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Politica Gestédo de Pessoas
A Politica de Gestdo de Pessoas Corporativa — IPMMI € um instrumento

gue tem por objetivo estabelecer as diretrizes, normas e procedimentos referentes

a todos o0s processos e sub processos da area da Gestdo de Pessoasem

consonancia com o Planejamento Estratégico da empresa,

incentivando o

desenvolvimento, a valorizagéo e a integracado dos colaboradores, bem como o

aumento da produtividade e o engajamento.

Para Chiavenato, a importancia da politica de gestédo de pessoas consiste

em olhar para o colaborador como parceiro, como individuo que oferece

conhecimentos, habilidades, competéncias e, sobretudo, o principal aporte para

as organizac0Oes, sejam elas publicas ou privadas: a inteligéncia, que proporciona

decisfes racionais e que imprime significado e rumo aos objetivos do trabalho.
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| - Misséo, Viséo e Valores IPMMI
Misséo
Promover o cuidado integral as pessoas, especialmente enfermos e idosos, de

modo sustentavel, garantindo a expanséo de causas humanitarias.

Visao
Ser reconhecido pela exceléncia dos servicos prestados com responsabilidade

s6cio ambiental e Etica Crista.

Valores

e Moral Crista e dignidade de atitude

¢ Humanizacao

e Firmeza de Propdsito

¢ Responsabilidade Socioambiental

e Etica Profissional

e Valorizagdo das Pessoas

e Permanente atualizagéo cientifica e tecnoldgica

e Sustentabilidade

Capitulo | = Conteudo da Politica
Esta politica disciplina os processos da area de Gestéo de Pessoas, sao:

1. Administracéo de Pessoal
e Admissao;
e Férias;
¢ Beneficios;
¢ Folha de Pagamento;
¢ Ponto;
¢ Afastamentos;

e Transferéncias;

‘ E proibida a reprodugao total ou parcial deste documento. Cépias extras devem ser solicitadas ao Escritério da Qualidade.
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e Demissao;

e Remuneracao;

¢ Relacdes Sindicais e Trabalhistas.

o b~ 0N

Recrutamento e Selecéao;
Treinamento e Desenvolvimento;
Seguranca do Trabalho;
Medicina do Trabalho

e Qualidade de Vida.

Capitulo Il = Compromissos
A Politica de Gestdo de Pessoas Corporativa — IPMMI caracteriza-se pela

valorizacdo, participacao, capacitacao e desenvolvimento do seu capital humano,

buscando sempre o cumprimento dos seus direitos, deveres e aigualdade de

oportunidades.

Séao compromissos do Desenvolvimento Humano:

Manter a estratégica da Gestdo de Pessoas permanentemente alinhado ao

Planejamento Estratégico Corporativo;

Reconhecer e valorizar as pessoas e 0 seu potencial como o recurso estratégico

mais importante para o desenvolvimento e 0 sucesso institucional,

Garantir uma remuneracao atrativa, compativel com a complexidade da tarefa a

ser executada, cargo e mercado;

Manter o local de trabalho saudavel e seguro, visando dar aos colaboradores as

condicbes necessarias para desenvolver plenamente assuas atividades;

Priorizar o recrutamento interno proporcionando oportunidades de crescimento e

desenvolvimento profissional;

Tratar respeitosamente todos os candidatos a emprego quer sejam internos e/ou

externos;

Envolver e comprometer todos os colaboradores no trabalho que esta sendo

desenvolvido;

Capacitar, desenvolver e profissionalizar o colaborador para que ele desenvolva

e utilize seu pleno potencial de modo coerente e convergente com 0s objetivos

estratégicos da Instituicao;

E proibida a reprodugao total ou parcial deste documento. Cépias extras devem ser solicitadas ao Escritério da Qualidade.
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A produtividade, o ambiente de trabalho e o clima ndo podem ser afetados por

qualquer ma conduta;

Empenhar-se em estabelecer
fornecendo informagbOes regulares,

colaboradores;

confiaveis e

uma comunicacdo aberta e transparente
relevantes a todos os

Criar as condicbes necessarias para que todos os colaboradores possam

expressar suas ideias, duvidas, dificuldades, problemas e sugestdesrelacionados

ao trabalho.

A Administracdo Corporativa do IPMMI espera que todos os colaboradores

estejam conscientes de que suas ac¢des devem ser respaldadas nos principios e

valores da Institui¢ao.

Capitulo lll = Principios

1. Atrair, desenvolver, reconhecer e reter talentos.
O IPMMI considera as pessoas como agentes do fortalecimento empresarial,

sendo assim deslumbram colaboradores com atitudes pessoais e competéncias

profissionais que lhes permitam um desenvolvimento em longo prazo na

Instituicdo, buscando ndo s6 um alinhamento entre os seus valores e a cultura,

mas também um ambiente de meritocracia com foco em reconhecimento do

desempenho e do alcance dos resultados.

Os colaboradores devem atuar de forma ética, integra e responséavel, buscando

continuamente aprendizado, colaboragédo, melhoria, inovagéo e exceléncia em

suas atividades.

2. Promover a seguranca e

nosambientes internos e externos.

bem-estar

aos colaboradores

O IPMMI se compromete a garantir a todos os colaboradores boas condi¢cbesde

trabalho, um ambiente seguro e saudavel, e politicas de flexibilidade, adotando

medidas adequadas de trabalho e condi¢Ges de relacdo baseada na confianca e

respeito.

