HIFA

TiTULO CONTROLE REVISAO
POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS PI-INSGQ-006 002
AREA RESPONSAVEL VIGENCIA
RECURSOS HUMANOS 2024
ABRANGENCIA

= Todas as areas hospitalares, clinicas e administrativas do HIFA.
TERMOS E DEFINICOES

= N/A

1. OBIJETIVO

=  Estabelecer um conjunto de politicas e diretrizes visando direcionar as a¢des de todo profissional atuante
junto ao HIFA, bem como esclarecer e tornar publico as normas Institucionais e cultura Organizacional.

2. DIRETRIZES

A Instituigdo HIFA preza pela valorizagdo do individuo. Seja na busca pelo atendimento de exceléncia, respeitando
a importancia de todo e qualquer paciente/cliente, seja na procura de implementar a¢es e servicos que
melhorem o ambiente organizacional e reconhecimento dos profissionais que aqui se dedicam. As agGes se voltam
para busca de melhoria continua e desenvolvimento de processos que levem a Organizacdo para niveis cada vez
maiores de impacto social. E é por isso que seguimos aos seguintes valores:

=  Humanizagao;

=  Seguranga;

=  Gratid3do;

= Integridade;

»  Etica Eficiéncia;

= Sustentabilidade;
= |gualdade.

2.1. PRINCIPIOS
PRINCIiPI10S ETICOS - Os profissionais do HIFA devem:

= Respeitar as pessoas, mantendo uma atitude profissional positiva, proativa, digna, leal, honesta, de
confianca e de colaboragdo com os demais colegas de trabalho;

= Desenvolver suas atividades em consondncia com este Cdodigo e com as normas internas do HIFA,
estimulando e orientando seus colegas nesse sentindo;

= Zelar pelo patrimonio utilizando os recursos disponiveis estritamente para o desempenho das atividades
profissionais, evitando qualquer tipo de desperdicio.

= Defender os interesses do HIFA nos assuntos em que estiver participando, conforme critérios
preestabelecidos;

=  Cumprir com os compromissos assumidos com clientes/pacientes, parceiros e fornecedores;

=  Preservar o sigilo sobre as informag¢Ges confidenciais e estratégicas

= do HIFA e de seus clientes/pacientes, bem como agir com a devida cautela no que tange as informacgdes
privilegiadas;

= Agir com responsabilidade social e com respeito a dignidade humana.

PRINCiPIOS COMPORTAMENTAIS

=  Prevencdo de acidentes de trabalho: todo funcionario deve conhecer as normas de Saude e Seguranca do
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Trabalho do HIFA;

=  Participacdo em treinamentos: os treinamentos realizados e oferecidos pelo HIFA tém como objetivo o
aperfeicoamento profissional e comportamental de seus funcionarios. Portanto, todos os profissionais
devem participar dos treinamentos quando convidados;

= Seguranca da informacdo: todo funcionario do HIFA tem como responsabilidade individual e intransferivel
o estrito dever de manter permanente confidencialidade a respeito das informagdes da instituicao e de
seus clientes/pacientes, cuja divulgacdo ou publicidade possam afetar a imagem de ambos;

= ComunicagBes externas: as comunicagdes externas em nome do HIFA devem ser realizadas mediante
autorizagao.

PRINCiPIOS DE RELACIONAMENTOS INTERNOS

RESPEITAR O PROXIMO: todos os profissionais do HIFA devem se empenhar em tratar seus colegas de trabalho,
sejam da propria empresa, dos clientes ou de outros prestadores de servigos que dividam o mesmo ambiente, com
respeito e dignidade, independente de origem, etnia, raga, crenca, filiagdo partidaria, sexo, orientagdo sexual,
limitacBes, etc. E considerado conduta intoleravel o assédio de qualquer natureza, inclusive moral ou sexual,
provocando constrangimento alheio;

RECONHECER A HIERARQUIA: existem varios niveis hierdrquicos na estrutura do HIFA. Cabe aos funcionarios
reconhecer a autoridade conferida aos ocupantes de cargos hierarquicamente acima dos seus, verificando
orgonagroma da Instituicdo e informativos oficiais via meios de comunicagdo oficiais da empresa.

2.2. NOVAS CONTRATAGOES
2.2.1. PROFISSIONAIS CELETISTAS

O lider requisitante devera preencher o formuldrio de Requisicdio de Pessoal — RP conforme demanda do
Servigo/Unidade, coletar aprovagdo da Geréncia Administrativa da unidade e em casos de aumento de quadro
assinatura da SUPERINTENDENCIA e enviar ao RH.

As Requisi¢oes de Pessoal podem ser abertas nos seguintes casos:

= Substituicdo de colaborador, desde que a respectiva Solicitagdo de Desligamento ja tenha sido enviada ao
RH;

=  Aumento de Quadro, desde que contemplado no orgamento QLP ou aprovado pela Superintendéncia.

= Toda selegdo é iniciada apds recebimento do Formulario de Requisi¢cdo de Pessoal

=  (RP) devidamente preenchido/ autorizado.

A Selecdo pode ser interna, quando divulgada apenas aos colaboradores efetivos (CLT), externa quando divulgada
apenas ao mercado e mista quando ocorrem os dois tipos de divulgacdo.

SELECAO INTERNA: A Busca de candidatos deve sempre privilegiar profissionais do quadro de colaboradores,
respeitados os principios de busca e sele¢do.

Todo colaborador pode concorrer as vagas internas, desde que atenda aos requisitos publicados.

