelos elementos fundamentais de
miss@o, visdo e valores, 0os quais configuram os pilares estratégicos que
orientam o posicionamento organizacional da OSS HCP Gestdo. Esse conjunto
conceitual representa ndo apenas a esséncia da organizacdo em sud
configurac@io atual, mas fambém projeta seus objetivos futuros, funcionando
como norteador para o planejomento estratégico e a tomada de decisdes.

Conheca a missdo, a viséio e os valores:

¢ Gl

Promover o acesso a saude publica, ao ensinod e a pesquisa com éfica,
humanizacdo, qualidade e sustentabilidade.

©

Ser reconhecido nacionalmente como OSS sustentdavel, pela exceléncia
dos resultados gerenciais e qualidade na prestacio de servicos aos
usuarios do SUS.

v

. Transparéncia « Acolhimento
. Inovacdo . Qualidade assistencial
. Etica . Respeito

Humanizacdo Processos consolidados e controle
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1.4 Organograma HCP Gestdo

SUPERINTENDENCIA
GERAL

[ )

FINANCEIRO

DIRETORIA DE
QUALIDADE

DIRETORIA DIRETORIA
EXECUTIVA INSTITUCIONAL

JURIDICO

UNIDADES TE

SOB GESTAO

INFRAESTRUTURA o

EM TECNOLOGIA GESTAO DE

DA INF(ORI\)/IA(;RO s |NTEGRIDADE N PROCESSOS AO

T.l.
. GESTAO DE :
_ | S TRANSPARENCIA S SEGURANCA i ——
DO PACIENTE
— = . . e .
ESTRATEGICO ESTRATEGICO/TATICO s TATICO/OPERACIONAL OPERACIONAL
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2. DIRETRIZES E CONDUTAS

Ao desenvolver as atividades demandadas pela sua funcdo, cada
colaborador deve ficar atento as suas atfitudes e posturas, pois neste
momento representa o HCP Gestdo.

E importante ressaltar que o atendimento ao usudrio deve ser humanizado e
qualificado com o objetivo de promover a satisfacdo, cumprindo assim a
miss@io e caminhando para alcancar a visGo instituida pelo HCP Gestdo.
Trata-se de um exercicio confinuo que deve ser baseado nos valores da

Instituicdo.

Destacamos alguns principios de conduta importantes. &
Ao atender o paciente com respeito, por exemplo, vocé estd colocando em
pratica a empatia, o cuidado e assumindo 0 compromisso com as diretrizes

institucionais.

Paraisso:

@ Receba e oriente 0 paciente adequadamente.

z Exerca uma escuta ativa e acolha os usudrios. Entenda que 0s
pacientes/acompanhantes estdo fragilizados.

[V] Evitar excesso de infimidade com os usudrios dos servicos.
@ Nunca — em hipotese alguma- exponha os pacientes. Comentarios a
respeito da situacdo clinica, assim como publicacdes de informacdes e

fotografias em redes sociais ndo devem ser feitas.

z Cuide da sua Unidade, mantendo os ambientes limpos e organizados.
Acredite: isso faz a diferenca.

QHCP
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N&o priorize o atendimento em troca de favores ou vantagens. O
desenvolvimento das atividades ndo deve favorecer os interesses
pessoqais, mas atender a um proposito unico: tornar o HCP Gestdo
referéncia como OSS sustentdvel reconhecido pela exceléncia dos
resultados gerenciais e qualidade na prestacdo de servicos.

Preserve um bom relacionamento com 0S oufros colaboradores,
prestadores de servico, estagidrios, aprendizes e residentes.

Todos os colaboradores devem manter postura respeitosa e zelar pelo
siléncio no ambiente de frabalho, evitando conversas em tom alto,
ruidos desnecessdrios ou qualguer conduta que prejudique d
concentrac@io e o desempenho das equipes.

Evite emitir comentdrios negativos sobre a instituicdo e colegas de
tfrabalho no ambiente profissional ou em redes sociais. Lembre-se: a
imagem institucional deve ser preservada. Situacdes internas ou
sigilosas da instituicio fambém ndo devem expostas.

Evitar postar fotos com o uniforme, nem citando colegas de trabalho,
parceiros e/ou fornecedores.

Caso tenha alguma duvida relacionada a conduta que deve adoftar,
converse com seu gestor ou procure a drea de Recursos Humanos.

RHCP
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2.1 Normas Infernas

Regras gerais de convivéncia e ética no ambiente corporativo.

Os colaboradores devem respeitar as normas e regras que sdo
instituidas pelo HCP Gestdo. Sdo elas.

USO DO CRACHA

O uso é obrigatorio nas dependéncias da empresa e em visitas as outras
unidades, ou em qualquer outro lugar que for representar a sua unidade de
tfrabalho.

Usar o crachd em local visivel durante a jornada de trabalho.

O crachd deve ser usado sem nenhum fipo de corddo, por questdes de
higiene e seguranca (NR-32).

E proibido plastificar ou fazer copias do crachd, por questdes de seguranca.

O crachd deve ser utilizado apenas pelo proprio colaborador.

USO DO CELULAR

Utilizar o celular de forma consciente. Caso seja necessdrio usd-lo para fins
particulares, seja breve

Utilize aplicativos de mensagens e de redes sociqis apenas para atividades
profissionais

Fiqgue atento aos ambientes que NGo séo permitidos a utilizacéo do celular

Durante o hordrio de frabalho, fica proibido 0 acesso as redes sociqis,
aplicativo de filmes, jogos e outros

QHCP
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2.2 Vestimenta / Aparéncia
Orientacdes sobre apresentac¢dio pessoal, uso de EPIs e uniformes.

M

@)

Manter os uniformes sempre limpos e conservados. O uso do fardamento
completo é obrigatorio.

colaborador que utilizar uniforme deve estar atento a seu comportamento

também estando fora das dependéncias da empresa, pois em caso de conduta

indevida, pode repercutir negativamente para a imagem da instituicdo.

M

¥

M

M

&

M
¥

Aqueles que exercem funcdes sem exigéncia do uso de uniformes devem se
vestir de acordo com o ambiente profissional, verificando se sua vestimenta
(e aparéncia) estd condizente com seu ambiente de trabalho.

A todos 0s colaboradores e terceirizados: evitar roupas muito justas, curtas,
decotadas ou fransparentes, além de maquiagens e perfumes muito fortes.
manter a barba, o cabelo arrumado e as unhas aparadas.

Evitar vestir roupas e calcados despojadas, camisas de times, propagandas
politicas e bonés.

Camisas e demais objetos, tais como bonés ndo profissionais, broches,
adesivos e similares, de times e/ou partidos politicos ou entidades religiosas
ndo sdo permitidos.

Nos setores administrativos, € proibido trabalhar de chinelos. Sanddlias
rasteiras, assim como calcados com saltos muito altos, fambém ndo devem
ser ufilizadas. Para sua propria seguranca, dé preferéncia a sapatos
fechados.

Nos setores de assisténcia ao paciente, devem ser utilizados sapatos
fechados, conforme orientacdo da NR 32. E proibido o uso de adornos tipo:
anéis, aliancas, pulseiras, reldgios, colares de qualguer tamanho, gravatas e
echarpes, piercings, entre outros. E proibido o uso de unhas artificiais (Gel,
acrilico, posti¢a, vidro, dentre outros tipos). As unhas deverdo ser mantidas
curtas, poderdo estar pinfadas se o esmalte estiver infegro, liso e sem
aplicacdes.

O jaleco deverd estar sempre limpo e conservado.

Proibido o uso de fones de ouvido.

QHCP
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2.3 Comercializacdo no Ambiente do HCP Gestdo

Normas sobre atividades comerciais internas.

Por entender que a comercializacdo de produtos

é prejudicial ao desempenho das atividades

dos funciondrios, fica expressamente proibida a
negociacéio de quaisquer produtos ou servicos
nas dependéncias da Instituicdo.

O desatendimento a esta recomendacdo poderd
gerar demissd@o por justa causa, nos moldes do
artigo 482, alinea “c”, da Consolidacdo das Leis de
Trabalho.

2.4 Acesso de Pedestres e Veiculos
Procedimentos de entrada, controle de acesso e estacionamento.

O acesso de pedestres ndo deverd ser feito O
pelos portdes de acesso de veiculos.

(V) O acesso de colaboradores deverd ser feifo
pela entrada de funciondrios, quando houver. — —

@’ O acesso de paciente/acompanhantes ndo ——————
deverad ser permitido pela entrada de
funcionadrios.

RHCP
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3. INFRAESTRUTURA E SERVICOS

3.1 Refeitorio
Hordrios de funcionamento e boas praticas no uso do espaco.

O refeitdrio aftende colaboradores e acompanhantes de
pacientes. As refeicbes podem ser feitas de acordo com a
jornada de trabalho, sendo elas café da manhd, almoco e |@’|
jantar.

O

®
m

Para ter acesso ao refeitdrio, nas instalacdes que houver,
colaborador deve apresentar obrigatoriamente o cracha
seguir as seguintes orientacdes:

[V Caso utilize bata, deixar no cabideiro existente na entrada do refeitério.
[V N&o guardar lugar nas mesas.
[+ Nd&o retirar cadeiras dos locais previamente determinados.

[f Respeitar a ordem da fila para acesso ao refeitério. com excecdo das
dreas com prioridade mediante autorizacdo da direcdo da instituicdo.

[/] Ser consciente, servir-se uma vez, apenas o que vai comer. evitar o
desperdicio, pois 0 que vocé deixar de consumir no prato pode faltar para
outras pessoas.

[*/ Quando houver sobremesa, pegar apenas uma unidade.

[ ApOs a refeicdo, descartar os residuos, conforme orientagdo.

[/ As pias que existem no refeitdrio sdo exclusivas para lavagem das mdos.
Por questdes de higiene, ndo devem ser utilizadas para outros fins como,
por exemplo, escova 0s dentes, efc.

[V N&o sair com alimentos do refeitorio.

[ O colaborador deve trazer seus talheres.

N
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3.2 Uso da Copa

Regras para utilizacdo adequada e manutencgéio da limpeza.

