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INSTITUTO HUMANIZE DE ASSISTENCIA E RESPONSABILIDADE SOCIAL

Politica de Recursos Humanos

A area de Recursos Humanos se configura como a area o da instituicdo em que o
foco seréa o cuidado e assisténcia relacionados aos colaboradores — capital humano.
Tem como Politica de Recursos Humanos o desenvolvimento, a capacitacdo
profissional e a formacdo humana de seus colaboradores, proporcionando-lhes a
convivéncia em harmonia, corresponsabilidade de forma que se sintam valorizados e

satisfeitos em pertencer a organizacdo, contribuindo para o crescimento da
organizacao.

1. Objetivos estratégicos da politica de recursos humanos

Dentro da politica de RH, temos como objetivos estratégicos:

1.1 Fomentar a¢fes participativas de lideranca que estimulem o trabalho em equipe;

1.2 Incentivar o desenvolvimento profissional dos colaboradores em todos os niveis,
por meio de programas internos e externos;

1.3 Planejar e colaborar com acdes de integragdo e valorizagdo dos colaboradores,
propiciando-lhes um clima de acolhimento;

1.4 Recrutar, avaliar e capacitar os funcionarios contratados, facilitando a
comunicacgao interna e o clima organizacional da institui¢ao.

2. Misséo

O setor de Recursos Humanos tem como missao de aplicar e acompanhar as politicas
de RH, atender com eficiéncia e rapidez, contribuindo para o bem-estar dos nossos
colaboradores, através dos processos relacionados a recrutamento e selecdo,
contratagdo de pessoal, avaliagdo de desempenho, qualidade de vida, administragdo
de pessoal, saude e seguranga do trabalho.

3. Valores

Os valores que norteiam a pratica de Recursos Humanos séo:
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* Respeito aos Direitos Humanos
= Sigilo

= Transparéncia

= Credibilidade

* Imparcialidade

4. Politica para Recrutamento e Selecao de Pessoas (R&S) e Integracao
de Novos Colaboradores

4.1 Objetivo

Estabelecer diretrizes para recrutar e selecionar interna ou externamente profissionais
com as competéncias exigidas para os cargos disponiveis na organizagéo, e integra-
los da forma mais rapida e efetiva.

4.2 Aplicacao

Todas as areas e colaboradores.

4.3 Critérios Gerais

4.3.1 Toda e qualquer contratagdo de profissionais e movimentagéo de colaboradores
é precedida de processo de recrutamento e selegédo, de acordo com padrdes éticos e
técnicos, garantindo o cumprimento da missao, visdo e valores da empresa;

4.3.2 O planejamento das necessidades de contratacdo em fungdo de novos projetos
deve ser realizado anualmente por todos os departamentos da empresa, para
informacgéo ao Departamento de RH, que define o plano de agdo para o atendimento
das necessidades planejadas;

4.3.3 O cuidado com a imagem institucional da empresa € prioritario na atividade de
Recrutamento e Selecéo, inclusive através de uma atitude de respeito aos candidatos
e da preocupacao com o retorno da informacéo as fontes de recrutamento e aos
candidatos com possibilidades ou néo, de futuro aproveitamento.

4.3.4 O candidato ao cargo podera ser ex-colaborador, desde que este tenha sido
demitido sem justa causa ou que tenha pedido demissdo. Havendo interesse na
recontratacéo, respeitado o intervalo de 6 (seis) meses, o interesse do ex-colaborador
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verlflcando 0 motivo do desligamento e tendo levado para a validacao final da Diretoria
Administrativa.

4.5 Abertura de vaga

4.5.1 As vagas devem ser abertas de acordo com o orgamento vigente. Caso ela ndo
esteja prevista em orgcamento, a mesma devera ser submetida a aprovagdo da

Diretoria.

4.5.2 A vaga s6 sera considerada aberta e o processo seletivo iniciado quando todo o
fluxo de aprovacéao tiver sido percorrido e finalizado com o preenchimento correto do
F.GL.GEP.02 (Formulario de Requisicao de Pessoal).

4.5.3 O processo se inicia com o gestor enviando um e-mail para o setor de RH,
informando sobre a necessidade de substituicdo ou aumento de quadro.

4.5.4 O RH é responsavel por preencher o formulario de Requisicdo de Pessoal com
todos os dados completos, considerando o fluxo, sendo responsavel pela coleta de
aprovac0les, conforme alcadas definidas.