_
SELECAO: O processo seletivo serd realizado ou coordenado por um colaborador do RH. Ele consiste em um
processo de avaliagdo através de ferramentas especificas (técnicas e psicoldgicas) do nivel de ajuste dos candidatos
ao perfil da vaga existente. Todos os processos seletivos sdo desenvolvidos através da Metodologia de Selegdao por
Competéncia, com etapas definidas para cada area. S6 serdo admitidos no HOSPITAL MATERNO INFANTIL
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FRANCISCO DE ASSIS aqueles candidatos que sejam previamente avaliados e aconselhados pelo RH. Qualquer
excecdo devera ser formalmente aprovada pelo superintendente.

= Relagdes de Parentesco: E permitida a contratacdo de pessoas que tenham grau de parentesco com
colaboradores (pais, filhos, irmdos e conjuges), desde que ndo haja subordinagdo direta ou conflito de
interesses com o gestor imediato ou pertenga ao mesmo setor.

= Readmissdao: Ndo é permitida a recontratagdo de colaboradores que tenham sido demitidos por baixo
desempenho ou ma conduta. Somente poderd ser recontratado ex-colaboradores que tenham sido
demitidos por reducdo do quadro, extingdo do servigo ou iniciativa propria. (Texto Extraido do Documento
Politicas e Diretrizes ACSC — Adm. Corporativa). Sendo assim, faz-se necessario a comunica¢do e descri¢do
na entrevista de desligamento.

2.2.2. PROFISSIONAIS TERCEIRIZADOS

O Hospital Materno Infantil “Francisco de Assis” incia parceria com empresas qualificadas para que possam
tercerizar servigos fins com qualidade e proporcionar maior atengdo as suas estratégias e comprometimento com
as vidas.

Para processo seletivo, a tercerizagdo de servigos a empresas com qualificagdes de servigos médicos, fazem parte
de seus pré-requisitos e devem ser avaliadas pelo DIRETOR TECNICO das devidas unidades as normas a seguir:

ALOJAMENTO CONJUNTO — PORTARIA N2 2.068, DE 21 DE OUTUBRO DE 2016

UTI PEDIATRICA — PORTARIA/GMN¢ 895 DE 31 DE MARCO DE 2017

UTI ADULTO — PORTARIA/GMN® 895 DE 31 DE MARGO DE 2017

UTI NEONATAL — PORTARIA/GMN® 930 DE 10 DE MAIO DE 2012

PRONTO SOCORRO INFANTIL - PORTARIA N2 2048, DE 5 DE NOVEMBRO DE 2002
PRONTO ATENDIMENTO INFANTIL — PORTARIA N2 2048, DE 5 DE NOVEMBRO DE 2002
PRONTO SOCORRO OBSTETRICO — PORTARIA N2 2048, DE 5 DE NOVEMBRO DE 2002

2.3. CRITERIOS PARA BENEFiCIOS

VALE TRANSPORTE - O VT é um direito do trabalhador concedido para o transporte da residéncia ao local de
trabalho e do local de trabalho de volta a residéncia, com desconto previsto em lei de até 6% do salario base.

REFEICAO - O desconto da refei¢do na instituicdo é de RS 0,50 por refeigdio e s terd direito o colaborador com
carga horaria superior a 6 horas didrias, como mencionado no item 6 Refeicdo.

AUXILIO CRECHE - (de acordo com o sindicato da categoria) Reembolso concedido, conforme sindicato e até 16
meses apos o retorno a Licenca a maternidade, mediante a comprovante entregue até o dia 20 de cada més.

PLANO DE SAUDE - A Instituicdo oferece plano de satde integral para todos os colaboradores.

Cesta basica — Critério por regido

Cartdo Prémio — Critério por regido

Plano Odontolégico — Critérios por regido

Plano de satde — Critérios por regido e
Seguro de Vida - Critérios por regidao

2.4. CAPACITAGAO PROFISSIONAL
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O Hospital Infantil Francisco de Assis conta com o setor NED (Nucleo de Educagdo e Desenvolvimento) que gere,
junto com o RH, a¢des de Educagdo Permanente e capacitagdo dos profissionais. Sdo realizadas praticas de
incentivo e mobilizagdo dos colaboradores visando melhor indice de desenvolvimento e aperfeicoamento
individual e de resultados Institucionais.

O colaborador tem acesso ao portal de ensino EAD, onde ficam disponibilizados treinamentos técnicos e
comportamentais de cada area, devendo este funcionario realizar uma carga horaria minima de 2h mensais.
Também sdo realizadas agdes de incentivo para os colaboradores que se empenham em concluir cursos e
treinamentos mesmo que ndo seja de sua carga horaria obrigatéria, estimulando uma capacitacdo global e
aperfeicoamento profissional. Sdo realizadas premiagOes para colaboradores destaque em pontuagdes de curso,
bem como as coordenag¢des com resultados gerais de desempenho da equipe.

2.5. REGRAS DE CONSEQUENCIAS
As consequéncias em caso de descumprimento destas normas serdo tratadas em conformidade a s legislacoes
trabalhistas com as devidas san¢des disciplinares conforme prevé a CLT (Decreto-Lei n? 5.452, de 12 de maio de
1943), além de estarem de acordo com as diretrizes da instituigdo para os casos previstos, ou em deliberagdo da
Superintendéncia mediante posicionamento das areas envolvidas quando necessario.

3. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

= N/A

4. ANEXOS E DOCUMENTOS DE APOIO

. N/A
ELABORACAO
DATA: CARGO: RESPONSAVEL:
03/2024 Coordenador de Recursos Humanos Hanani Abreu
APROVACAO
DATA: CARGO: AUTORIZADOR:
03/2024 Gerente de Estratégia Verénica Moten
DATA: CARGO: AUTORIZADOR:
HISTORICO DE REVISOES
DATA: REVISAO: | DESCRICAO:
06/2023 000 Implantagdo
08/2023 001 Reviséo
03/2024 002 Reviséo
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