A

E preciso sempre lembrar que a copa do Lembre-se sempre
seu setor € um espago coletivo. Quando de que o proximo
voceé utilizar o local, precisa limpar para os pode ser Vvoce.
Proximos.

Para a melhor convivéncia de todos e conservacdo do espaco, a utilizacdo

da copa segue as seguintes regras:

M
™

Manter o ambiente limpo.

Limpar os balcdes e o micro-ondas apods 0 Uuso e ndo deixar utensilios
SUjOS Na pia.

Despejar residuo liquido na pia antes de descartar o recipiente na lixeira.
N&o jogar residuos solidos na pia para evitar entupimento.

N&o pegar o que ndo é seu. Respeitar os pertences dos colegas, para
que 0 seu fambém seja respeitado.

Caso tenha geladeira: N&o acondicionar alimentos trazido sem
embalagens proprias, sem utilizar sacolas pldsticas ou panos dentro da

geladeira.

Os alimentos trazidos pelos colaboradores ndo devem permanecer na
geladeira apos o término do expediente.

Caso seja necessdrio o desligomento da geladeira para limpeza,
comunicar 0s demais usuadrios com antecedéncia.

Nd&o acondicionar alimentos trazido sem embalagens proprias, sem
utilizar sacolas pldsticas ou panos dentro da geladeira.

N
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3.3 Ativos, Recursos e Informacoes

Uso responsadvel e seguro dos recursos da empresa

Os recursos, dados e informacdes do HCP Gestdo devem ser utilizados
apenas para a pratfica das atividades profissionais. Cuide de tudo que a
instituicdo Ihe disponibilizar e fique atento as seguintes recomendacdes:

3.4 Telefonia

Uso adequado da telefonia corporativa.

( O servigo de telefonia deve ser utilizado de forma racional e
econdmica. Ligacdes particulares so ser@io permitidas mediante
autorizacdo do superior imediato. Para localizar um profissional
ou sefor desejado, utilize a consulta de ramais disponivel na

infranet.
L y

3.5 Patrimonio

Responsabilidades do colaborador em relacdo ao patriménio da
empresa.

/- )

A Gestdo do Paftrimdnio fem como objetivo a normatizacéio dos
controles do atfivo imobilizado, do HCP Gestdo bem como

|:||:| definicdo de regras, avaliacdo dos fluxos dos bens
m ':“:' (fransferéncias, registros e baixas), rotinas, conceitos, além de
outras normas e procedimentos. Ndo devem ser relocados

k equipamentos entre setores sem a ciéncia. )
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3.6 Tecnologia da Informacdo

Orientac¢des sobre o uso de sistemas, internet e e-mails.

A Politica de Informdatica estabelece os principios que direcionam e apoiam
a seguranca da informacdo na empresa e cujo cumprimento serd verificado
periodicamente por auditorias intfernas e/ou externas. E gerenciada pela
Geréncia de Tecnologia da Informacdo e estd disponivel na intfegra para
consulta na Intranet. Destacamos 0s seguintes pontos:

[vj Todos os equipamentos, a rede, o nome do usudrio e a senha sdo de
propriedade da empresaq, logo, somente devem ser utilizados para os
pPropositos do negocio.

As senhas de acesso 4 rede e aos sistfemas sdo de
responsabilidade de cada colaborador de forma pessoal e
infransferivel, ou seja, ndo devem ser repassadas para
terceiros. Caso seja identificado o uso indevido, caberdo

medidas disciplinares para o proprietdrio da senha e guem

estiver utilizando.

@ Todos 0S acessos aos sistemas, deverfio ser abertos atraves de um
chamado no GLPI, pelo gestor imediato ou seftor de RH, para que o T.
POSSA criar um usudrio e senha.

@ Todas as unidades sob gestdo do HCP, tem profissionais de T.I., no qual
todos o0s colaboradores atravées de chamaodo podem solicitar
apoio/suporte e qualquer problema relacionado a T.1.

M Adicionar/liberar/bloquear acessos de colaboradores sdo realizados
através de abertura de chamado pelo gestor imediato.
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A politica de senhas orienta modificar a senha no primeiro acesso.
alterar senha automatico a cada 60 dias. A senha deverd conter no
MiNiMo 8 caracteres com numeros, letras (maivsc. e minuysc.).

As contas seréio bloqueadas apos 5 tentativas invdlidas e a recuperacéo
de senha so via chamado com a T.1.

Toda informacéo gerada é confidencial, somente deve ser divulgada
atraves de ordem superior.

Nenhum usudrio estd autorizado a instalar ou remover Software ou
Hardware. Estas atividades sGo de responsabilidade de Tecnologia da
Informacdo.

Portfas USB sdo bloqueadas, ndo devendo ser utfilizadas, s&6 com
autorizacéo do TI.

N&o é permitido ao usudrio alterar configuracdes, atualizar versdo ou
instalar soffwares ndo autorizados, Mmesmo qgue somente para
avaliacdo.

Quanto ao hardware, ndo ¢é permitida nenhuma alteracdo nas
caracteristicas ou configuracdes dos equipamentos instalados.

Os recursos de correio eletréonico so6 podem ser utilizados para assuntos
profissionais da empresa e seu frafegoe continuamente monitorado.

As informacdes geradas por qualquer colaborador, independente do
local fisico, sGo de propriedade do HCP Gestdo ou estdo sob sua guarda
quando pertencerem a clientes ou parceiros de negocios. E considerada
gravissima a acfio de exclus@o de qualquer Informacdo, dolosa e/ou
infencional, sob pena de responder por Crime de Perdas e Danos, de
acordo com Codigo Civil.
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¥

Na Internet € vetado ao usudrio: fazer assinatura, inscrico em sites ou
emitir opinides utilizando o e-mail profissional sem prévia autorizacdo
superior. acessar sites com confteudo sexual, racial, politico, moral,
religioso ou enfretenimento (inclusive bate-papo ou chat). realizar
downloads de aplicativos executdveis, som, imagens e videos. utilizar os
recursos de sintonia de emissoras de radio e felevis@o. utilizar modem
para qacessar a Infernet em equipamentos da empresa. confratar
provedor de acesso. redirecionar caixa postal pessoal (e-mail de outros
provedores) para a caixa postal profissional. acessar a caixa postal
mediante webmail de outros provedores ou home-banking durante o
hordrio de frabalho.

O acesso a redes sociais € proibido, sendo liberado apenas para o
departfamento que tenha necessidade de tal acesso, mediante liberacdo
do Tl

O acesso a infernet serd autorizado apenas para finalidodes
corporativas, podendo ser cancelado caso tal finalidade ndo seja
obedecida.

Para finalidades corporativas deverd ser utilizado o e-mail institucional.
N&o é permitido veicular informacdes institucionais em e-mails pessoais
e particulares.

N&o abra e-mails suspeitos, delete ou em caso de duvidas acione o
setor de TI.

E proibido compartilhar dados sensiveis por e-mail, caso seja
necessario, certifigue-se que o destinatdrio siga a LGPD.

N&o ser@io permitidas impressdes e fotocopias para fins particulares.
apenas para as necessidades do negocio.

Dados e informacdes também s@o considerados ativos do
hospital,portanto ndo devem ser compartilhados com terceiros.

E expressamente proibido publicar e compartilhar em redes sociais e
aplicativos de mensagens, fotos tiradas dentro do hospital, expondo
pacientes e/ou usudrios.
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4. COMUNICACAO E QUALIDADE

4.1 Comunicacdo

Canais oficiais e fluxo de informacoes internas.

A Comunicacdio Interna ¢ a base das atividoades de
comunicacdo e norteia as relacdes interpessoaqis e @
inferdepartamentais, ampliondo o protagonismo das partes / \I

intferessadas e multissetoriais, de forma que a comunicacdo @ % @
sejo encarada como bem coletivo, fransparente, que

tfransmita absoluta credibilidade, e que sua aplicacdo busque \ /
a efefivacGio do direito social, coletivo e individual & @

informacdo, a expressdo e ao didlogo.

Destacamos os seguintes pontos:

@ Os setores do HPC Gestdo deverdo solicitar a emissdo dos informativos
através do e-mail corporativo. comunicacao.interna@hcpgestao.org.br.

@ Problemas e conflitos entre funciondrios e setores devem ser comunicados as
suas chefias imediatas, sendo vedada a publicacdo de mensagens com
criticas e opinides descontentes em redes sociais (ex.: Facebook, Instagram,
Linkedin, Whatsapp efc.).

@ E proibida a veiculacdo de fotos e informacdes dos pacientes em materiais
impressos, TV, sites e redes sociais (ex.. Facebook, Instagram, Linkedin,
Whatsapp, etc.) sem prévia autorizacdo do individuo, por meio da assinatura
do Termo de Autorizac@io do Uso de Imagem, e do setor de Marketing e
Comunicacdo.

@ E proibida a veiculacdo de imagens das instalacdes do hospital em materiais
impressos, TV, sites e redes sociais (ex.. Facebook, Instagram, Linkedin,
Whatsapp etc.) sem prévia autorizacdo da instituicdo e do setor de Marketing
e Comunicacdo.

@ E proibido a exposicdo de informacdes sigilosas como formuldrios,
fluxogramas, protocolos e processos do hospital em materiais impressos, TV,
sites e redes sociais (ex.: Facebook, Instagram, Linkedin, Whatsapp efc.) sem
prévia autorizacdo da instituicdo e do setor de Marketing e Comunicacdo.
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Em situacdes de crise, equipamentos quebrados, falta de medicamentos,
paralisacdo de atendimentos em seu departamento, o gestor imediato deve
ser informado para acompanhamento do problema.

Durante as situacdes de crise, caso constate-se que pacientes ou
acompanhantes estdo filmando ou fotografando, o setor de Comunicacdo e
Marketing e o gestor imediato também devem ser informado para
acompanhamento.

Veiculos de comunicacdo como emissoras de radio, TV, jornais ndo sdo
autorizados a circular no hospital sem acompanhamento do sefor de
Marketing e Comunica¢cdo. Caso note-se a presenca deles sozinhos,
comunique ao departamento e trate-os de forma cordial.