4.6 Algadas de aprovagao

4.6.1 Aumento de quadro: diretor administrativo, conforme o que estiver previsto no
orgamento.

4.6.2 Substituicdo ou afastamento por auxilio doenga/maternidade: gestor imediato e
gestor de RH.

4.6.3 O critério para solicitagdo de substituicdo por auxilio doenga/maternidade deve
considerar o afastamento previsto igual ou maior a 30 dias.

4.7 Triagem de Curriculo no Banco de Talentos

4.7.1 Sempre que uma vaga é aberta, 0 primeiro passo € analisar se existe um perfil
correspondente dentro do quadro de colaboradores. Nao sendo identificado, a etapa
seguinte € analisar o Banco de Talentos, local onde sdo arquivados na rede o0s
curriculos recebidos.
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profissional de um candidato, com destaque para suas qualidades, habilidades,
escolaridade e trajetoria profissional. Ou seja, 0 primeiro passo para uma possivel
contratagao.

4.7.3 Ao avaliar o perfil de cada candidato, o responséavel pelo processo de sele¢céo
deve observar os critérios que podem definir se o inscrito € adequado ou ndo para a
funcdo em destaque.

4.7.4 Na divulgacdo de uma vaga de trabalho, uma empresa pode receber uma
diversidade de curriculos, oriundos de profissionais com caracteristicas muito distintas,
gue devem ser avaliados de forma bastante criteriosa.

4.8 Processo de recrutamento

Recrutamento é o conjunto de informacdes, procedimentos e técnicas utilizados para
atrair candidatos potencialmente qualificados para ocupar as vagas existentes em uma

organizacdo. A finalidade do recrutamento é trazer o maximo de profissionais
possiveis, dentro das especificacdes necessarias.

Todos os candidatos que concorrem as vagas devem patrticipar das etapas do
processo de recrutamento e selecdo, inclusive aqueles indicados pela alta
direcéo, pelo gestor da posicao ou por colaboradores.

Para que qualguer processo de recrutamento seja iniciado, € imprescindivel que a
Requisicdo de Pessoal esteja devidamente aprovada e com o alinhamento de perfil
entre gestor solicitante e o RH.

As vagas serdo divulgadas de acordo com o tipo de recrutamento definido, cabendo
ao RH escolher a fonte de recrutamento mais adequada para iniciar o processo de
selecao.

4.8.1 Recrutamento interno

O objetivo especifico do recrutamento interno € criar oportunidade de desenvolvimento
para os colaboradores além de estimular a atitude de constante autodesenvolvimento.

A empresa pode utilizar dois tipos recrutamento interno:
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para participar do processo para sua vaga, deve, impreterivelmente, comunicar a area
de RH antes de contatar o gestor ou o colaborador da area cedente. Cabe ao RH
avaliar a sua elegibilidade para participacdo no processo seletivo. Sendo o
colaborador elegivel, o RH consultara o gestor da area cedente e, caso este nao veja
empecilhos na liberagéo do colaborador, ele sera contatado pelo RH para identificacao
de interesse na vaga em questéo e viabilidade.

4.8.1.2 Uma outra forma é quando, sempre que possivel, ha a divulgacédo das vagas
disponiveis para participacao de colaboradores que apresentem os requisitos da vaga
e sejam elegiveis.

Os interessados deverdo informar ao seu gestor imediato sobre a sua intencdo de
participar do processo seletivo antes de se candidatarem a vaga.

Havendo interesse por parte do colaborador, a inscricdo deve ser realizada através do
formulario de Solicitacdo de Participacdo em Processo Seletivo Interno.

Quando ocorre este tipo de divulgacao de vaga é vedado a todos os gestores abordar
diretamente qualquer colaborador de outra area, bem como negociar junto a qualquer
gestor a transferéncia de colaboradores sem envolvimento da area de Recursos
Humanos.

As vagas possiveis de serem conduzidas através do recrutamento interno sao
divulgadas no mural e ficam disponiveis para inscricdo pelo periodo de 5 (cinco) dias.
E vedada a participagdo do colaborador em mais de um processo seletivo interno
simultaneamente, e mais de uma vez em um intervalo de 1 (um) ano.