3. Preservar a ética e a integridade corporativa
Os colaboradores devem preservar 0s principios éticos relativos a dignidade

humana, valorizacdo da vida, integridade fisica e moral de todas as pessoas, e

coibir:
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e Qualquer tipo de discriminacéo, intimida¢do, constrangimento ou situagao que
configure conflito de interesses;

e Assédio moral e sexual em todas as instancias;

e Toda forma ou tentativa de corrupg¢éo, suborno, propina, vantagem pessoal,
atuando sem concessdes a ingeréncia de interesses e favorecimentos
particulares ou pessoais;

4. Integrar e padronizar praticas de gestao de pessoas.

A area de Gestdo de Pessoas deve atuar de forma integrada, visando a
padronizacdo de conceitos, regras, praticas e processos alinhados a orientacdes
estratégicas do IPMMI, potencializando sinergias e contribuindo para a

construcdo de uma mesma cultura organizacional.

Capitulo IV — Diretrizes
As diretrizes apresentadas nesta politica definem e caracterizam a atuacao das

areas de gestdo de pessoas do IPMMI.
1. Planejamento de Gestéo de Pessoas
As areas de gestao de pessoas do IPMMI devem:

e Acompanhar e avaliar planos, programas e acdes do segmento de gestao de
pessoas, como desdobramento do direcionamento estratégico, nos estudos
de diagndsticos internos e nas pesquisas de melhores praticas de mercado;

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

e Estabelecer processos e critérios para mobilidade interna, visando alocar
colaboradores em atividades que possibilitem a aplicacéo otimizadas de suas
competéncias;

e Monitorar as praticas, 0s custos e 0s resultados de gestdo de pessoas,
propondo solugdes e atuando como parceiro das areas de negocio;

e Planejar e monitorar a padronizacdo de conceitos, regras, critérios e
procedimentos, de forma a obter maior eficiéncia relacionada a administracao

de pessoal e demais processos de gestdo de pessoas.

‘ E proibida a reprodugao total ou parcial deste documento. Cépias extras devem ser solicitadas ao Escritério da Qualidade.
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2. Carreira e remuneracao

Construir carreiras com estrutura salarial que propicie o desenvolvimento do
colaborador ao longo da sua vidaprofissional,

Buscar o alinhamento das praticas de carreira e remuneragdo, compativeis
com o mercado e com a estratégia da Instituicdo, favorecendo o pleno
desenvolvimento profissional dos colaboradores, sempre vinculado a
meritocracia e critérios institucionais sendo: analise funcional contendo a
evolucdo do colaborador dentro da Instituicdo (assiduidade, tempo de casa,
formacéo académica e conduta);

A alteracdo salarial sera de 10% mediante avaliacdo de desempenho;
Atrelado a andlise funcional, utilizar a avaliacdo de desempenho revisada e
aperfeicoada, para que as acdes relacionadas a carreira e remuneracao sejam
pautadas pelas boas praticas e engajamento;

Apoiar os gestores para que estabelecam objetivos individuais alinhados com
0s objetivos da Instituicdo, com responsabilidades claras e desafiadoras,
garantindo que os colaboradores estejam cientes de como o seu trabalho tem
impacto no negécio; Promover a¢gbes de reconhecimento da exceléncia do
desemprenho dos colaboradores de forma transparente e orientando o
desenvolvimento de carreira, com foco nos resultados e competéncias;
Estabelecer processos e critérios para que a sucessdo ocorra de forma

planejada, permitindo uma transi¢éo de carreira adequada.

Desenvolvimento de pessoas
Realizar a capacitacdo continuada para o desenvolvimento técnico e

comportamental dos empregados da Instituic&o;

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

Incentivar o autodesenvolvimento dos colaboradores e o compartilhamento e
disseminagéo do conhecimento;

Promover a gestado do conhecimento, atuando na sua identificacao, registro e

compartilhamento, de forma a preservare potencializar o capital intelectual das

E proibida a reprodugao total ou parcial deste documento. Cépias extras devem ser solicitadas ao Escritério da Qualidade.
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Unidades.

. Seguranca do trabalho, saude e qualidade de vida

Implantar préticas e programas que valorizem a qualidade de vida,
contribuindo para o desenvolvimento do bem-estar, da saude fisica e mental
dos colaboradores;

Promover uma cultura prevencionista de saude e seguranca do trabalho em
todas as Unidades em atendimento aos requisitos legais e valores do IPMMI,
Desenvolver acdes voltadas para saude, seguranca e qualidadede vida dos
colaboradores, proporcionando condi¢cdes para que possam exercer suas

atividades de forma saudavel e segura.

Capitulo V — Administracdo de Pessoal

1. Definicéo:

Setor que concentra as acdes de admissao e registro do colaborador, rotinas

mensais de apuracdo de frequéncia, folha de pagamento, férias, rescisdes dos

contratos de trabalho, calculo e fornecimento dos beneficios, bem como o

processamento das rotinas mensais e/ou anuais para os Orgédos Federais.

2. Critérios e requisitos:

Garantir as obrigacfes legais e trabalhistas rigorosamente em dia;

Tratar respeitosamente e educadamente todos os colaboradores que se
dirigem ao setor afim de sanar as davidas pertinentes a folha de pagamento
e/ou beneficios;

Minimizar os riscos de passivo trabalhista do IPMMI através da correta
aplicacao das Leis Trabalhistas nos célculos e nas demais rotinas da folha de
pagamento e beneficios;

Manter atualizada e organizada toda a documentacdo geradadurante a

vigéncia do contrato de trabalho do colaborador.

Uma das principais vantagens instituidas pelo E-Social se refere a integragéo dos

processos, exigindo das empresas a sincronia e alinhamento dos processos, tanto

para a area de Gestdo de Pessoas quanto para as areas Contabil e Fiscal,

estendendo-se para toda a Instituicao.