A Assessoria de Imprensa do HCP Gestdo, componente do Setor de Marketing
e Comunicacdo, é a responsavel por filtrar, fratar e propor as informacdes e
leva-las a conhecimento da sociedade através da imprensa. Em caso de
pOossiveis pautas,procurar o setor.

Sabemos que € muito legal a presenca de um jornalista na instituicdo, mas
evite fietagem. Parar o jornalista para firar fotos, conversar ou pedir
autografo afrapalha o andamento da entfrevista e desconcentra o
entrevistado. Espere o final das gravagcdes ou pergunte Ao assessor de
imprensa do HCP Gestdo o melhor momento.

Fontes de Informacdo:

Q) i

Portal de comunicac@io do colaborador, onde o mesmo terd acessods informacdes

corporativas e institucionais, além de poder participar de pesquisas internas.

VEEED

Ferramenta visual e prdfica, que permite emitir uma informacéio aos

colaboradores de forma rdpida. O setor de Marketing e Comunicacdo emitird

comunicados e informacdes importantes atraves do comunicacao.

inferna@hcpgestao.org.br
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@ Quadro de Avisos

Dispostos em pontos das unidades.

Q)

No nosso site disponibilizamos informacdes importantes do que acontece nas
nossas Unidades como: eventos, treinamentos, campanhas de prevencdo,
recebimento de doacdes, melhorias na infraestrutura, hordrios de atendimento,
efc. Basta acessar https://hcpgestao.org.br/ e conferir as informagdes que s@o
atualizadas semanalmente.

Q) e s

Também sdo disponibilizadas informacdes importantes, cobertura de eventos e
campanhas informativas nas redes sociais do HCP GESTAQ. Confira quais séo:

@ Instagram: @hcp_gestao

ﬂﬂ Linkedin: https://www.linkedin.com/company/hcp-gestao/

4.2 Gestdo da Qualidade

Compromisso com boas praticas e melhoria continua.

Um dos principios bdsicos da qualidade € a prevencdo e a melhoria permanentes.
Seguindo as diretrizes do planejamento estratégico, que tem como prioridade
manter e melhorar a qualidade da Assisténcia, a Geréncia da Qualidade tem como
objetivos:

Conftribuir com a gestéio da instituicdo, visando & sua transformacdo em
organizacGo de exceléncia.

Assegurar que todos 0s procedimentos e instrugcdes sejam cumpridos, dentro
dos padrdes estabelecidos nos segmentos da instituicdo, com sugestdes nas
acdes de melhoria.

Garantir o compromisso com a melhoria continua da gestéo de assisténcia a
saude e seguranca do paciente.
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Seguranc¢a do Paciente

Para garantfir uma assisténcia segura, o HCP Gestdo
implementa de forma continua as metas intfernacionais
de seguranca do paciente de acordo com a Organizacdo
Mundial de Saude (OMS). Saiba quais sdo:

Meta 1 Meta 4 — Assegurar cirurgia em
|[dentificacdo Correta do Paciente local de infervencdo, procedimento

e paciente corretos

Meta 2
Melhorar a Comunicacdio entre os @ Meta 5 - Higienizar as méos para

profissionais de saude evitar infeccdes

Meta 3 Meta 6 - Reduzir o risco de quedas
Melhorar a Segurang¢a na e lesdes por pressdo

prescricdo, Nno uso e administracdo
de medicamentos

Os protocolos, fluxos, formuldrios e documentos modelos estdo disponiveis na infegra na
Infranet.

Notificacdo de Eventos Adversos

O Gerenciamento de Riscos implica em adotar, de forma continua, politicas,
condutas e procedimentos que avaliem 0s riscos e eventos adversos gue possam
afetar a seguranca dos profissionais, dos pacientes e da propria instituicdo. Para
iISSO, € preciso que os profissionais notifiguem os eventos ocorridos. Orientacdes de
como notificar, com o gestor imediato. A identificacdo da notificacdo é opcional.

Educacdo Permanente

A educacdo permanente € responsdvel por oferecer cursos e treinomentos com
foco no desenvolvimento profissional, aperfeicoamento das habilidades e
atualizacdo dos colaboradores. A drea também desenvolve, em parceria com 0S
demais setores, acdes que promovem Novos processos adotados pelas unidades
de saude.
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5. GESTAO DE PESSOAS

5.1 Recursos Humanos
Informacdes sobre admissdo, beneficios e folha de pagamento.

O setor de Recursos Humanos pode ser considerado a porta de enfrada para
0 HCP Gestdo, pois € o setor responsdvel pelos processos seletivos e
admissdo de novos colaboradores.

E importante saber que este Departamento compreende 1rés setores
distintos:

Servico Especializado de
Engenharia de

Recursos
Humanos

Departamento
Pessoal
(DP)

Seguranca e Medicina do

RH
(RH) Trabalho - SESMT.

RH

E no RH que os colaboradores podem, dentre outros:

™ Esclarecer duvidas sobre processo de recrutamento e selecdes externas
e internas de colaboradores.

™1 Iniciar o processo de admissdo.
g Participar de acdes de treinamentos e desenvolvimentos.

[v] Participar de acdes em promocédo de bem-estar e incentivo aos
colaboradores.

[v] Solicitar o crachd (em caso de perda ou avaria)
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No HCP Gestdo, trabalhamos com diversos tipos de vinculos trabalhistas, sdo
eles:

Celetista: O empregado € regido pela CLT (Consolidacéo das Leis do
Trabalho). Também conhecido como “carteira assinada”

Estatutdrio: O empregado é regido pelo estatuto do funciondrio publico.
Também conhecido como “concursado”.

Prestador de servico: Profissional confratado para prestar um servico
pontual, de cardter eventual e ndo habitual.

Terceirizado: o profissional &€ contratado por empresa especializada para
realizar um servico especifico, que ndo ¢ ligado diretamente & atividade fim
do hospital.

Estagidrio: Vinculado por meio da instituicéio de ensino e atende regras
especificas.

Aprendiz: Contrato de tfrabalho especial por prazo determinado, ndo
superior a dois anos, em que 0 empregador se compromete a assegurar ao
aprendiz formacdo técnico- profissional metodica.

Ovutras formas de contratacdo:

Pessoa Juridica: Hd profissionais que trabalham vinculados através de
empresas contratadas pelo HCP Gestdo.

Residente: O vinculo é com a Secretaria de Saude, que mantém convénio
com as unidades do HCP Gestdo.
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Portal do Colaborador

O Portal do Colaborador € o espaco virtual onde o colaborador poderd
consultar os seguintes servicos, dentre outros:

Cadastro funcional.

Consulta e impressdo de contra-cheque.
Periodo de férias planejadas.
Assinaturas de aviso de férias.

Consulta ao espelho de ponto.

Informe de Rendimentos.

O acesso ao Portal do Colaborador ¢ feito pela intranet, na “Area do
Colaborador”. Para fazer o login € necessdrio informar o usudrio e a senha.
Caso seja necessdrio cadastrar outro senha, o colaborador deverd entrar em
contato com o DP.

Beneficios

Pensando no desenvolvimento pessoal, profissional e no bem-estar dos
colaboradores, o HCP GestGdo mantém parcerias com diversas empresas.
Assim, até seus familiares podem usufruir de servicos com descontos e
condicdes diferenciadas, nas seguintes categorias:

Educacdo: sdo oferecidos descontos para cursos de graduac@o e pos-
graduacdo, na modalidade presencial e ensino a distdncia, em varias
instituicoes.

Diversdo: € possivel aproveitar o dia de descanso em parque aqudtico
comprando o ingresso com descontfo. Também temos parceria com
instituicdes que oferecem opcdes de cultura, turismo e lazer.

Saude: o HCP Gestéo viabiliza planos empresariais de saude e odontoldgicos
para o colaborador e dependentes com valores diferenciados, custeados
pelo colaborador.
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Adicionais: o HCP gest@io assegura os valores adicionais previstos de acordo
com as Convencodes Coletivas de Trabalho, como auxilio-creche, adicional de
titulacdo, adicional por tfempo de servico.

Alimentacdo: para a alimentacéio dos colaboradores serd fornecido de
forma gratuita refeicio no local ou vale alimentacdo nas unidades que ndo

possuirem refeitorio proprio, sem descontos.

Consulte a lista completa e as condicdes de uso em contato com o
Recursos Humanos da sua Unidade.

Departamento Pessodl
E no Departamento Pessoal que os colaboradores podem, dentre outros:

Cadastrar biometria para registro da frequéncia.

[

Assinar o confrato de frabalho.

[

Esclarecer duvidas relacionadas ao contracheque*.

W

Assinar recibo de férias.

W

Solicitar alteracdes no vale transporte.

W

Atualizar dados cadastrais.

W

Solicitar declaracdes de vinculos.

W

Enfregar declaracéio de contribuicio em outros vinculos.

&1

Os contracheques podem ser obtidos através do Portal do Colaborador.

https://login.lg.com.br/login/
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5.2 Direitos e Deveres
Responsabilidades e garantias do colaborador.

Deveres:

Qualquer pessoa que se encontra numa relacdo de trabalho deve cumprir
sua funcdo ou prestar seu servico com zelo, dedicacdo e boa-fé. Além disso,
s@o alguns dos deveres do trabalhador:

¥
¥

RNRRQEA

K

KU KU CUBI CUBI CUBINEY.

Agir com probidade, ou seja, agir com ética, honra e honestidade.

Ser diligente em relacdo ao seu emprego,ou seja, se destacar pela
dedicacdo, cuidado e exceléncia em tudo o que faz, prezando por cada
detalhe em suas tarefas.

Cumprir e acatar as ordens do servico.

Ter bom comportamento e conduta moral no ambiente de trabalho.

N&o se apresentar alcoolizado no trabalho ou praticar ato de indisciplina.

Ser pontual e assiduo (ndo faltar ao trabalho).

N&o cometer ato lesivo & honra e boa fama do empregador ou terceiros,
confundindo-se com a injuria, calunia e difomacdo, nem ofensas fisicas.

Fazer exames medicos sempre que convocados (perioddicos, de retforno ou
complementares).

Usar medidas de protecdo.

Respeitar chefes e colegas.

Guardar os segredos da empresa.