E garantida a permanéncia na area de origem ao colaborador ndo selecionado,
continuando a executar normalmente suas atividades. A transferéncia através do
Recrutamento Interno € definitiva, ndo havendo possibilidade de retorno a posicao
anterior.

A data de transferéncia do colaborador aprovado no processo seletivo devera ser
acordada entre as areas requisitante e cedente, respeitando-se, preferencialmente, a
reposicao do profissional e o prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos.

Apb6s a aprovacédo do colaborador no processo seletivo, ndo sera permitido ao gestor
vetar a sua movimentacdo e/ou realizar contraproposta visando a sua retencdo. As
vagas abertas pela movimentacéo de colaboradores via Recrutamento Interno seréo
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de candldatos.
Sao critérios classificatérios entre colaboradores:

Avaliacao Final do Gestor da posicao
Melhor pontuacgdo nos testes técnicos
Melhor avaliacdo comportamental
Data de admissdo mais antiga

4.8.2 Recrutamento Externo

7

O recrutamento externo é realizado por meio de fontes que visam atrair pessoas
gualificadas e aptas no mercado, com a captacdo de candidatos que estdo fora da
organizacdo. A vantagem deste tipo de recrutamento é poder proporcionar o ingresso
de novas ideias, experiéncias e atitudes.

As vagas disponibilizadas para o publico externo sédo divulgadas nos canais que o RH
julgar necessarios. Caso seja identificada a necessidade, séo utilizadas ferramentas e
metodologias diferenciadas para captacdo de candidatos (redes sociais, sites
especializados, anuancio em jornal, etc.), desde que a acdo esteja compativel com o
orcamento disponivel para utilizacdo destes meios.

4.9 Selecéo

O processo seletivo é realizado pelo RH, em parceria com o gestor solicitante. Juntos
definem as técnicas mais adequadas para realizar 0 processo seletivo, com a
aplicacdo de entrevistas, dindmicas e testes.

A metodologia do processo seletivo devera considerar as competéncias essenciais e
0s comportamentos observaveis definidos para cada cargo.

Como primeira etapa, 0 RH realiza a pré-selecdo por telefone e/ou ferramenta de
videoconferéncia, verificando os requisitos basicos para uma futura admisséo:
formacdo, disponibilidade, documentacdo necessaria, bem como se o candidato esta
trabalhando ou ndo, se possui interesse em ocupar a vaga com determinado horario
ou escala de trabalho. Tendo estes critérios atendidos, o candidato é chamado para
uma entrevista técnica e comportamental presencial com o gestor solicitante em
conjunto com o RH. Apds a escolha do candidato que mais se aproxima ao perfil
desejado, o RH entra em contato, informa que ele foi selecionado, e combina a data
para a realizacdo do exame admissional. Estando apto, é agendada com o
colaborador a ida para a entrega dos documentos e inicio do processo de admisséo.

O Departamento de Recursos Humanos € responsavel por:
= Definir a estratégia de Recrutamento e Selecao;
= Zelar pelo cumprimento da legislacéo e desta politica;
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= Fazer a gestédo dos resultados do processo de Recrutamento e Selecao
atraveés de indicadores e tomar a¢c6es de melhoria quando necessario;

= Manter o gestor requisitante permanentemente informado sobre o
desenvolvimento do processo seletivo.

Os gestores dos setores sdo responsaveis por:
= Cumprir as diretrizes desta politica
= Participar ativamente do processo seletivo;
» Detalhar ao méaximo o perfil da vaga, evitando retrabalho;
= Estimular o recrutamento interno dentro da organizacao.

O RH enviard comunicado ao gestor da vaga ja preenchida informando a
admissao e previsao de inicio do seu mais novo colaborador.

4.10 Integracdo de novos colaboradores

Todos os colaboradores admitidos deverdo participar da integracdo no primeiro dia de
trabalho, antes de ir para a sua area de atuacao. A integracdo promovera informacées
sobre a Organizacdo, sua missado, valores, cultura, politicas, normas e condutas. Na
integracdo é entregue ao novo colaborador a Cartilha do Colaborador onde constam
as informacdes de todas as areas da unidade.

5. Politica de Departamento Pessoal

5.1 Objetivo

Estabelecer diretrizes para os processos e praticas relacionadas a Administragédo de
Pessoal.

5.2 Aplicagéo

Todas as areas e colaboradores.