‘ E proibida a reprodugao total ou parcial deste documento. Cépias extras devem ser solicitadas ao Escritério da Qualidade.
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As rotinas e processos das areas, obrigatoriamente deverdo se adaptar para o
cumprimento das exigéncias do E-Social, de acordo com o0s prazos para

evitarmos o pagamento de multas.

Sendo assim, a Gestdo de Pessoas € responsavel por receber, validar e digitar

no sistema todas as informacgoes.

ADMISSAO DE PESSOAL
Para a admissao de um novo colaborador € necessario o recebimento doprocesso

por completo. Recebe-se a RU (Requisi¢cdo Unificada), realiza-se a conferéncia e
a analise para verificar se a mesma menciona alteracbes ap6s periodo de
experiéncia. Apos a conferéncia, recebe-se os documentos e faz a conferéncia
de todos os dados.

Os documentos deverdao ser conferidos de acordo com a listagem
encaminhada por e-mail para o candidato. Nao devera ser aceito copias ilegiveis.
Com todos os dados corretos e sem que haja qualquer tipo de pendéncia, é
necessario apresentar a carta proposta emitida pelo DHO ao candidato onde
contém os informativos de cargo, salario, area, horario de trabalho, escala e
beneficios.

Integracao
E importante ressaltar que o candidato devera levar no dia da integracdo a

Carteira de trabalho e a Carta do Banco Itad com o nimero da agencia e conta.

O colaborador s6 poderé iniciar as atividades na Unidade contratada apés a
entrega de toda documentacado, aprovacdo do exame admissional e participacao
na integracao. As integracfes acontecem duas vezes ao més.

Na integracdo todos os novos colaboradores recebem um cracha provisério até a
emissao de um definitivo que é de uso obrigatorio.

O periodo de experiéncia do colaborador é de 90 (noventa) dias, divididos emdois
periodos de 45 (quarenta e cinco) dias. No fim de cada periodo é realizado uma
avaliacado de desempenho que deve ser enviada para o gestor 15 (quinze)dias de
antecedéncia. Apés a conclusao da avaliagdo, a mesma devera ser entregue na
Gestao de Pessoas antes do termino, informando se o contrato sera prorrogado,

efetivado ou encerrado.

‘ E proibida a reprodugao total ou parcial deste documento. Cépias extras devem ser solicitadas ao Escritério da Qualidade.
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FERIAS:
Férias é o periodo de descanso anual, que deve ser concedido aoempregado

apos o exercicio de atividades por um ano, ou seja, por um periodode 12 meses,
periodo este denominado “aquisitivo”. As férias devem ser concedidas dentro dos
12 meses subsequentes a aquisicdo do direito, periodo este chamado de
“concessivo”.

As férias sdo programadas anualmente e deverdo ser concedidas até 8 (oito)
meses apds completar um ano de trabalho. Todos os formularios sao preenchidos
pelo Gestor de cada departamento e enviados para a Gestdo de Pessoas que
realiza a analise e o andamento na solicitacéo.

Critérios:

N&o tera direito as férias o colaborador que, no decorrer do periodo aquisitivo:
Faltar injustificadamente por mais de 32 dias consecutivos ou alternados,
ausentar-se por auxilio-doenca ou acidente do trabalho por mais de180 dias,

dentro do periodo aquisitivo.

Programacéao anual de férias: o objetivo da programacédo anual e Controle das
Férias é estabelecer um cronograma financeiro dos valores de férias a serem
pagos durante o ano todo, e ainda assim consolidar de que todosos colaboradores
contratados saiam de férias conforme regime de CLT (Consolidacdo das Leis do
Trabalho).

Os pagamentos sdo creditados na conta do colaborador em até 2 (dois) dias antes

da data inicial das férias.

Os avisos e recibos séo disponibilizados na Gestdo de Pessoas de cada Unidade
para assinatura do colaborador num periodo de 30 (trinta) dias que antecede as

férias.

E proibida a reprodugao total ou parcial deste documento. Cépias extras devem ser solicitadas ao Escritério da Qualidade.
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BENEFICIOS:
Os beneficios da empresa influenciam diretamente na atracdo e retencdode

talentos. Além dos beneficios garantidos pela CLT (Consolidacdo das Leis do

Trabalho), o IPMMI se preocupa cada vez mais com a satisfagao do colaborador.

Os beneficios oferecidos pela Instituicdo sdo: vale transporte, refeicdo, salario
familia, licenca maternidade, auxilio creche, cartdo alimentacao, plano médico e

odontoldgico, convénios com Universidades, academias, restaurantes,etc.

Vale-transporte
E o beneficio concedido ao colaborador para pagamento das despesas com

transporte coletivo publico urbano, municipal e intermunicipal, para deslocamento

de sua residéncia ao local de trabalho e vice-versa.

Critérios e requisitos

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

¢ O colaborador devera definir, em solicitacdo por escrito a Gestdo de Pessoas,
0s meios de transporte utilizados e a quantidade de vezes necessaria para o
deslocamento.

e A Gestdo de Pessoas devera providenciar o montante adequado de vale-
transporte para atendimento ao funcionario e providenciar os descontos

necessarios em folha de pagamento.

AFASTAMENTOS: motivos médicos ou odontologicos
E o periodo em que é contraindicado ao colaborador exercer suasatividades

laborais.

Critérios e requisitos:

e O colaborador devera informar ao gestor e a Gestédo de Pessoas as auséncias
por motivos médicos ou odontolégicos num periodo de 48 horas. Na
impossibilidade do colaborador realiza-la, a comunicacao podera ser feita por
familiares.