Manter os ambientes que utilizar sempre limpos.
Zelar pela integridade do material de trabalho.

Utilizar os Equipamentos de Protecdo Individual.

N
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Direitos:

Saldrio: o valor correspondente ao saldrio € creditado na conta bancdria do
colaborador uma vez por més.

FGTS: o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) é depositado
mensalmente pelo HCP Gestéio numa conta vinculada a Caixa Econdmica
Federal. O valor é equivalente a 8%, com excecdo dos jovens aprendizes, da
sua remunerac@io mensal, passa por correcio monetdria e pode ser utilizado
de acordo com a legislacdo especifica do FGTS.

13.° saldrio: 0 pagamento é correspondente a 1/12 da remuneracdo por més
tfrabalhado durante o ano corrente.

O empregado que tiver mais de 15 faltas ndo justificadas no més

poderd ter descontado de seu 13° saldrio a fracdo de 1/12 avos
relativa ao periodo

O pagamento € realizado em duas parcelas, sendo a primeira paga afré 30
de novembro e a segunda, até 20 de dezembro, com as deducdes legais IR e
INSS (Lei 4.090/62).

Vale transporte: ¢ um beneficio em que o empregador antecipa o valor
gasto com transporte, para que o frabalhador se desloque exclusivamente
de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa. Foi a Lei n.° 7.418 que
instituiu o vale-transporte, limitando seu desconto até 6% sobre o saldrio
base do trabalhador conforme instrumento coletivo de cada categoria.
Observacdo: em caso de falta injustificada e/ou afastamento por doenca, o
vale transporte ndo serd creditado. O uso indevido do vale-transporte € uma
falta grave que pode levar & demissdo por justa causa do empregado.

Férias: € o periodo no qual o colaborador, apds 12 meses de frabalho, fem
direito ao descanso remunerado. Além da remuneracdo mensal, o
colaborador recebe o adicional de férias, correspondente a 1/3 do saldrio
mensal.
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. Faltas Injustificadas
De acordo com o artigo 130 da CLT, '

em caso de faltas injustificadas, os 0 a 5faltas 30 dias
dias de férias podem diminuir. De 6 a 14 faltas 24 dias
De 15 a 23 faltas 18 dias
Confira:
De 24 a 32 faltas 12 dias
Acima de 32 faltas Perda do direito de férias

Previdéncia Social (INSS): a confribuicdo € descontada direfamente na
folha de pagamento e varia de de 7,5% a 14%, de acordo com o saldrio do
colaborador.

Licenca maternidade: a colaboradora gestante tem direito a licenca
maternidade de 120 dias, sem prejuizo do saldrio e do emprego. O
empregador deve ser nofificado do inicio do afastamento por meio da
enfrega do atestado médico no sefor de medicina do trabalho, que deve
ocorrer No prazo de até 48 horas da emisséio do documento.

Licenca amamentag¢do: de acordo com a CLT, “para amamentar o proprio
filno, até que este complete 6 (seis) meses de idade, a mulher terd direito,
durante a jornada de trabalho, a 2 (dois) descansos especiais, de meia hora
cada um”. Porém, devido a questdes logisticas, geralmente esses intervalos
ndo sGo vidveis para o fim a que se destinam. Sendo assim, o HCP Gestéo
faz um acordo com a colaboradora para que haja reducéo de 1 (uma) hora
da jornada de trabalho, podendo ser no inicio ou No final de seu expediente
(chegar uma hora mais tarde ou sair uma hora mais cedo), devendo ser
acordado com o gestor imediato.

Licenca paternidade: de acordo com a CLT, ao se tornar pai, o colaborador
tem direito a folga de cinco dias corridos de licenca paternidade. O periodo
fem inicio a partir do data de nascimento do bebé, faz-se necessdrio
apresentar certiddo de nascimento ou declaracdo de nascido vivo. Toda
auséncia deve ser comunicada ao gestor imediato.
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Seguro-desemprego: o  frabalhador que  fica desempregado
involuntariomente, como na dispensa sem justa causa, tem direito ao
seguro-desemprego, sendo o Ministério do trabalho e Emprego responsdvel
por esse beneficio.

Aviso-prévio: o empregador que dispensar seu empregado sem justa causa
OU a empresa que descumprir a lei ou as normas do contrato (rescisdo
indireta) deve dar ao empregado o aviso prévio. O aviso poderd ser
frabalhado (empregado pode sair duas horas mais cedo ou deixar de
tfrabalhar por 7 dias) ou indenizado (pagamento em rescisdo, devido ao
tfrabalhador quando had dispensa imediata).

Adicionais: o0 empregado que trabalha entre ds 22 horas e 5 horas da
manhd, possui direito ao adicional noturno, cujo valor € de, no minimo, 20%
sobre o valor da hora diurna. Ha ainda o adicional de insalubridade (10, 20
ou 40%) ou periculosidade (309%), devida por causa de condicdes adversas
Nno frabalho. Esses dois adicionais ndo podem ser acumulados, mas um deles
pode se acumular com o adicional noturno.

Hora-extra: a jornada de frabalho do empregado € fixada no contrato.
Qualguer hora que ultrapasse sua jornada é considerada como excedente,
ou hora-extra. A hora-extra € um direito do trabalhador e deve ser
compensada ou paga com um adicional de, no minimo, 50% conforme
preconiza o banco de horas vigente. Horas-extras ndo serdo permitidas,
apenas em casos de necessidades, quando solicitadas e autorizadas pelo
gestor imediato. O pagamento de horas-extras so serd realizado mediante
solicitacBo do gestor imediato e autorizacdo da direcdo financeira da
respectiva unidade com o encerramento do banco de horas.

Faltas Justificadas: As faltas justificadas séo aguelas que possuem respaldo
em lei, ou seja, que a legislacdo autoriza que o funciondrio se ausente por um
periodo de tempo de acordo com cada situacdo.

Ja as faltas injustificadas s@o aguelas que ndo estdo previstas em lei, e @

empresa pode decidir ou por descontar o dia do colaborador, & que por lei ela
Nndo é obrigada a abonar a auséncia.
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As principais razdes para faltas justificadas séo:

Luto

Casamento

Nascimento

Doacéio de sangue

Alistamento eleitoral

Provas de vestibular

Justica

Exames pré-natais

Consultas médicas de
filhos(as)

Doenca ou acidente
de trabalho

Exames preventivos
de céncer

Problemas de
transporte
publico

2 dias consecutivos

Até trés dias consecutivos

Até cinco dias consecutivos

Um dia a cada doze meses

Até dois dias, consecutivos ou ndo

Nos dias em que estiver
comprovadamente realizando
provas

O tempo que for necessdrio

Até dois dias, consecutivos ou ndo

Até 1dia por ano

Até 15 dias, consecutivos ou n&o

Até trés dias em cada 12 meses de
trabalho

O tempo que for necessdrio

Na ocasiéio do falecimento de algum ente
proximo (marido/esposa. companheiro (a)
em unido estavel. avo/avo. filhos. netos.
irmdos. pessoa que viva sob sua
dependéncia econédmica, desde que
declarada na CTPS.).

Por ocasiéio de casamento
(mediante comprovacdo).

Em caso do nascimento do filho (homens).

Em caso de doac@o de sangue
voluntdria, devidamente comprovada.

De acordo com a lei respectiva.

Mediante comprovacdo.

Quando o funciondrio fem que
comparecer 4 justica para ser jurado ou
testemunha de algum processo.

No caso de exames da companheira e
esposa gravida, o parceiro pode justificar até
2 dias de falta.

Para acompanhar filhoslas) de até 6 anos de
idade a exames médicos.

Trabalhadores que tenham sofrido algum
acidente durante o trabalho ou adoecam
podem justificar até 15 dias de faltas.

Em caso de realizacdo de exames
preventivos de cancer, devidamente
comprovada.

No caso de ser comprovar que o fransporte
publico ndo permitiu o comparecimento do
funciondrio ao local de trabalho, ele pode
solicitar que sua falta ou atraso seja
abonado.
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Entende-se auséncia justificada por problemas de fransporte publico quando
houver paralisacdo total, que inviabilize o deslocamento do colaborador, onde as
horas ndo frabalhadas serdo compensadas conforme acordo com gestor
imediato.

Lembre-se: comunicar a auséncia com antecedéncia e comprova-la por meio de
documento especifico em até 24 horas.

O HCP Gestdo frabalha com regime de Banco de Horas, renovado a cada 6 (seis)
meses, com encerramento nos meses de fevereiro e agosto de cada ano.

Para o funciondrio que possuir outro vinculo empregaticio, fica estabelecido o
limite didrio de 15 (quinze) minutos de tolerdncia de atraso na chegada, desde
que seja apresentfado mensalmente documento que comprove a escala de
tfrabalho e esta seja incompativel com a jornada nesta instituicdo.

A prorrogacdo do hordrio de trabalho, ou seja, o excesso de horas de um dig,
deverd ser compensado com correspondente diminuicdo ou auséncia de
tfrabalho em outro dia, de maneira que ndo seja ultrapassado o limite maximo de
2 (duas) horas extras dia (antes ou depois do expediente normal de trabalho),
para qualquer tipo de escala.

Nenhum funciondrio poderd fazer compensacio sem prévio conhecimento e
autorizacdo do Gestor imediato.

As horas positivas (trabalhadas a mais) ou negativas (trabalhadas a menos)
deverdo ser zeradas antes do fechamento do banco de horas semestral, ou sejq,
ao final dos meses de fevereiro e agosto de cada ano.

Cumprir a jornada de trabalho, ndo devendo excedé-la, respeitando o intervalo
de 01:00h, estabelecido de acordo com a CLT e CCT para alimentacéo e repouso
dos diaristas 0800 e plantonistas e intervalo de 15’ para diaristas de 06h00.

Auséncias ndo justificadas ou né&o autorizadas previomente poderdo sofrer
desconto do saldrio. Ao ter uma falta ndo justificada, o funciondrio perde aguele
dia de falta e mais o DSR, ou sejq, para cada falta sem justificativa, perde-se dois
dias de saldrio.

Horas negativas ndo podem ser compensadas na hora do intervalo (almoco), o
MTE diz que devem, ser remuneradas.