5.3 Premissas

As préticas da Administracdo de Pessoal baseiam-se nas legislagdes que norteiam as
relacdes de trabalho como a CLT — Consolidagéo das Leis Trabalhistas, Constituicao
Federal, Convencdes Coletivas, Legislacdo Previdenciaria, normas regulamentadoras
e Legislacdo Trabalhista da Receita Federal.

5.4 Processo de Admisséao
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contrata(;ao de um novo colaborador na empresa. Ela depende do
cumprimento de algumas formalidades legais, como a obrigatoriedade de
apresentacao de documentos destinados a identificar o colaborador, bem como
para propiciar subsidios para o correto desempenho das obrigacdes
trabalhistas a que este se subordina.

Candidatos aprovados no processo seletivo devem apresentar documentacédo apés o
resultado do exame admissional.

Qualquer comunicacdo aos candidatos relacionada a admissdo deve ser
realizada apenas apés a conclusédo de todas as etapas do processo seletivo e
exclusivamente pela area de RH, que enviara orientacdes sobre o0s
documentos necessarios para admissdo, informando a data e o local para
entrega dos mesmos através do F.GL.GEP.10 (Relacdo de Documentos
Admissionais). O candidato deve apresentar todos os documentos requeridos
pelo RH no momento da admisséo.

Somente serd efetuada a admissdo se todos os documentos solicitados forem
apresentados. Apés a entrega da documentacao exigida, é elaborado o contrato de
trabalho conforme especificidades do cargo e segundo a CLT.

5.5 Salarios e Beneficios

Os salarios e beneficios sdo pagos pela folha de pagamento, com base nas
convencoes coletivas de cada categoria profissional.

5.6 Desligamento

Quando houver a necessidade de desligar um colaborador, o gestor deve entrar em
contato com o RH para definir o procedimento para a redu¢do de quadro ou para a
substituicdo. Se for substituicdo, € necessario o preenchimento do F.GL.GEP.02
(Formulario de Requisicdo de Pessoal). Em qualquer um dos casos, 0 gestor deve
verificar com o Departamento Pessoal e o Servico Especializado em Medicina e
Segurancga do Trabalho - SESMT, se o colaborador a ser desligado possui alguma
estabilidade. Os referidos setores sdo responsaveis por verificar todas as estabilidades
possiveis (representacdo sindical, CIPA, ano de aposentadoria, periodo de multa que
constam nos dissidios coletivos e afastamentos médicos).

Tendo a confirmacgéo que é possivel realizar o desligamento, o gestor deve programar
a comunicacdo do desligamento para o inicio do plantdo do colaborador a ser
desligado e a data é previamente combinada com o RH, o Departamento Pessoal e
financeiro.
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Todo ano no més de novembro o setor de Administracdo de Pessoal envia pra todos
0s gestores a programacdo anual de férias para o ano seguinte. Com base nas
informacgbes dos periodos aquisitivos e concessivos, e desde que haja concordancia
do empregado, as férias poderéo ser usufruidas em até trés periodos, onde um deles
nado podera ser inferior a quatorze dias corridos e os demais ndo poderao ser inferiores
a cinco dias corridos, cada um.

E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que antecede feriado ou dia de
repouso semanal remunerado.

Cada colaborador deve entregar sua carteira de trabalho ao setor de Administracéo de
Pessoal, seguindo o prazo de 30 dias de antecedéncia do inicio das suas férias.

O pagamento sera efetuado através de crédito em conta corrente com antecedéncia
de (02) dias do inicio das férias. O colaborador devera comparecer no setor de
Administracao de Pessoal para assinatura do recibo na mesma data do pagamento.

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

5.8 Registro de Ponto

O registro de ponto € obrigatdrio, pessoal e intransferivel para todos os colaboradores,
exceto para cargos de geréncia e diretoria As batidas precisam ocorrer na entrada
para a jornada de trabalho, na saida para o intervalo, na volta do intervalo e na saida
no final do expediente. A permanéncia antes ou além deste horario somente pode
ocorrer com autorizagdo do gestor imediato.

N&o serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagdes de
horario no registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos, observado o limite
méaximo de dez minutos diarios.

As horas suplementares a duragédo do trabalho semanal normal serdo avaliadas de
acordo com as convencgdes coletivas de cada categoria.

E facultado as partes, por meio de convencéo coletiva ou acordo coletivo de trabalho,
estabelecer horario de trabalho de doze horas seguidas por trinta e seis horas
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alimentagéo.