¢ Nos afastamentos superiores a 15 dias consecutivos, ou intercalados dentro

‘ E proibida a reprodugao total ou parcial deste documento. Cépias extras devem ser solicitadas ao Escritério da Qualidade.
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de um periodo de 60 (sessenta) dias, quando o motivo for decorrente da mesma
patologia, o colaborador deve adotar as providéncias para requerer, ao
INSS, o beneficio Previdenciario de Auxilio doenca. O colaborador devera
também ser submetido, no décimo sexto dia de atestado, a avaliagdo do
médico do trabalho.

O colaborador que obtiver alta do Beneficio Previdenciario de Auxilio Doenca
e que apresentar novo atestado em um periodo de 60 (sessenta) dias apos a
data da alta, independentemente do numero de dias, devera ser encaminhado
para avaliacdo do médico do Trabalho.

O colaborador que néo retomar ao trabalho apés a alta do Auxilio-Doencae
protocolar recurso junto ao INSS tera sua frequéncia apontada como falta até a
decisao favoravel do INSS.

No caso de indeferimento do recurso, o colaborador tera o desconto dos dias
em que esteve ausente e devera retornar as suas atividades, apos avaliacao
do médico do Trabalho. Somente sera concedida a complementacgéo salarial
sobre o Beneficio Previdenciario de Auxilio Doenca, nos termos do
estabelecido na Convencéo Coletiva de Trabalho, mediante a apresentacao,
pelo colaborador, da Carta Concessoria emitidapelo INSS.

O colaborador afastado por motivos médicos ou odontolégicos tera suas férias
suspensas e reprogramadas de periodos superiores a 15 dias devem ser

entregues diretamente a Gestdo de Pessoas.

Alta do Auxilio-Doenca
O colaborador deve comunicar, de imediato, a alta do Auxilio-Doenca a Gestao

de Pessoas.

Submeter-se, no primeiro dia da volta ao trabalho, a avaliacdo do médicodo

Trabalho, pararealizacao de exame de retorno, munido do documento de alta e do

relatério médico.

Receber o Atestado de Saude Ocupacional — ASO de retorno ao trabalho,emitido

pelo médico do Trabalho.

Entregar a Gestdo de Pessoas a primeira via da ASO, mantendo a segunda via

em arquivo proprio, e a CTPS, para os devidos registros.

E proibida a reprodugao total ou parcial deste documento. Cépias extras devem ser solicitadas ao Escritério da Qualidade.
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Manter a Gestao de Pessoas informada, no caso de Protocolo de Recursos, e

informar todas as decisdes do INSS.

TRANSFERENCIAS
E a alteracdo da area de lotacéo do funcionario, a qual implicaa mudancado centro

de custo ou unidade de servico, independente da permanéncia do funcionario no

mesmao cargo.

A transferéncia somente podera ser efetivada apos analise da Gestdo dePessoas,

guanto a compatibilidade das qualificacdes e competéncias do colaborador a ser

transferido com as fun¢des a serem desenvolvidas no Nucleode Destino e jornada

de trabalho.

DEMISSAO
E a rescisdo do Contrato de Trabalho entre o funcionario e o IPMMI, podendo

ocofrrer por:

Iniciativa da Unidade:

Por justa causa;

Sem justa causa;

Término do contrato de experiéncia;

Rescisdo antecipada do contrato de experiéncia e prazo determinado.

Iniciativa do funcionério:

Pedido;

Aposentadoria por tempo de servico e idade;

Término do contrato de experiéncia;

Resciséo antecipada do contrato de experiéncia e prazo determinado.

Outras formas:

Invalidez temporaria;
Falecimento;

Deciséo judicial.

Capitulo VI — Recrutamento e Selecao
E o Departamento responsavel por buscar e contratar colaboradores qualificados

e capazes de ocupar cargos na Instituicdo. Com isso € fundamental buscar

pessoas equilibradas, desprovidas de prepoténcia, porém exigentes, com

‘ E proibida a reprodugao total ou parcial deste documento. Cépias extras devem ser solicitadas ao Escritério da Qualidade.
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habilidades e focadas.

O IPMMI tem como premissa o recrutamento interno, valorizando assim ocapital

humano da instituicdo. Caso nao consiga preencher a vaga internamenteé aberto

processo externo. Com o objetivo de evitar o nepotismo, o IPMMI n&ocontrata
cOnjuge ou parente de primeiro grau para trabalhar na mesma Unidade.

Todas as vagas sao divulgadas nos veiculos de comunica¢cdo como muralde aviso

dos colaboradores, redes sociais (facebook, instagram e linkedin) e e- mails.

1. Procedimentos:

e Para cada vaga em aberto no quadro de pessoal, o departamentosolicitante
preenche a RU (Requisi¢do Unificada) juntamente coma justificativa da vaga
solicitada e entrega devidamente assinado pela Geréncia da area e pela
lideranca imediata ao Departamento de Gestdo de Pessoas para a
conferéncia. Caso a vaga seja aumento de quadro a mesma precisa ter
autorizacdo da Diretoria Executiva ou Geral.

2. Etapas do processo:

e Analise dos curriculos, selecdo dos candidatos com perfil eadequacao para
0 cargo a ser ocupado;

e Preenchimento de ficha cadastral e entrevista inicial;

e Aplicagéo de testes;

e Entrevista com o lider do departamento solicitante.

2.1 — Documentacao:

e Entregar ao candidato aprovado a relacdo de documentosnecessarios para
a admissao;

e Agendamento do exame admissional com o médico do trabalho ouempresa
contratada de medicina do trabalho;

¢ Encaminhamento a agencia bancéria para abertura de conta salario;

e O candidato aprovado somente € encaminhado para o departamento de
Administracdo de Pessoal com todas as etapas concluidas para a assinatura

dos formularios conclusdo da admissao.