A comprovacdo das faltas deve ser em ateé 48 horas de acordo com as CCts.
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5.3 Saude Ocupacional e Seguranc¢a do Trabalho -
SESMT

Prevencdo de acidentes, exames e uso de EPIs

O principal objetivo do Servi¢co Especializado de Saude e Medicinado
Trabalho (SESMT) € garantir a seguranca e a infegridade fisica dos
colaboradores.

Para isso, o sefor atua no desenvolvimento de agdes que previnam
acidentes e doencas decorrentes do trabalho. O SESMT é regido pela norma
regulamentadora n® 4, do Ministério do Trabalho e Emprego.

A equipe do SESMT é composta pelos seguintes profissionais:

Técnico de Seguranc¢a do Trabalho
Técnico em Enfermagem do Trabalho
Enfermeiro do Trabalho

Médico do Trabalho
Engenheiro de Seguranc¢a do Trabalho

Dentre as atribuicdes do setor estdo:

[vj Determinar que o frabalhador utilize os equipamentos de protecdo
individual (EPI) de acordo com 0s riscos e compativeis com a funcdo
exercida. Caso a sua funcdo exija o uso de EPI, o material serd entregue
pelo proprio SESMT.

[f Registrar e manter atualizados os dados referenfes a acidentes de
tfrabalho, doencas ocupacionais e agentes insalubres.

&~ Preencher a comunica¢do de acidente de trabalho (CAT) quando o
colaborador sofrer acidente de trabalho ou de trajeto.

¥ Convocar os colaboradores para a realizacdo dos exames periodicos e
de retorno ao trabalho, este necessdrio quando hd um afastamento,
ocasionado por acidente ou doenca, igual ou superior a 15 dias.
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@ Manter entrosamento permanente com a Comissdo Inferna de
Acidentes (CIPA), propondo solucdes corretivas e preventivas.

¥ Promover acdes de conscientizacdo dos colaboradores, visaondo a
prevencdo de acidentes do tfrabalho e doencas ocupacionais, atraves de
freinamentos, campanhas e programas

[ Manter atualizado o PCMSO e demais documentos regulatorios

[vj Colaborar, quando solicitado, nos projetos e na implantacdo de novas
instalagdes fisicas e tecnologicas da empresa.

-b

~

ATESTADOS MEDICOS

O colaborador (a) dispde de até 48 horas Uteis contadas a partir da
data de emissdo do atestado meédico, para enfrega no SETOR
RESPONSAVEL.

O colaborador deve, obrigatoriaomente, comunicar ao gestor imediato
sobre o afastamento.

Em caso de sindrome gripal ou confirmag¢do de COVID,o colaborador
deve enviar o atestado por e-mail, dentro do mesmo prazo sinalizado
acima. E quando retorna do afastamento o colaborador deverd
enfregar o documento original no setor responsavel.

Caso a data de inicio do atestado médico seja em feriado ou final de
semana, prorroga-se o prazo de entrega para o 1° dia util seguinte.

Conta-se o dia do atestado pelo dia do atendimento, salvo quando
houver infernamento, onde confa-se o0 prazo de entrega a partir da

alta.

Atestados meédicos enfregues fora dos prazos previstos pela
Convencdo Coletiva ndo serdo aceitos.

N
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NORMA REGULAMENTADORA 32 )

As orientfacdes e medidas passadas para os colaboradores do HCP Gestdo
estdo de acordo com a Norma NR 32, que é instituida pelo Ministério do
Trabalho.

Essa norma frata da seguranca e saude dos profissionais, estabelecendo
direfrizes para os profissionais que trabalham em servicos de saude, tais
COMoO:

- Higienizar as mdos antes e depois do uso das mesmas.

. Usar sapatos fechados.

. Evitar usar sapatos de salto muito alto.

. Vetar o uso de adornos, pois sdo fontes de transmisséo de bactérias. S8o
considerados adornos: brincos, anéis, pulseiras, colares, corddes do
crachad, gravatas, reldgios e piercings em locais aparentes. Unhas
posticas e em gel fambém ndo devem ser utilizadas.

. As unhas deverdo ser mantidas curtas, poderdio estar pintadas se o
esmalte estiver integro, liso e sem aplicacdes.

« Manusear lentes de contato nos postos de trabalho é proibido.

- N@o é permitido fumar nas dependéncias do hospital.

- Ndo consumir e/ou guardar alimentos e bebidas nos postos de trabalho.

- Nd&o circular com a bata pelas dependéncias do Hospital, tais como:
refeitorio, estacionamento etc..

. Descartar os materiais perfuro-cortantes e responsabilidade do
colaborador. Lembre-se: o reencape e a desconexdo manual das
agulhas sdo proibidos.

. Ndo é permitido, aos trabalhadores, deixar o local de trabalho com os
EPIs e as vestimentas usadas em suas atividades laborais (ex.: jalecos,
oculos, aventais etc.).
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ClP4

NORMA REGULAMENTADORA 5 C} |
"‘G‘URN\“‘F

A normaNR 5 é a norma regulamentadora do Ministério do Trabalho e
Emprego — MTE que trata sobrea CIPAA — Comissdo Interna de Prevencdo de
Acidentes e Assédio.

A CIPA tem como obijetivo a prevencdo de acidentes e doencas decorrentes
do frabalho. E composta por representantes do empregador e dos
empregados, e tem a responsabilidade de auxiliar o SESMT nas atividades
prevencionistas.

NORMA REGULAMENTADORA 6 )

Cabe ao empregado quanto ao Equipamento de Prote¢éio Individual
(EPI):
« Usar, utilizando-o apenas para a finalidade a que se destina.
« Responsabilizar-se pela guarda e conservacdo.
. Comunicar ao empregador qualguer alteracdo que o forne
improprio para uso.
« Cumprir as determinag¢des do empregador sobreo uso adequado.

ACIDENTE DE TRABALHO E DE TRAJETO

Os acidentes sdo ocorréncias ndo desejadas e ndo programadas que
ocasionam ou néo lesdes no colaborador, podendo interferir no
andamento das atividades laborais.

Os acidentes de ftrabalho s8o aqueles que acontfecem nas
dependéncias das unidades. J& os acidentes de frajeto acontecem no
deslocamento entre a residéncia do colaborador e o trabalho, desde
que Ndo haja desvio no percurso. Veja nas proximas pdginas o que deve
ser feito caso aconfteca um desses tipos de acidente.
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Condic¢des inseguras:

SGo as condicdes que, presentes no ambiente de frabalho,
comprometem a integridade fisica e/ou a saude do trabalhador.
Exemplos: falta de protecdo em madquinas, defeitos em madquinas e
edificacdes, instalacdes elétricas, agentes nocivos presentes no
ambiente de frabalho, piso irregular, efc.

Em caoso de identificacGo de condicdo insegura no ambiente de
trabalho, deverd ser comunicado imediatamente ao SESMT para que as
medidas cabiveis sejam tomadas.

\_ J

5 Principios do Comportamento Seguro

1 Sem Conhecimento
2 m Percepcdio de Riscos

Nunca Improvisar Meios de Trabalho

Regras de Processo e
Normas de Seguranc¢a

Acidentes, Quase Acidentes,
Condicdes de Comportamento
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FLUXOGRAMA DE ACIDENTE DE TRABALHO

Acidente Tipico

ACIDENTE
OCORRIDO

Encaminhar emergéncia do ) . Comunicar a Segurang¢a do
. Comunicar a Chefia "
Hospital da mulher para . Trabalho para andlise do
" Imediata .
atendimento aos 1° Socorros acidente

Encaminhar ao Hospital Publico
mais préximo ou Hospital
conveniado com seu plano

Encaminhar o acidentado a
Seguranc¢a do Trabalho/
Medicina

A Chefia / Supervisor imediato Medicina do Trabalho encaminha
solicita transporte para o o acidentado para a Seg. do
acidentado Trabalho para emissdo da CAT

FLUXOGRAMA DE ACIDENTE DE TRABALHO
Acidente de Trajeto

ACIDENTE
OCORRIDO

Procurar atendimento imediato no Hospital
PuUblico mais préximo ou Hospital conveniado
com seu plano de saudde.

Comunicar & chefia imediata.

Comunicar a Seguranca do
Trabalho

Seguran¢a do Trabalho encaminhard o
acidentado a Medicina do Trabalho.

Seguranca do trabalho realizard a andlise do
acidente, emissdo e entrega de CAT ao
acidentado

QHCP
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CONDUTA APOS A EXPOSICAO OCUPACIONAL
(FONTE CONHECIDA E DESCONHECIDA)

( Inicio

Acidente com perfurocort

ante ou material biolégico )

Lavagem exaustiva do

local com dgua e sabdo )

colaborador(a) @ emergéncia

(Comunicar a chefia imediata ou supervisor que encaminhard <D

( Abrir prontudrio na emergéncia sinalizando como acidente de)

trabalho

Fonte conhecida

\_

ﬁmédico da emergéncia solicitard os exomea
da fonte (teste rdpido HIV, sifilis, HBSAg e Anti-
HCV) e os exames do acidentado (feste

rapido HIV, Anti-HCV, Anti-HBS, HBS Ag, Anti-
HBC Total e VDRL quantitativo e sorologias).
OBS: Os exames do colaborador acidentado
com excecdo do teste rdpido para HIV seréo
resgatados no ambulatério de Medicina do

Trabalho j

f O médico da emergéncia solicitard os \

exames do acidentado (teste rdpido de

HIV, teste rapido de sifilis, Anti-HCV, Anti-
HBS, HBS Ag Anti-HBC total e VDRL

quantitativo).