Todos o0s colaboradores sao responsaveis por informar antecipadamente, seus
gestores sobre as alteracdes nos registros de ponto.

- O Gestor é responsavel por enviar ao Departamento Pessoal, no dia da ocorréncia,
ou primeiro dia util posterior, por correio eletrénico, as justificativas das alteracdes do
registro de ponto de seus colaboradores, tais como troca de folgas, mudanca de
horario, esquecimento de crachd, atrasos, saidas antecipadas, atestados de hora ou
acompanhamentos, afastamentos e outras situa¢des que interfiram no correto registro
de ponto.

6. Politica de Treinamento e Desenvolvimento (T&D)

6.1 Objetivo

Definir as rotinas operacionais para a efetivacdo do processo de treinamento de
pessoal e aperfeicoamento de sua atividade, estabelecendo diretrizes para preparar e
aprimorar o profissional para atuar de acordo com as exigéncias do cargo e
acompanhar o seu desenvolvimento para melhoria dos servigos prestados.

6.2 Aplicacéo
Todas as areas e colaboradores
6.3 Premissas

A participacdo dos colaboradores nos programas de treinamentos deve ser
preferencialmente em horario de Trabalho. Nos casos de impedimento, as horas
correspondentes ao programa deverdo ser concedidas como banco de horas, em
acordo com o gestor do participante.

6.4 Tipos de treinamento

6.4.1 Treinamento Interno: Toda agdo de capacitacdo e treinamento conduzida no
ambito da unidade por profissionais do hospital;
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B PPliadshto Externo: Toda acdo de capacitacdo e treinamento conduzida por
proflssmnals de outras empresas contratados para esta finalidade;

6.4.3 Treinamento Externo Aberto: Toda acdo de capacitacédo e treinamento conduzida
por instrutores de outras empresas em que as inscricbes sdo abertas a profissionais
de qualquer empresa;

6.4.4 Treinamento Externo Fechado: Toda acdo de capacitacdo e treinamento
conduzida por instrutores de outras empresas, que é feito exclusivamente para
profissionais do hospital.

6.5 Cabe a area de Recursos Humanos:

6.5.1Informar ao colaborador interessado sobre o treinamento a ser ministrado;
6.5.2 Organizar e ministrar o programa de integracdo ao novo colaborador, de
acordo com os parametros estabelecidos pelo hospital;

6.5.3 Aplicar a avaliacdo de reacao de treinamento;

6.5.4 Prover aos gestores o Levantamento de Necessidade de Treinamento —
LNT, anualmente;

6.5.5Analisar junto aos gestores 0s treinamentos que irdo compor o Plano
Anual de Treinamento;

6.5.6 Montar junto aos gestores o Plano Anual de Treinamento (PAT);

6.5.7 Cobrar dos gestores o controle das horas despendidas a formacéo e
registra-las em documentacéao propria, para futuras auditorias;

6.5.8 Reprogramar os treinamentos aos colaboradores que ndo foram eficazes

ou ndo atingiram a meta.

6.6 E responsabilidade de cada gestor:

6.6.1 Identificar treinamentos necessarios a formacéo de sua equipe;

6.6.2 Acompanhar e avaliar a performance dos colaboradores apds os
treinamentos;

6.6.3 Informar & area de RH sobre a eficicia dos treinamentos.

6.7 Cabe a todos os colaboradores que participam dos programas de formacéo,
oferecidos pela empresa:
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BerPesliisared@r e participar dos treinamentos fornecidos;

6.7.2 Avaliar devidamente os treinamentos, a fim de proporcionar um feedback a sua
geréncia quanto a sua eficacia;

6.7.3 Encaminhar ao RH o certificado de participacdo, quando ministrados
externamente;

6.7.4 Preencher a lista de presenca dos treinamentos ministrados internamente.

6.8 Formacéao e Desenvolvimento

A elaboracdo do plano de desenvolvimento ocorrerd anualmente no més de
novembro aonde é enviado um formulario referente ao F.GL.GEP.04
(Levantamento de Necessidade de Treinamento — LNT) para os gestores. Os
mesmos incluem os gaps identificados ao longo do ano, juntamente com 0s
treinamentos obrigatoérios segundo a legislacao.