3. Processo interno

‘ E proibida a reprodugao total ou parcial deste documento. Cépias extras devem ser solicitadas ao Escritério da Qualidade.
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As vagas sao divulgadas nos canais internos do IPMMI.

O colaborador é responsavel por comunicar o gestor imediato o interesseem
participar do processo.

E vedada a participagéo do funcionario em mais de um processo seletivointerno
simultaneamente.

O colaborador aprovado € encaminhado ao SESMT onde sera realizado o exame
de alteracao de funcéo.

e A data de transferéncia do colaborador aprovado devera ser acordada entre as
areas — requisitante e cedente, respeitando preferencialmente a reposi¢cdo do
profissional e o prazo maximo de20 (vinte) dias uteis.

e O colaborador aprovado ficara em experiéncia no novo cargo durante 3 (trés)
meses. ApdOs 0s meses de experiéncia, caso o colaborador seja efetivado na nova
posicdo a gratificacdo € incorporada ao salario e a nova funcdo atualizada em
sistema.

e Todos os colaboradores que participam dos processos recebem feedbacks
referente ao seu desempenho.

3.1- Requisitos para 0 processo interno:

e Ter no minimo 06 meses de empresa;

e Na&o ter qualquer sancao disciplinar nos ultimos 12(doze) meses;

e Na&o ter histérico de afastamento;

e Ter o perfil exigido para o cargo como conhecimentos técnicos e
competéncias comportamentais.

Capitulo VII — Treinamento e Desenvolvimento

1. Definicéao:

O Programa de Treinamento e Desenvolvimento do IPMMI tem como principal

objetivo proporcionar o crescimento humano e organizacional, garantindo o

desenvolvimento de conhecimento, habilidades e atitudes necesséarias ao

exercicio pleno das funcdes.

Sao promovidas praticas e processos de gestédo que objetivam a melhoria continua

e atualizacéo de conhecimentos e o desenvolvimento de competéncias técnicas

e comportamentais.

‘ E proibida a reprodugao total ou parcial deste documento. Cépias extras devem ser solicitadas ao Escritério da Qualidade.
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O IPMMI entende que as pessoas constituem o principal patrimbnio da
organizacdo, portanto € essencial que as mesmas estejam capacitadas para
exercer suas atividades com qualidade e exceléncia.

O treinamento além da preocupacdo com informacdes, habilidades, atitudes e
conceitos, estd sendo fortemente inclinado a desenvolver certas competéncias
desejadas pela Instituicao.

Treinamento por Competéncia: se baseia em um prévio mapeamento das
competéncias essenciais necessarias ao sucesso organizacional, sendo
desdobradas por areas da organizagdo e em competéncias individuais.Todas as
competéncias no nivel organizacional e individual séo definidas de maneira clara
e objetiva para serem estendidas por todos 0s parceiros.

Métodos de Treinamento: sdo apresentados em 4 (quatro) formas,sendo:

e Treinamento interno: é apresentado no modelo de cursos, palestras e

s

seminarios que visam capacitar o colaborador, é realizado dentro da
Instituicdo, porém nado no local de trabalho, sendo ministrado para um grupo
grande.

e Treinamento externo: o contetdo € desenvolvido e ministrado por profissionais

externos, tendo como vantagens a troca de experiéncia e networking.

e Treinamento no trabalho: modelo de treinamento que € realizado durante a

jornada de trabalho (in loco), orientando na realizacdo de tarefas rotineiras,
revisdo de documentos, reciclagem de orientacfes e didlogos de estruturacéo
de atividades baseados em competéncias a serem desenvolvidas. O
colaborador nesta modalidade aprende e contribui com o crescimento
institucional, uma vez que expde suas idéias e pensamentos.

e Treinamento a distancia: esta modalidade possibilita acesso simultaneo a

muitas pessoas distantes fisicamente sem prejudicar 0 acesso ao
conhecimento. Para atingir a exceléncia no servico é necessario manter o
colaborador sempre atualizado em suas rotinas,pois com o avango tecnologico

as mesmas tém prazos de validade eo giro de informacdes é muito alto.

E proibida a reprodugao total ou parcial deste documento. Cépias extras devem ser solicitadas ao Escritério da Qualidade.
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Desenvolvimento

Desenvolvimento matuo e continuado € um dos aspectos mais importantes da
Gestdo de Pessoas, sendo um conjunto de experiéncias organizadas de
aprendizagem proporcionadas pela Instituicdo, dentro de um especifico periodo
de tempo para oferecer a oportunidade de melhoria do desempenho e/ou do
crescimento humano.

Métodos de Desenvolvimento: pode acontecer através de técnicas de
desenvolvimento de habilidades pessoais no cargo atual e desenvolvimento de
pessoas fora do cargo.

e Rotacdo de cargos (job rotation): movimentacdo das pessoas em varias

posicbes na Instituichio no esforco de expandir suas habilidades,
conhecimento e capacidades, podendo ser vertical ou horizontal. Na rotacao
vertical significa promocéao proviséria do colaborador para uma nova posicao
mais complexa. Na posicao horizontal funciona como uma transferéncia lateral
de curto prazo para absorcdo de conhecimentos e experiéncias da mesma

complexidade.

e Posicdo de Assessoria: oportunizar que o colaborador com elevado potencial

de trabalho e provisoriamente sob a supervisdo de um gerente bem-sucedido

em diferentes areas da Instituicéo.

GESTAO DE DESEMPENHO
O modelo institucional de Gestdo de Pessoas considera de suma importanciaa

realizacdo do acompanhamento de desempenho profissional e para isso utilizada
metodologia de feedback para acompanhamento continuo das equipes e a

avaliacado de desempenho anual.