OBS: Os exames do colaborador
acidentado com excecdo do teste rdpido
para HIV serdo resgatados no
\ ambulatorio de Medicina do Trabalho j

( Teste rapido para HIV da fonte )

( Negativo

) (

Positivo

)

L conforme protocolo )

no primeiro dia Uil

fazer a CAT, e
acompanhamento
médico

4 ™
O colaborador devera

ser encaminhado aos

setores NEPI, SESMT

apos o acidente, para

O médico da

liberacdo das

conforme protoco

emergéncia farda a

medicacoes retrovirais

lo

O médico da
emergéncia farda a
liberag¢do das
medicagdes retrovirais

(O colaborador deverd )
ser encaminhado aos
setores NEPI, SESMT
no primeiro dia Uil
apos o acidente, para
fazer a CAT e
acompanhamento

N
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6. ENCERRAMENTO

6.1 Consideracoes Finais

Este manual apresenta as condutas, direitos e responsabilidades dos
colaboradores. Ao seguir as orientacdes aqui contidas, vocé reafirma seu
compromisso e responsabilidade com a instituicdo, com seus colegas de
tfrabalho e com os usudrios. Consulte-o sempre que tiver duvidas.

QHCP
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6.2 Declaracdo de Recebimento

O HCP Gestdo tem o prazer de ter vocé como membro da equipe.
Desejamos sucesso e bom trabalho!

Nome:

Setor / Funcéo:

E-mail:

Data de admissdo: / /

Declaro ter recebido um exemplar do Manual do Colaborador do HCP
Gestdo e ter sido orientado a cumpriras diretrizes institucionais apontadas
neste material.

Assinatura

Recife, de de
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Informacoes:

@ www.hcpgestao.org.br



CARTILHA DE
ORIENTACAO

Justificativas e
Ajustes de Ponto
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Objetivo

Essa cartilha tem o objetivo de orientar a
equipe de Recursos Humanos e o0s
gestores a realizar de forma padronizada
os inputs das justificativas de abonos e
faltas, tanto as justificativas legais
comprovadas, como também os abonos
autorizados e as faltas injustificadas, no
ponto eletrénico e no sistema LG.







Disposicoes Gerais

a) O que diz a CLT sobre abono de faltas?

Art. 473 - O empregado podera deixar de comparecer ao
servico sem prejuizo do salario:

Até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de
falecimento do  cénjuge, ascendente,
descendente, irmdo ou pessoa que,
declarada em sua carteira de trabalho e
previdéncia social,viva sob sua dependéncia
econémica;

Por 5 (cinco) dias consecutivos, em caso de
nascimento de filho, de adog¢do ou de
guarda compartilhada;

Nos dias em que estiver comprovadamente
realizando provas de exame vestibular para
ingresso em estabelecimento de ensino
superior.

Pelo fempo que se fizer necessario,
quando,na qualidade de representante de
entidade sindical, estiver participando de
reunido oficial de organismo internacional do
qual o Brasil seja membro.

Por 1 (um) dia por ano para acompanhar
filho de até 6 (seis)anos em consulta médica.

Até 3 (trés)dias consecutivos, em virtude de
casamento;

Por um dia, em cada 12 (doze) meses de
trabalho, em caso de doacgdo voluntdria de
sangue devidamente comprovada;

Pelo tempo que se fizer necessario, quando
tiver que comparecer a juizo.

Pelo fempo necessdrio para acompanhar sua
esposa ou companheira em até 6 (seis)

consultas médicas, ou em exames
complementares, durante o periodo de
gravidez;

Até 3 (frés) dias, em cada 12 (doze) meses de
trabalho, em caso de realizagdo de exames
preventivos de cdncer  devidamente
comprovada.



B) Quais casos em que abonar falta
ndo é valido?

O abono de faltas apenas €& vdalido
quando o colaborador apresenta uma
falta justificada e comprovada. Portanto,
em qualquer outro caso, a empresa ndo é
obrigada a abonar falta. Por isso, sempre
que o colaborador faltar sem apresentar
justificativa, ou por motivo ndo previsto
em lei, sua auséncia poderda ser
descontada do seu saldrio.

Nos casos nos quais abonar falta ndo é
valido, o empregador pode advertir o
trabalhador, ou suspendé- lo. Se as
faltas persistirem por 30 dias
consecutivos, elas podem Ilevar a&
demissd@o por justa causa.



https://www.jusbrasil.com.br/topicos/10709394/artigo-482-do-decreto-lei-n-5452-de-01-de-maio-de-1943

C) A empresa pode, ainda,descontar o periodo pelo qual
o trabalhador faltou de forma injustificada nas suas
férias, nos termos do artigo 130, da CLT, da seguinte

forma:

30 (TRINTA) DIAS CORRIDOS,

quando nao houver faltado ao servico mais de 5 (cinco) vezes

24 (VINTE E QUATRO) DIAS CORRIDOS,

gquando houver tido de 6 (seis)a 14 (quatorze) faltas

18 (DEZOITO) DIAS CORRIDOS,

gquando houver tido de 15 (quinze)a 23 (vinte e trés) faltas

12 (DOZE) DIAS CORRIDOS,
quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas)
faltas.



https://www.jusbrasil.com.br/topicos/10709394/artigo-482-do-decreto-lei-n-5452-de-01-de-maio-de-1943

Informacgoes Adicionais

a) Segue abaixo relacdo com os tipos de justificativas

de Abonos e faltas.

JUSTIFICATIVA
APRESENTADA

Atestado médico

Acompanhamento
de filho em
consulta médica
-CLT

Acompanhamento
de filho em
consulta médica
-AC

Acompanhamento
de esposa ou
companheira

gestante

Acompanhamento
de familiar em
consulta médica
-AC

Auséncia por
consulta/Exame -
Gestantes

Auséncia por
consulta/exame

Sessao de
tratamento de
psicolégico/
fisioterapia

Convocacoes
Judiciais ou
Eleitorais

OBSERVAGAO

Deve-se apresentar
comprovante

ACAO
DA
CHEFIA

GERA
DESCONTO NO
PAGAMENTO

SIM

SIM

ACAO NO LG

ATESTADO

Deve-se apresentar
comprovante - 01 por
ano. Refere-se a filhos

menores de 6 anos

SIM

SIM

DECLARACAO

Deve-se apresentar
comprovante - 03 dias por
semestre.Refere-se a
filhos menores de 12
anos. (esta ocorréncia é
vélida durante a vigéncia
do Acordo
Coletivo de Trabalho)

SIM

SIM

DECLARACAO

Deve-se apresentar
comprovante - Pelo
tempo necessario para
acompanhar sua esposa
ou companheira em até 6
(seis) consultas médicas,
ou em exames
complementares, durante
o periodo de gravidez

Deve-se a presentar

SIM

SIM

DECLARACAO

comprovante - 03 dias por
semestre.(essa ocorréncia
é valida durante a
vigéncia do Acordo
Coletivo de Trabalho)

SIM

SIM

DECLARACAO

Deve-se apresentar
comprovante

SIM

SIM

DECLARACAO

Deve-se apresentar
comprovante

SIM

SIM

DECLARACAO

O desconto em banco de
horas é proporcional a
quantidade de minutos

faltantes

© ©0 0| ©

SIM

SIM

SIM

DESCONTO

Deve-se apresentar
comprovante - Pelo
tempo que se fizer
necessario, quando tiver
que comparecer a juizo ou
cartério eleitoral

©

SIM

SIM

CONVOCAGCAO E
COMPARECIMENTO




JUSTIFICATIVA
APRESENTADA

Doacao de Sangue

Licenca adocao

Licenca gestante

Licenca médica

Licenca Para
Servico Militar

Licenca
paternidade

Prestando Exame

Vestibular

Casamento

Exames preventivos

de cancer

OBSERVACAO

Deve-se apresentar
comprovante - Por um
dia, em cada 12 (doze)
meses de trabalho, em

caso de doacéo voluntaria
de sangue devidamente
comprovada

ACAO
DA
CHEFIA

GERA
DESCONTO NO
PAGAMENTO

SIM SIM

ACAO NO LG

DECLARACAO

Deve-se apresentar

comprovante, 120 dias
para maes

SIM

ATESTADO

Deve-se apresentar

comprovante, 120 dias
para maes

SIM SIM

ATESTADO

Deve-se apresentar
comprovante

SIM

ATESTADO

Deve-se apresentar
comprovante

SIM

DECLARACAO

Deve-se apresentar
comprovante - Por 5
(cinco) dias consecutivos,
em caso de nascimento de
filho, de adogéo ou de
guarda
compartilhada

© 00/ 0/O0 O

SIM

CERTIDAO DE
NASCIMENTO DO
FILHO

Deve-se apresentar
comprovante - Nos dias
em que estiver
comprovadamente
realizando provas de
exame vestibular/ ENEM
para ingresso em
estabelecimento de
ensino
superior
Deve-se apresentar

SIM SIM

DECLARACAO

comprovante - Até 2
(dois) dias consecutivos,
em caso de falecimento
do conjuge, ascendente,
descendente, irmao ou

pessoa que, declarada em
sua carteira de trabalho e
previdéncia social, viva
sob sua dependéncia
econdmica

Deve-se apresentar

SIM SIM

ATESTADO DE
OBITO

comprovante - Até 3
(trés) dias consecutivos,
em
virtude de casamento;

Deve-se apresentar

SIM SIM

CERTIDAO DE
CASAMENTO

O d
(trés) dias, em cada 12
(doze) meses de trabalho,
em caso de realizacdo de
exames preventivos de
cancer devidamente
comprovada”