O LNT devera ser entregue ao RH até o 5° dia atil do més de dezembro para a
construcéo do Planejamento Anual de Treinamento - PAT.

O responsavel pela gestdo de treinamentos ira colocar em ordem cronoldgica e
de forma sistemética facilitando assim ndo sé o desenvolvimento dos
treinamentos, mas também a aplicabilidade, ja que existe a solicitacdo de
varios para cada um dos gestores.

Apbs construcao do PAT, ele é apresentado a diretoria para validacao.

6.9 Avaliacédo de Reacédo de Treinamento

Tem por finalidade mensurar a aceita¢éo e a qualidade do treinamento aplicado.

Sua aplicagdo ocorre apos a conclusdo do treinamento, através do formulario
F.GL.GEP.05 (Avaliacdo de Reacgéo de Treinamento).

6.10 Avaliacdo de Eficacia de Treinamento

Esta tem por finalidade avaliar a aplicabilidade do treinamento nas suas funcgdes,
sendo possivel detectar falhas mediante execucdo do tema do treinamento na
atividade diaria. Com estes dados o gestor juntamente com o RH poderdo gerar um
plano de acédo, afim de obter melhorias na condugdo da atividade do mesmo e do
setor.

Apbs o prazo de 60 dias do termino do treinamento aplicado e efetivado, o RH sinaliza
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?1%??&"63 &8¢ funcionarios gue participaram do treinamento para a realizacdo da

F.GL.GEP.06 (Avaliacédo de Eficicia de Treinamento) .

6.11 Aprovacodes

Todo treinamento a ser realizado deve ser precedido pelo encaminhamento do
F.GL.GEP.05 (Solicitacdo de Treinamento) para o RH ao qual ird proporcionar/facilitar
gualquer tipo de treinamento solicitado.

Os treinamentos externos devem levar em consideragao se existe orcamento da area
solicitante.

Pesquisa de Clima Organizacional
Objetivo Geral

Promover melhoria continua no ambiente e relacdes de trabalho a partir da
identificacdo de quanto as pessoas percebem e avaliam os valores e praticas
organizacionais, a confianca que depositam na Instituicdo e o nivel de motivacdo
existente.

Obijetivos Especificos

- Dispor de informacg@es consistentes para fundamentar o planejamento de atividades
relativas ao Gerenciamento de Recursos Humanos da Institui¢éo;

- Garantir o alinhamento dos colaboradores para a realizagéo da Miss&o, o alcance da
Viséo e o respeito aos Valores da Instituig&o;

- Integrar os diversos processos e areas funcionais;

- Melhorar a qualidade da comunicagao interna e entre as areas.

Metodologia

As propostas de tipo de modelo de pesquisa serdo avaliadas pela area de
Recursos humanos e validada com a Diretoria, considerando o custo beneficio e
aplicabilidade.

Divulgacdo dos Resultados

- Elaboracdo de relatério com apresentacdo quantitativa (graficos) e qualitativa
(acbes);

- Divulgacao dos resultados para todos os participantes - colaboradores e Gestores;
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eResponsaididefigsieh DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

O servico de Seguranca e Medicina do trabalho (SESMT) sera responsavel pelas
guestdes de saude e seguranca do colaborador. O papel do SESMT é difundir as
informagbes de seguranga do trabalho, visando minimizar os riscos de acidente e
conscientizacdo dos colaboradores para utilizacdo correta dos equipamentos de
protecdo individual. Além das questbes de seguranca, sdo priorizadas acles
relacionadas a saude ocupacional como controle de atestados médicos, realizagcdo de
acompanhamento de salude periodico, assim como exames admissionais e
demissionais e um trabalho preventivo em relacéo as questées de salde ocupacional.

7.1 Objetivo

Estabelecer diretrizes para a gestdo da saude dos colaboradores com o objetivo de
prevenir os

Acidentes e danos a saude advindos do trabalho, relacionados ou o0 que ocorrem no
curso de Trabalho.

7.2 Aplicacdo

Todas as areas e colaboradores.

7.3 Premissas

As atividades dos profissionais integrantes da Seguranca e Medicina Ocupacional séo
essencialmente prevencionistas, embora ndo seja vedado o atendimento de
emergéncia, quando se torna necessario. Todos atestados sao tratados como
confidenciais e com sigilo médico em relagédo ao seu diagnostico e CID informados.