1. Gestao do Desempenho
A metodologia de feedback e Avaliagdo de Desempenho é umaferramenta de

Gestao que tem como objetivos:
» medir o desempenho do colaborador;
* gerar insumos para o desenvolvimento organizacional;

* subsidiar a politica de gestao de pessoas, principalmente quanto aprogramas de
capacitacdo e desenvolvimento individual,

‘ E proibida a reprodugao total ou parcial deste documento. Cépias extras devem ser solicitadas ao Escritério da Qualidade. ’

19




POLINTO35

(’L POLITICA INSTITUCIONAL
r

POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS CORPORATIVA

Marieta
Konder Bornhauisen Emisséo: 07/12/2020 Revisdo: 03/05/2023 Versdo: 1.1 Pagina 20 de 29
. valorizar e reconhecer o desempenho eficiente do colaborador no

exercicio de suas atribuicoes;

* proporcionar "feedback" aos colaboradores sobre seu desempenho;
* identificar as necessidades de capacitagao;

* identificar as necessidades de adequacéo funcional,
promover a integracdo dos niveis hierarquicos através da comunicacaoentre

avaliadores e avaliados, contribuindo para melhoria do clima organizacional.

A ferramenta de feedback € utilizada como ferramenta de gestdo diaria eo
protocolo institucional orienta o registro de no minimo 01(um) feedback por
colaborador semestralmente para acompanhamento, além das necessidades

evidenciadas pela lideranca.

O processo de Avaliagdo de Desempenho é realizado anualmente e alinhado a
critérios definidos de acordo com o estabelecido no Perfil Estruturado por
Competéncia (PEC).

O modelo adotado pelo IPMMI — Hospital Madre Teresa, Hospital P10 XII e Hospital

Stella Maris é de avaliacdo de desempenho 180°.

Capitulo VIII = SESMT

QUALIDADE DE VIDA
1.Definicdo
O Sesmt - Servico Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho,

desenvolve acbes que visam assegurar a saude fisica e mental do Colaborador,

sua saude integral.

As acdes sao de carater preventivo dentro do Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional (PCMSO) e Seguranca no Trabalho, com o objetivo de

reduzir os riscos a salde dos colaboradores

E proibida a reprodugao total ou parcial deste documento. Cépias extras devem ser solicitadas ao Escritério da Qualidade.
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2. Critérios e requisitos:

2.1 Acompanhamento do estado de saude do colaborador: Acompanhamos
o Colaborador e promovemos o cuidado a sua saude através de:

e Exame médico periédico

e Fornecimento de equipamentos de protecdo individual para todos os
Colaboradores expostos a riscos, visando proporcionar um ambiente seguro
e saudavel no desenvolvimento do trabalho.

e Inspecdo nas diversas areas de trabalho e mapeamento de riscos.

e Treinamentos técnicos ministrados nos setores, orientando o Colaborador
sobre a maneira mais segura de realizar sua atividade.

e Orientacdo e conscientizacdo sobre a importancia do cumprimento das
normas de saude e seguranca do trabalho.

e Acompanhamento em casos de acidentes, afastamentos e retorno ao
trabalho, bem como na reabilitag&o profissional.

e Encaminhamentos para recursos comunitarios.

Capitulo IX — Relacdes Sindicais e Trabalhistas
Com as mudancas, o profissional de Gestdo de Pessoas passa a ter um papel

ainda mais importante para o bom andamento da Instituicdo. Afinal, sera ele o
responsavel por intermediar a relacéo entre os colaboradores e 0s sindicatos para

gue os acordos firmados sejam convenientes para ambas as partes.

Através de uma base solida, as relacdes trabalhistas e sindicais podem ser
conduzidas de maneira a evitar paralisacées e minimizar os conflitos existentes.
Em razdo disso, os profissionais envolvidos no processo precisam estar
atualizados néo apenas com relacéo a legislacdo, mas também com as técnicas
de negociacao.

Com a reforma trabalhista, os gestores devem estar treinados para obtersucesso
nas negociagdes, mantendo um bom relacionamento com os dirigentessindicais

para que as reivindicagdes sejam resolvidas de acordo com as possibilidades da

‘ E proibida a reprodugao total ou parcial deste documento. Cépias extras devem ser solicitadas ao Escritério da Qualidade.
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Instituicdo, a0 mesmo tempo em que os colaboradores devemser conscientizados
do seu importante papel para desenvolvimento do IPMMI.

Portanto, as relagdes trabalhistas e sindicais devem ter como base uma visao
global da Instituicdo, criando processos de negociagbes que sejam
determinantes para ndo oferecer qualquer tipo de prejuizo, seja para a
Instituicdo, seja para os colaboradores oferecendo um planejamento de acdes
gue possam ser aplicadas em curto, médio e longo prazo, avaliando-se, ao
mesmo tempo, os resultados obtidos depois de sua aplicagéo.

Para que as relacgdes trabalhistas e sindicais ndo apresentem problemas, 0s
participantes das negociacdes devem considerar as ferramentas disponiveispara
a gestdo de pessoas, como uma comunicagao mais eficiente entre os dirigentes
e 0s gestores, utlizar pesquisas de clima organizacional, entrevistas de
desligamento, avaliacdo de desempenho, mapeamento de demandas
trabalhistas, oferecendo melhor direcionamento as reivindicacdes e mantendo

um bom ambiente de trabalho.