SIM SIM

DECLARACAO




JUSTIFICATIVA OBSERVACAO DA  DESCONTONO T E A AGAONO LG

APRESENTADA CHEFIA PAGAMENTO
O desconto em banco de
Entradas e Saidas horas.e propora?nal a 0 SIM NAO SIM DESCONTO
Irregulares quantidade de minutos
faltantes
Deve-se apresentar ABONG
comprovante ou RH
Exame SESMT insZre - ABONO DESLOCAMENTO
(Periédico, ADMINISTRATIVO 0 NAO NAG NAO ADMINI§TRATI VO -
Retorno ao / ABONO PERIODO DE MEDICO
trabalho etc.) DESLOCAMENTO NO LOCAL
Falha de Registro (@) Ig(leastorddeve oriental; o SROBLEMA NO
no REP (Relégio colaboradora apres'ep ar Q NAO NAO NAO
de Ponto) o comprovante emitido RP/DIGITAL
BIALEY pelo REP no RH
. Colaborador e gestor
Manutencaaido devem fazer controle PROBLEMA NO
REP (Relégiode manual ou langar no 0 NAO NAO NAO RP/DIGITAL
Ponto) sistema LG
Colaboradore gestor
devem fazer controle 5
Falta Abonada manual e langar no LG 0 NAO SIM SIM ABONO DE CHEFIA
Colaborador-nao
apresentou comprovante
Falta injustiﬁcada - Gera desconto em banco o SIM SIM SIM SEM ABONO
de horas
Colaborador ndo
apresentou comprovante
- Gestor pode abonar -
L DESCONTO E
Falta justificada ABONO CHEFIA 0 SIM SIM SIM ABON® DE CHEFIA
Gestor precisa verificar se
o colaborador tem horas
positivas para compensar
Folga em banco de horas A X FOLGA BANCO
NAO SIM NAO
Banco de horas 0 DE HORAS
Folga
Compensatéria Deve-se apr.esecr;tadr.
AT | comprovante; cada dia NAO SIM SIM FOLGA TRE
. trabalhado tem direito a
Servicos
. ) folga em dobro
Eleitorais
Ocorréncias de
infraestrutura O gestor atesta que o
(falta de energia, colaborador foi 0 = % x ABONO AJUSTE
4gua, internet, dispensado - ABONO NAO NAO NAO OPERACIONAL
etc) ADMINISTRATIVO
Deve-se apresentar
comprovante - Pelo
tempo que se fizer
necessario, quando, na
Participacao em res:l:shednatiitdeede 0 SERVICO
,az'f"d,adez | entidade sindical, estiver NAO SIM SIM SINDICAL
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troca de plantdo com o

© © © ©

ABONO AJUSTE
OPERACIONAL

minimo de 48 horas Uteis
antes da ocoréncia do
evento e devem conter
assinatura do gestor e dos
colaboradores envolvidos
dando ciéncia antecipada
ao procedimento. R. A
validacdo é com 72h antes
do primeiro plantdo
OBS.: Caso a permuta seja
cancelada o plantdo
devera ser executado
pelo dono do plantao.
Em caso de atestado de
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b) Segue abaixo relagcdo com os tipos Abonos para

langcamento no REP

JUSTIFICATIVAS DOS ABONOS NO PONTO

ABONO CHEFIA

ABONO
ADMINISTRATIVO

ABONO AJUSTE
OPERACIONAL

ABONO
TREINAMENTO

ABONO PERIODO

DE DESLOCAMENTO

Utilizamos quando a liderangca precisa abonar a auséncia d

colaborador que n&o tem |justificativa formal documentada.

Exemplos:lda ao banco, resolver problema pessoal, greve de onibus
alagamento, auséncia acordada com o gestor, funciondrio passa mal.

Utilizamos quando abonamos para ajuste no ponto ndo prejudicar o
colaborador, liberagdo por decisdo da empresa, alagamentos, folga
institucional, frabalho externo, erro de parametrizagdo do sistema,
banco de enfermeiro didria, calamidade.

Utilizamos quando abonamos por motivo de problemas no sistema
LG, duplicidade de batida, relégio do ponto, queda de energiq,

ajuste de escala, sem cadastro da biometria, ponto ndo registra a
permuta.

Utilizamos quando abonamos por motivo de auséncia para
tfreinamento, capacitagcdo na empresa,treinamento externo.

Utilizamos quando abonamos por motivo de deslocamento para visita
outra unidade, viagem para reunides e treinamentos, deslocament
para consultas médicas.
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Consideracoes

A utilizacdo e a correta aplicacdo das informacgdes contidas
nesta cartilha sd&o de fundamental importdncia, pois
reforcam o comprometimento com a boa gestdo de pessoal
e a valorizacdo dos colaboradores. O cumprimento integral
dessas orientacdes garante maior eficiéncia, transparéncia
e alinhamento as diretrizes institucionais.

Registro de biometria:

Devem realizar o registro biométrico todos os colaboradores, incluindo os supervisores
e aqueles com nivel hierdrquico abaixo da supervisdo.
Todos os colaboradores devem realizar o intervalo intra-jornada diurno 1h e noturno
2h.

Auséncia de registro de biometria:

Em caso de trés auséncias de batidas durante o més poderd ser aplicada uma medida
disciplinar (adverténcia verbal), em caso de recorréncia segue a gradacdo das
medidas disciplinares.

Abono para declaragcdao de comparecimento:

O abono deve ser anteriormente acordado com o gestor, e s6 deverd considerar o
tempo da consulta descrito no documento e o tfranslado de 1h do percurso de ida e/ou
retorno ao trabalho.

Importante:
Toda e qualquer compensacdo a ser realizada na escala deverd ser previamente
acordada com o gestor e realizada com aprovagdo prévia.



Conclusoes

A utilizacdo e aplicagcdo das informagdes contidas nessa
cartilha reforcam o comprometimento com a boa gestdo de
pessoal e a valorizacdo dos direitos dos trabalhadores. Ela
tfraz para o processo:

Clareza e Transparéncia:
Ajuda a esclarecer as regras e procedimentos relacionados ao registro de ponto,
promovendo transparéncia nas operagdes das Unidades do HCP Gestdo.

Conformidade Legal:
Conftribui para que a empresa cumpra a legislacdo trabalhistq, evitando
problemas legais e possiveis penalidades.

Orientacgao para Funcionarios:
Oferece orientagdes claras para os colaboradores sobre como justificar
auséncias ou irregularidades, reduzindo duvidas e confusdes.

Registro Adequado:

Garante que os registros de ponto sejam feitos de forma correta, evitando erros
que possam resultar em prejuizos financeiros para a empresa e para o0s
funciondrios.

Gestao de Recursos Humanos:
Facilita o trabalho do departamento de RH ao padronizar processos e fornecer
um guia que pode ser utilizado para treinamento e capacitacdo.

Prevencao de Conflitos:
Minimiza desentendimentos entre empregadores e empregados, pois estabelece
um padrdo de comunicag¢do sobre justificativas.

Responsabilidade:

Incentiva os funciondrios a assumirem a responsabilidade por seus registros de
ponto, promovendo um ambiente de trabalho mais organizado.



Referéncias

CLT - Consolida¢cd@o das Leis de Trabalho;
CCT - Convenc¢do Coletiva do Trabalho;
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	Portas USB são bloqueadas, não devendo ser utilizadas, só com autorização do TI.
	Não é permitido ao usuário alterar configurações, atualizar versão ou instalar softwares não autorizados, mesmo que somente para avaliação.
	Quanto ao hardware, não é permitida nenhuma alteração nas características ou configurações dos equipamentos instalados.
	Os recursos de correio eletrônico só podem ser utilizados para assuntos profissionais da empresa e seu tráfegoé continuamente monitorado.
	As informações geradas por qualquer colaborador, independente do local físico, são de propriedade do HCP Gestão ou estão sob sua guarda quando pertencerem a clientes ou parceiros de negócios. É considerada gravíssima a ação de exclusão de qualquer Informação, dolosa e/ou intencional, sob pena de responder por Crime de Perdas e Danos, de acordo com Código Civil.
	Na Internet é vetado ao usuário: fazer assinatura, inscrição em sites ou emitir opiniões utilizando o e-mail profissional sem prévia autorização superior. acessar sites com conteúdo sexual, racial, político, moral, religioso ou entretenimento (inclusive bate-papo ou chat). realizar downloads de aplicativos executáveis, som, imagens e vídeos. utilizar os recursos de sintonia de emissoras de rádio e televisão. utilizar modem para acessar a Internet em equipamentos da empresa. contratar provedor de acesso. redirecionar caixa postal pessoal (e-mail de outros provedores) para a caixa postal profissional. acessar a caixa postal mediante webmail de outros provedores ou home-banking durante o horário de trabalho.
	O acesso a redes sociais é proibido, sendo liberado apenas para o departamento que tenha necessidade de tal acesso, mediante liberação do TI.
	O acesso a internet será autorizado apenas para finalidades corporativas, podendo ser cancelado caso tal finalidade não seja obedecida.
	Para finalidades corporativas deverá ser utilizado o e-mail institucional. Não é permitido veicular informações institucionais em e-mails pessoais e particulares.
	Não abra e-mails suspeitos, delete ou em caso de dúvidas acione o setor de TI.
	É proibido compartilhar dados sensíveis por e-mail, caso seja necessário, certifique-se que o destinatário siga a LGPD.
	Não serão permitidas impressões e fotocópias para fins particulares. apenas para as necessidades do negócio.
	Dados e informações também são considerados ativos do hospital,portanto não devem ser compartilhados com terceiros.
	É expressamente proibido publicar e compartilhar em redes sociais e aplicativos de mensagens, fotos tiradas dentro do hospital, expondo pacientes e/ou usuários.
	4. COMUNICAÇÃO E QUALIDADE
	4.1 Comunicação
	Canais oficiais e fluxo de informações internas.
	Destacamos os seguintes pontos:


	Fontes de Informação:
	Intranet
	E-mail
	Quadro de Avisos
	Dispostos em  pontos das unidades.
	No nosso site disponibilizamos informações importantes do que acontece nas nossas Unidades como: eventos, treinamentos, campanhas de prevenção, recebimento de doações, melhorias na infraestrutura, horários de atendimento, etc. Basta acessar https://hcpgestao.org.br/ e conferir as  informações que são atualizadas semanalmente.
	Também são disponibilizadas informações importantes, cobertura de eventos e campanhas informativas nas redes sociais do HCP GESTÃO.  Confira quais são:

	Site
	Redes Sociais
	Instagram: @hcp_gestao
	Linkedin: https://www.linkedin.com/company/hcp-gestao/

	4.2 Gestão da Qualidade
	Compromisso com boas práticas e melhoria contínua.
	Um dos princípios básicos da qualidade é a prevenção e a melhoria permanentes. Seguindo as diretrizes do planejamento estratégico, que tem como prioridade manter e melhorar a qualidade da Assistência, a Gerência da Qualidade tem como objetivos:


	Segurança do Paciente
	Para garantir uma assistência segura, o HCP Gestão implementa de forma contínua as metas internacionais de segurança do paciente de acordo com a Organização Mundial de Saúde (OMS). Saiba quais são:

	Notificação de Eventos Adversos
	O Gerenciamento de Riscos implica em adotar, de forma contínua, políticas, condutas e procedimentos que avaliem os riscos e eventos adversos que possam afetar a segurança dos profissionais, dos pacientes e da própria instituição. Para isso, é preciso que os profissionais notifiquem os eventos ocorridos. Orientações de como notificar, com o gestor imediato. A identificação da notificação é opcional.