7.4 Responsabilidades do Servico de Engenharia de Seguranca e Medicina do
Trabalho — SESMT:

- PPRA (Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais)
- Elaboracéo e atualizagédo constante do PCMSO

- Determinar a utilizagcdo de equipamentos de protecdo individual (E.P.l) pelo
colaborador

- Fornecer as especificagbes destes equipamentos para compra e uso adequados,
conforme NR-6.

- Participar da implantacdo de novas instalagées e adequagdes fisicas da Instituicdo,
incluindo analise e inspec¢des de novos equipamentos e maquinas, antes de serem
liberados para o trabalho.
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e ResPriFaRlifedsS%t anualmente a CIPA, garantindo que todos os seus membros sejam

treinados de acordo com a NR-5.

- Acompanhar a Semana Interna de Prevencdo de Acidentes do Trabalho em conjunto
com a CIPA.

- Promover a realizacdo de atividades de conscientizacdo, educacéo e orientacdo aos
colaboradores e prestadores de servicos, para a prevencdo de acidentes do trabalho e
doencas ocupacionais.

- Analisar e investigar todos os acidentes com ou sem vitima, e todos os casos de
doenca ocupacional.

- Descrever a histéria e as caracteristicas de todos os casos de doenca ocupacional,
descrevendo a historia e as caracteristicas de todos esses eventos e seus fatores
ambientais nos documentos especificos (CAT/FAT/SINAN), e registrar mensalmente
as estatisticas.

- Atender os acidentes do trabalho e acompanhar a evolucédo do quadro clinico até a
obtencéo de alta médica.

- Readaptar o colaborador, quando necessario, a funcdo que possa por ele ser
exercida, em casos de sequelas de doencas ou de acidentes de trabalho em parceria
entre Gestor de RH e Gestor do colaborador reintegrado.

- Criar, renovar e treinar anualmente a Brigada de Incéndio para agir na preservacao e
acdo de possiveis sinistros, de acordo com a NR-23 e decreto do Corpo de
Bombeiros.

- Inspecionar, testar e recarregar equipamentos de combate a incéndio, conforme NR-
23.

- Inspecionar as areas de trabalho para levantamento e avaliagdo de riscos de acordo
com rotina estabelecida ou quando necessario.

- Assessorar e acompanhar agoes trabalhistas relacionadas a doencas ocupacionais,
acidentes de trabalho e exposi¢éo a agentes nocivos.

- Encaminhar anualmente & Secretaria de Seguranga e Medicina do Trabalho, os
dados atualizados de acidentes do trabalho, doengcas ocupacionais e agentes de
insalubridade de acordo com a NR-4.

- Orientar e assessorar a lideranca da Instituicdo para que desempenhe corretamente
as atribuigbes que Ihe cabe na prevencédo de acidentes e doengas do trabalho.

CIPA- COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES
Objetivos

- Promover o correto entrosamento entre seus representantes e a equipe do SESMT,
atendendo as normas de seguranca e saude da Instituicdo, de acordo com a
legislacdo em vigor.
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- Identificar e sugerir medidas preventivas e corretivas para eliminacdo ou reducédo de
riscos. Além de contribuir como SESMT na conscientizacdo de todos os colaboradores
e prestadores de servicos servindo de exemplo no cumprimento das normas
estabelecidas.

- Promover anualmente em conjunto com o SESMT a Semana Interna de Prevencao
de Acidente do Trabalho (SIPAT).

- Participar e contribuir nas investigacdes de acidentes, sempre que solicitado.

BRIGADA DE INCENDIO

Fornecer um conjunto de diretrizes e informacdes para a adocdo de procedimentos
I6gicos, técnicos e administrativos, estruturados para serem desencadeados
rapidamente em situacdes de emergéncia, previamente identificadas, de forma a
minimizar os danos aos trabalhadores, ao meio ambiente e a propriedade, causados
por acidentes reais ou potenciais durante as atividades, bem como assegurar 0
fornecimento de informacdes exatas as autoridades competentes e ao publico interno
e externo. Este procedimento aplica-se em todas as areas e atividades, em caso de
acidentes e situacfes de emergéncia.

Qualquer contetdo nédo abordado nessa politica sera tratado pontualmente e
avaliado a insercédo neste documento.

O conteudo desta Politica é indispensavel a todos aqueles que exercem fungdes
de lideranga e esta disponivel na rede e pagina institucional.
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