Capitulo X — Regime Disciplinar
Deveres e responsabilidades do colaborador:

e Efetuar com zelo, presteza e adequadamente as fun¢des previstas pelocargo
gue ocupa no IPMMI;

e Proceder, diariamente, a marcacdo do registro de frequéncia, conforme
procedimentos estabelecidos;

e Ser assiduo e pontual;

e Proceder com urbanidade e respeito para com seus colegas de trabalho,
independente do grau hierarquico, e da mesma forma com terceiros;

e Conhecer e cumprir as normas da Instituicdo, compreendé-las e respeita-las;

e Levar ao conhecimento do gestor qualquer irregularidade de que tiver ciéncia;

e Zelar pela conservagéo e limpeza dos bens patrimoniais do IPMMI,utilizando-
os sem desperdicio em seu trabalho e comunicando qualquer irregularidade
gestor;

e Exercer suas fungbes e autoridade com espirito empreendedor, visando a

‘ E proibida a reprodugao total ou parcial deste documento. Cépias extras devem ser solicitadas ao Escritério da Qualidade.
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superar desafios, em prol dos interesses do IPMMI,

N&o usar cargo, atividade, fungéo, posicao e influéncia a fim de obter qualquer

espécie de favorecimento para si ou para outrem;

e Respeitar a propriedade intelectual, ndo alterando ou deturpando o contetdo
de dados e documentos;

e Usar equipamentos de protecdo individual estabelecidos nas normas
pertinentes;

e Submeter-se a exames médicos quando solicitado;

e Participar de cursos ou treinamentos programados, quando indicado ou
convocado;

e Atender as orientagdes e instrucdes de seus superiores hierarquicos;

e Cumprir a jornada de trabalho legalmente instituida ou aquela estabelecida
em acordo coletivo da categoria;

e Atender as mudancas de horario e local de trabalho, conforme previsto em

Contrato de Trabalho e de acordo com as necessidades do IPMMI;

e Verificar, diariamente os quadros de aviso, inteirando-se das comunicacdes
de carater oficial feitas aos colaboradores;
e Respeitar todas as medidas de seguranca, concorrendo para sua perfeita

aplicacao.

Proibicdes

e Facilitar, transportar ou fazer uso de alcool ou outras substancias psicoativas
indutoras de toxicidade e dependéncia quimica no ambiente de trabalho,
durante o horario funcional,

e Utilizar-se irregularmente de dinheiro ou valores do IPMMI sob sua
responsabilidade;

e Promover, subscrever ou fazer circular, nas dependéncias do IPMMI listade
donativos, rifas, loteria ou sorteio de qualquer espécie, ou exercer qualquer
tipo de comércio nas suas dependéncias;

e Praticar ou participar de jogos proibidos ou de azar nas dependéncias do
IPMMI;

‘ E proibida a reprodugao total ou parcial deste documento. Cépias extras devem ser solicitadas ao Escritério da Qualidade.
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e Tratar habitualmente de interesses particulares no local de trabalho;

e Fazer mau uso dos recursos tecnoldgicos, correio eletrénico, internet e
intranet;

e Realizar hora extra sem autorizacao;

e Dirigir-se ou referir-se a qualquer pessoa de modo desrespeitoso ou
ofensivo, nas dependéncias do IPMMI, em razéo de servigo ou nao;

e Tratar clientes, fornecedores, parceiros, representantes de 0Orgaos
governamentais e outros inadequadamente;

¢ Abandonar ou ausentar-se do local de trabalho sem autorizacao;

e Faltar, chegar atrasado ou sair, antes do término do expediente, sem
justificativa;

e Extraviar, desperdicar, danificar, ou contribuir para isso ocorrer, quaisquer
materiais e equipamentos ou outros bens pertencentes ao IPMMI que estejam
ou ndo sob sua responsabilidade direta;

e Adquirir material, celebrar contratos ou firmar termos aditivos em nome do
IPMMI, sem estar devidamente autorizado e em desacordo com asnormas
vigentes da Instituigao;

e Deixar de fazer cumprir, por parte de empresa contratada, na qualidade de
gestor ou fiscal, as clausulas estabelecidas em instrumentos contratuais;

e Praticar agressoes fisicas ou brigas corporais;

e Desrespeitar as medidas de segurancga operacional e as normas de seguranca
e medicina do trabalho, entre as quais: deixar de utilizar equipamentos de
protecdo individual (EPI) estabelecidos nas normas e procedimentos
pertinentes, quando atuar em area ou atividade de risco; faltar nos exames
médicos/psicoldgicos quando convocado; permitir que o funcionario atue em
area de risco sem que esteja qualificado profissionalmente, com os devidos
treinamentos, e capacitado fisicamente, por meio dos exames
médicos/psicoldgicos previstos no PCMSO; permitir que o colaborador
ingresse, permaneca ou atue em areade risco sem portar os EPIs devidos.

e Retirar e/ou utilizar objetos e documentos oficiais do IPMMI, por meio decopia

ou de outra forma, em proveito préprio ou de terceiros;
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e Deixar de comunicar a Gestdo de Pessoas o recebimento de parcela indevida
de remuneracéao;

e Ofender a moral e os bons costumes por meio de atos, gestos oupalavras, e
portar-se de forma inconveniente no local de trabalho, nas dependéncias do
IPMMI ou em local publico, quando representa-la;

e Empregar material ou equipamento do IPMMI em servico particular;

e Deixar de atender as mudancas de horario e local de trabalho;

e Servir-se de outro para execucdo de seus servicos, sem préviaautorizacao
do gestor;

e Descumprir ordens de servigco expressas por superior hierarquico oudeixar
de fazer cumpri-las, quando isso for de sua competéncia;

e Desempenhar suas fungbes com negligéncia ou displicéncia, falta de
atencao ou de cautela;

e O colaborador é responsavel pela pratica de qualquer ato que,

comprovadamente, venha a causar prejuizo ao IPMMIL.

Medida disciplinar
Definicdo: ato administrativo praticado pelo IPMMI, emanado do seu poder
diretivo, quando constatada transgressédo do colaborador de obrigacdes legais,

contratuais e de normas e procedimentos, podendo ser:

Adverténcia verbal: medida disciplinar de carater orientativo, aplicada com o

objetivo de orientar, prevenir e alertar o funcionario quanto a infragéo disciplinar

praticada e ao cumprimento das normas e procedimentos do IPMMI.

Adverténcia escrita: medida disciplinar de carater orientativo e punitivo,
aplicada devido a reincidéncia ou ndo da infragdo disciplinar, visando advertir e
reiterar a obrigatoriedade do cumprimento dos regulamentos, normas e

procedimentos, circulares e orientacdes do IPMMI.

Suspensdo: medida disciplinar de carater orientativo e punitivo, decorrente do
nao cumprimento das obrigacdes contratuais e/ou normas e procedimentos do
IPMMI. Deve ser aplicada de acordo com as reincidéncias (infracdo disciplinar

com punicdo anterior) ou como primeira medida, conforme a gravidade do ato

‘ E proibida a reprodugao total ou parcial deste documento. Cépias extras devem ser solicitadas ao Escritério da Qualidade.
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faltoso, com a interrupcado do exercicio da funcao a partir do primeiro dia util

subsequente a aplicacao da punicdo, com a perda proporcional de vencimentos,

limitada a 15 dias.

Critérios e requisitos

A administragédo de medida disciplinar € um instrumento de Gestéo dePessoas

e tem a finalidade educativa e de atendimento as obrigacfes contratuais, visando

alertar o colaborador a respeito do erro cometido, conscientiza-lo dos danos

causados e o0 que deve ser feito para sua nao repeticao.

E dispensavel a aplicacdo de medida disciplinar em casos de falta grave que
enseje demissédo por justa causa, nas hipoteses previstas em lei e conforme
critérios definidos nesta Politica.

Concluida a apuracéo dos fatos e conhecida a autoria da infracdo, a medida
disciplinar deve ser aplicada de imediato.

Havendo conveniéncia no afastamento do (s) envolvido (s), ele (s) devera(ao)
ser informado (s), de imediato, por escrito.

A aplicacdo da penalidade devera ser, além de imediata, adequada e dentro
do espirito de justica, equidade e igualdade.

Considera-se como atenuante, para efeito de aplicacdo de medida disciplinar,
o periodo de 24 meses de comportamento adequado e regularpor parte do
colaborador.

O ressarcimento de danos causados pelo colaborador ndo exime aaplicagcéo
de medida disciplinar.

A aplicacdo de medida disciplinar deve ser feita, sempre, em patrticular.

A adverténcia verbal podera ser aplicada pelo gestor do colaborador.
Procedimentos

Colaborador:

Cumprir os regulamentos, normas, procedimentos, circulares, comunicados e
instrumento técnicos do IPMMI, bem como suas obrigacdes legais e
contratuais.

Tomar ciéncia da aplicacdo da medida disciplinar e assinar as duas vias do

formulario Aplicacdo de Medida Disciplinar.
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Ca
Ter

Receber a primeira via do formulario Aplicacdo de Medida Disciplinar, para

arquivo proprio.

pitulo XI — Controle de Terceiros
ceiro € qualquer pessoa fisica ou juridica que comercializa, fornece produtos

ou presta servicos para o IPMMI.

Regras para a contratagao:

Dir

e Nao serdo celebrados contratos com pessoas fisicas ou juridicas quando
houver contra elas indicios suficientes do cometimento dosatos lesivos
previstos na lei Anticorrupgédo (Lei 12.846/23) ou de infragbes penais;

e Serdo inclusos em todos os contratos firmados com terceiros, clausulas de
compliance que condicionem a celebracdo do contratoao comprometimento
do terceiro com o Cdédigo de Etica e Conduta.

e AtribuicBes da area de Suprimentos:

o Realizar a avaliagcdo e validacdo dos prestadores de servigos, em
se tratando de assisténcia direta com anuéncia do SESMT;

o Efetuar o processo de concorréncia junto as empresas do segmento
desejado, que possuam o mesmo nivel de qualificacao;

o Elaborar o contrato de prestagdo de servigos, submetendo o
contrato & apreciacdo das Areas Juridica e de Gest&o de Pessoas,

acompanhado do relatério de avaliacdo do fornecedor.

e Principais Responsabilidades

etoria Executiva — Aprovar e assegurar a implementacdo da Politica de

Gestéo de Pessoas do IPMMI, a partir de planos e programas especificos.

Area de Gest&o de Pessoas — Apoiar 0s gestores no desenvolvimento dos seus

times, visando aprimorar a gestdo de pessoas da Instituicdo, estabelecer acoes

para identificar e desenvolver de forma continua as competéncias dos

colaboradores, elaborar e manter atualizados os perfis necessarios a ocupacao

de

funcBes gerenciais e técnicas, bem como desenvolver os colaboradores em

suas competéncias para ocupar os perfis desejados e implantar as praticas e

programas especificos para a gestao de pessoas.
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Colaboradores — aplicar seus conhecimentos em solugdes que contribuam para

as demandas e necessidades de suas atividades, atuar como multiplicador interno

do conhecimento adquirido na Instituicdo, atuar em sintonia com as disposicdes

da Politica de Gestdo de Pessoas, investir na formacéo, utilizando-se de meios

proprios ou por meio de oportunidades oferecidas no ambiente corporativo, utilizar

de maneira ética e responsavel os recursos disponibilizadospelo IPMMI e engajar-

se nos objetivos propostos pela Instituicdo, aplicando seus conhecimentos e

adotando uma postura profissional em suas relacdes de trabalho.
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