	Educação Permanente
	A educação permanente é responsável por oferecer cursos e treinamentos com foco no desenvolvimento profissional, aperfeiçoamento das habilidades e atualização dos colaboradores. A área também desenvolve, em parceria com os demais setores, ações que promovem novos processos adotados pelas unidades de saúde.

	5. GESTÃO DE PESSOAS
	5.1 Recursos Humanos
	Informações sobre admissão, benefícios e folha de pagamento.
	Recursos Humanos  (RH)
	Departamento Pessoal  (DP)
	Serviço Especializado de Engenharia de Segurança e Medicina do Trabalho – SESMT.
	RH


	Outras formas de contratação:
	Portal do Colaborador
	Benefícios
	Consulte a lista completa e as condições de uso em contato com o Recursos Humanos da sua Unidade.

	Departamento Pessoal
	Os contracheques podem ser obtidos através do Portal do Colaborador.  https://login.lg.com.br/login/

	5.2 Direitos e Deveres
	Responsabilidades e garantias do colaborador.
	Deveres:

	Direitos:
	O empregado que tiver mais de 15 faltas não justificadas no mês poderá ter descontado de seu 13º salário a fração de 1/12 avos relativa ao período
	De acordo com o artigo 130 da CLT, em caso de faltas injustificadas, os dias de férias podem diminuir.

	Confira:
	Faltas Injustificadas
	Férias de:
	Previdência Social (INSS): a contribuição é descontada diretamente na folha de pagamento e varia de de 7,5% a 14%, de acordo com o salário do colaborador.
	Licença maternidade: a colaboradora gestante tem direito a licença maternidade de 120 dias, sem prejuízo do salário e do emprego. O empregador deve ser notificado do início do afastamento por meio da entrega do atestado médico no setor de medicina do trabalho, que deve ocorrer no prazo de até 48 horas da emissão do documento.
	Licença amamentação: de acordo com a CLT, “para amamentar o próprio filho, até que este complete 6 (seis) meses de idade, a mulher terá direito, durante a jornada de trabalho, a 2 (dois) descansos especiais, de meia hora cada um”. Porém, devido a questões logísticas, geralmente esses intervalos não são viáveis para o fim a que se destinam. Sendo assim, o HCP Gestão faz um acordo com a colaboradora para que haja redução de 1 (uma) hora da jornada de trabalho, podendo ser no início ou no final de seu expediente (chegar uma hora mais tarde ou sair uma hora mais cedo), devendo ser acordado com o gestor imediato.
	Licença paternidade: de acordo com a CLT, ao se tornar pai, o colaborador tem direito a folga  de cinco dias corridos de licença paternidade. O período tem início a partir da data de nascimento do bebê, faz-se necessário apresentar certidão de nascimento ou declaração de nascido vivo. Toda ausência deve ser comunicada ao gestor imediato.

	Seguro-desemprego: o trabalhador que fica desempregado involuntariamente, como na dispensa sem justa causa, tem direito ao seguro-desemprego, sendo o Ministério do trabalho e Emprego responsável por esse benefício.
	Aviso-prévio: o empregador que dispensar seu empregado sem justa causa ou a empresa que descumprir a lei ou as normas do contrato (rescisão indireta) deve dar ao empregado o aviso prévio. O aviso poderá ser trabalhado (empregado pode sair duas horas mais cedo ou deixar de trabalhar por 7 dias) ou indenizado (pagamento em rescisão, devido ao trabalhador quando há dispensa imediata).
	Adicionais: o empregado que trabalha entre às 22 horas e 5 horas da manhã, possui direito ao adicional noturno, cujo valor é de, no mínimo, 20% sobre o valor da hora diurna. Há ainda o adicional de insalubridade (10, 20 ou 40%) ou periculosidade (30%), devida por causa de condições adversas no trabalho. Esses dois adicionais não podem ser acumulados, mas um deles pode se acumular com o adicional noturno.
	Hora-extra: a jornada de trabalho do empregado é fixada no contrato. Qualquer hora que ultrapasse sua jornada é considerada como excedente, ou hora-extra. A hora-extra é um direito do trabalhador e deve ser compensada ou paga com um adicional de, no mínimo, 50% conforme preconiza o banco de horas vigente. Horas-extras não serão permitidas, apenas em casos de necessidades, quando solicitadas e autorizadas pelo gestor imediato. O pagamento de horas-extras só será realizado mediante solicitação do gestor imediato e autorização da direção financeira da respectiva unidade com o encerramento do banco de horas.
	Faltas Justificadas: As faltas justificadas são aquelas que possuem respaldo em lei, ou seja, que a legislação autoriza que o funcionário se ausente por um período de tempo de acordo com cada situação.
	Já as faltas injustificadas são aquelas que não estão previstas em lei, e a empresa pode decidir ou por descontar o dia do colaborador, já que por lei ela não é obrigada a abonar a ausência.
	As principais razões para faltas justificadas são:
	MOTIVO
	DIAS
	CONDIÇÕES

	Entende-se ausência justificada por problemas de transporte público quando houver paralisação total, que inviabilize o deslocamento do colaborador, onde as horas não trabalhadas serão compensadas conforme acordo com gestor imediato.
	Lembre-se: comunicar a ausência com antecedência e comprová-la por meio de documento específico em até 24 horas.
	O HCP Gestão trabalha com regime de Banco de Horas, renovado a cada 6 (seis) meses, com encerramento nos meses de fevereiro e agosto de cada ano.
	Para o funcionário que possuir outro vínculo empregatício, fica estabelecido o limite diário de 15 (quinze) minutos de tolerância de atraso na chegada, desde que seja apresentado mensalmente documento que comprove a escala de trabalho e esta seja incompatível com a jornada nesta instituição.
	A prorrogação do horário de trabalho, ou seja, o excesso de horas de um dia, deverá ser compensado com correspondente diminuição ou ausência de trabalho em outro dia, de maneira que não seja ultrapassado o limite máximo de 2 (duas) horas extras dia (antes ou depois do expediente normal de trabalho), para qualquer tipo de escala.
	Nenhum funcionário poderá fazer compensação sem prévio conhecimento e autorização do Gestor imediato.
	As horas positivas (trabalhadas a mais) ou negativas (trabalhadas a menos) deverão ser zeradas antes do fechamento do banco de horas semestral, ou seja, ao final dos meses de fevereiro e agosto de cada ano.
	Cumprir a jornada de trabalho, não devendo excedê-la, respeitando o intervalo de 01:00h, estabelecido de acordo com a CLT e CCT para alimentação e repouso dos diaristas 08h00 e plantonistas e intervalo de 15’ para diaristas de 06h00.
	Ausências não justificadas ou não autorizadas previamente poderão sofrer desconto do salário. Ao ter uma falta não justificada, o funcionário perde aquele dia de falta e mais o DSR, ou seja, para cada falta sem justificativa, perde-se dois dias de salário.
	Horas negativas não podem ser compensadas na hora do intervalo (almoço), o MTE diz que devem, ser remuneradas.
	A comprovação das faltas deve ser em até 48 horas de acordo com as CCts.
	5.3 Saúde Ocupacional e Segurança do Trabalho – SESMT
	Prevenção de acidentes, exames e uso de EPIs
	Técnico de Segurança do Trabalho Técnico em Enfermagem do Trabalho Enfermeiro do Trabalho Médico do Trabalho Engenheiro de Segurança do Trabalho
	Dentre as atribuições do setor estão:

	ATESTADOS MÉDICOS
	NR  32
	NORMA REGULAMENTADORA 32
	NR  5
	NORMA REGULAMENTADORA 5
	NR  6
	NORMA REGULAMENTADORA 6
	Cabe ao empregado quanto ao Equipamento de Proteção Individual (EPI):

	ACIDENTE DE TRABALHO E DE TRAJETO
	Condições inseguras:
	5 `Princípios do Comportamento Seguro
	Não Executar
	Analisar
	Nunca Improvisar
	Cumprir
	Comunicar
	FLUXOGRAMA DE ACIDENTE DE TRABALHO Acidente Típico
	ACIDENTE OCORRIDO
	SIM


	FLUXOGRAMA DE ACIDENTE DE TRABALHO Acidente de Trajeto

	ACIDENTE OCORRIDO
	CONDUTA APÓS A EXPOSIÇÃO OCUPACIONAL (FONTE CONHECIDA E DESCONHECIDA)
	Início
	Acidente com perfurocortante ou material biológico
	Lavagem exaustiva do local com água e sabão
	Comunicar a chefia imediata ou supervisor que encaminhará o  colaborador(a) à emergência
	Abrir prontuário na emergência sinalizando como acidente de trabalho
	Fonte conhecida
	Fonte desconhecida
	O médico da emergência fará a liberação das medicações retrovirais conforme protocolo
	O colaborador deverá ser encaminhado aos setores NEPI, SESMT no primeiro dia útil após o acidente, para fazer a CAT e acompanhamento médico
	Teste rápido para HIV da fonte
	Negativo
	Positivo
	O colaborador deverá ser encaminhado aos setores NEPI, SESMT no primeiro dia útil após o acidente, para fazer a CAT, e acompanhamento médico
	O médico da emergência fará a liberação das medicações retrovirais conforme protocolo



	6. ENCERRAMENTO
	6.1 Considerações Finais

	6.2 Declaração de Recebimento
	O HCP Gestão tem o prazer de ter você como membro da equipe.  Desejamos sucesso e bom trabalho!
	Nome:                                                                                                                         Setor / Função:                                                                                                                                                                                                                               E-mail:                                                                                                                         Data de admissão:          /         /
	Declaro ter recebido um exemplar do Manual do Colaborador do HCP Gestão e ter sido orientado a cumpriras diretrizes institucionais apontadas neste material.

	Informações:

