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POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS

1. MISSAO, VISAO E VALORES

Missdo: Promover a saude - Nossa missao é ajudar as pessoas, promovendo a saude através

da filantropia e de parcerias de gestdo com entes publicos.
Visdo: Ser referéncia - Buscamos ser a referéncia de exceléncia em gestéo de saude.

Valores: Responsabilidade, Etica e Transparéncia - Nosso trabalho & feito com amor e

eficiéncia, com uma gestéo responsavel, ética e transparente.

2. A INSTITUIGAO

Associacao Filantropica fundada em 2003 no Estado do Rio de Janeiro, detentora de titulo de

utilidade publica e CEBAS, com foco em promover e desenvolver gestao de salde.

A AFNE tem como principio a humanizagdo na assisténcia, tendo em todas as areas, nas
diferentes etapas do atendimento, qualidade, responsabilidade e comprometimento. O
principal condutor da entidade & sua condigdo de exceléncia € o compromisso com o ser
humano, colocando-o0 na posigdo central de toda a atividade, seja como foco da assisténcia
ou como profissional empenhado em oferecer um atendimento do mais alto padrdo de

gerenciamento na area de saude.

3. GESTAO DE PESSOAS

Na AFNE o processo de Gestdo de Pessoas acontece através das premissas de agregar,

desenvolver, monitorar e recompensar pessoas.

O setor é norteado pelo planejamento estratégico , contribuindo de maneira efetiva para o
cumprimento da vis&o institucional, compreendendo a necessidade de selecionar, apoiar e
cuidar das pessoas que executam os processos administrativos e assistenciais que

contribuem para que a AFNE seja uma instituicdo de referéncia em gestao de Saude.
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3.1 Agregar

3.1.1 Descricao de funcao

Para implantagao de uma cultura organizacional consistente e uma gestéo por competéncia
que reflita os valores institucionais, a premissa de agregar tem como primeiro processo a
definicdo de uma descri¢do de fungéo que va de encontro a necessidade de cada cargo e
servigo.

A descricdo deve ser construida em conjunto com a area assistencial, definindo quais as
atividades inerentes a cada cargo e competéncias técnicas necessarias para preenchimento
da vaga.

Fica a cargo do setor de Gestdo de pessoas a definicdo e avaliacdo das competéncias
comportamentais, direcionando o processo para selegdo de candidatos com caracteristicas
esperadas.

As competéncias Organizacionais devem ser definidas pela alta gestdo da AFNE e devem
estar alinhadas ao Planejamento Estratégico, pois sdo elas que esclarecerdo o que a
instituicdo espera de cada colaborador.

3.1.2 Realizagao de processo seletivo

Todo processo seletivo na AFNE deve ser direcionado e publicado via edital, seja ele interno

ou externo.

O edital devera conter a metodologia de processo, além das etapas e data da divulgacao

dos resultados.

E imprescindivel que sejam amplamente divulgadas as exigéncias para provimento de cada

vaga, como competéncias, escolaridade e experiencia minima.
Processo seletivo externo

Processo seletivo externo € aquele divulgado e com possibilidade de participacdo de toda
comunidade e deve ser aplicado exceto na hipétese de sucessao trabalhista, com estrita

observancia da impessoalidade, de todo o pessoal necessario e suficiente para a execugéo

das atividades.

O processo de contratagao de pessoal devera ser precedido de prévia divulgacao de edital

que garanta iguais condigdes de disputa aos interessados, com definicdo e publicizagéo de

critérios objetivos de classificagao.
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3.2 Desenvolver

O processo de desenvolvimento relacionado ao setor de Gestdo de pessoas se trata
exclusivamente de treinamentos institucionais e de cunho comportamentais, que devem ser

validados e acompanhados pelo setor de Desenvolvimento.

Sio0 metodologias para levantamento de necessidade de treinamentos:

° LNT;

o Solicitagado dos gestores;

o Indicadores de Medidas Disciplinares;
o Compliances e ouvidorias;

o Avaliacéo de Desempenho.

3.21 Medidas disciplinares

As medidas disciplinares deverdo ser analisadas junto ao setor de Gestao de Pessoas e
também do Desenvolvimento, conforme POP, garantindo o seguimento da legislagao e boas
praticas da institui¢ao.

3.2.2 Avaliagdo de desempenho

Anualmente os colaboradores da sede e unidades da AFNE deverdo ser submetidos a
avaliagdo de desempenho, onde serao avaliadas as competéncias ligadas a cada cargo,
assim como a aplicacéo de feedbacks e levantamento de treinamentos para implantagdo do
Plano de Desenvolvimento Individual (PDI), conforme “Mapeamento e desenvolvimento das
competéncias”.

3.2.3 Programa de Desenvolvimento de Lideres

Anualmente todos os lideres e RTs da sede e unidades, serao treinados com metodologia on-
line, a partir de contetidos variados e diferentes instrutores internos capacitados em cada tema,

com foco na Gestéo de Pessoas e Estratégia do Negocio.

3.3 Monitorar

3.31 Avaliagdo de experiencia

Avaliar os colaboradores em periodo de experiéncia, objetivando a prorrogagao, efetivagao
ou encerramento do contrato, tendo como base as competéncias fundamentais descritas na

avaliacdo de experiéncia.

Campo de aplicagéo: Aplica-se a todos os colaboradores recém-admitidos.
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Periodo de experiéncia: O periodo de experiéncia compreende os 90 (noventa) dias corridos
contados a partir da data de assinatura do Contrato de Trabalho definido na Consolidac&o das
Leis Trabalhistas (CLT). E o momento inicial de adaptacéo do colaborador e do empregador,
no qual o empregador avalia o desempenho do colaborador, visando & manutengéo ou n&o

do contrato de trabalho.

Avaliagdo em 45 dias: A primeira avaliagéo do colaborador ocorre em 45 (quarenta e cinco)
dias apo6s a data de admisséo, via formulario especifico.
Avaliagéo em 90 dias: A segunda e Ultima avaliacdo de experiéncia do colaborador ocorre em

90 (noventa) dias apos a data de admissao, via formulario especifico.

3.3.2 Indicadores

Mensalmente seréo levantados indicadores, assim como andlise e o plano de acéo referente a

cada resultado. Os indicadores monitorados sao:

° Turnover;
o Percentual de realizagéo de Entrevista de Desligamento;
® Taxa de Aproveitamento interno;
. Realizagdo da Avaliagéo de Experiencia;
o Taxa de efetivagéo apdés 90 dias;
° Quantitativo de Treinamentos de Integragéo;
o Quantidade de Pessoas Integradas;
o Medidas disciplinares aplicadas;
o Tempo médio de fechamento de vaga.
3.3.3 Entrevista de Desligamento

Todo colaborador desligado, seja por iniciativa propria ou da empresa, devera ser submetido
a Entrevista de Desligamento, no ato da homologacéo, para andlise e levantamento de dados
a respeito de clima organizacional e indice de satisfagéo com lideranga, remuneracéo e
ambiente de trabalho.

3.34 Registro de ponto

Todos os colaboradores deveréo realizar o registro de frequéncia em ponto eletrénico a ser
monitorado e tratado por seus lideres imediatos. Estdo isentos da marcacéo, os
coordenadores, gerentes, superintendentes, diretores e presidentes.

3.3.5 Escalas de trabalho
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As escalas de trabalho deverdo ser expostas em local de facil acesso e visibilidade para
todos os colaboradores de cada servico e deverdo ser controladas atraves do controle de
registro.
3.3.6 Saude e Segurancga do trabalho
O SESMT faz parte da equipe de Gestdo de Pessoas e suas acdes sao orientadas nos
programas de salide e seguranca, tais como Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR),
Programa de Controle Médico de Salde Ocupacional (PCMSO) e Laudo Técnico de
Condigées Ambientais (LTCAT).
A Medicina atua no controle de vacinas, o recebimento de atestados medicos, indicadores
de absenteismo o desenvolvimento e execugdo do Programa de Qualidade de Vida do
Trabalhador.
3.4 Recompensar
3.4.1 Remuneragio e Beneficios
A Consolidagado das Leis Trabalhistas (CLT), convengdes e/ou acordos coletivos com
sindicatos das categorias definem os direitos dos colaboradores, beneficios e remuneragées
minimas para cada categoria.
Poder4o ser usadas, como meios de avaliagdo de base salarial, as seguintes ferramentas:
o Pesquisa salarial com base no mercado, com instituicoes de mesmo segmento;
e Sub-rogos contratuais;

3.4.2 Processo seletivo interno

Em caso de definicdo por processo interno, a divulgagéo devera iniciar dentro do setor ou servigo

onde a vaga esta aberta, priorizando e valorizando colaboradores das respectivas areas.

Caso ndo seja encontrada uma pessoa com perfil condizente com a vaga aberta, o processo
podera ser estendido para os demais colaboradores da AFNE, desde que estejam contratados

sob mesmo CNPJ.

Nzo podem participar de processo interno: colaboradores de empresas parceiras, terceirizados,

estagiarios, voluntarios ou aprendizes

4, Diversidade

A AFENE esta na lista das 1.700 empresas no Brasil que contratam pessoas Trans, na

instituicdo devera ser respeitado o nome social dos nossos colaboradores.

DO
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4.1 Pessoas com Deficiéncia

O artigo 93 da Lei n® 8.213/91 ndo s6 prevé os Planos de Beneficios da Previdéncia Social,
bem como varias regras sobre o trabalho para PCDs, habilitados e reabilitados. Normatiza
sobre a quantidade de colaboradores com deficiéncia, habilitados ou reabilitados gue devem
preencher o quadro de colaboradores das empresas de acordo quantidade total de

funcionarios empregados, conforme abaixo:
) até 200 empregados — 2%;
I) de 201 a 500 — 3%;
I1) de 501 a 1.000 — 4%;
IV) de 1.001 em diante — 5%.

Para que o trabalhador possa ser enquadrado na lei de cotas, & necessaria apresentacéo
do laudo da deficiéncia obtido através de um médico especialista e validado, pelo médico do
trabalho, e que este laudo esteja de acordo com as definigées da OIT (Organizacgédo

Internacional do Trabalho)

5. INTEGRAGAO INSTITUCIONAL

5.1 Ao ser admitido na institui¢cdo, o colaborador devera participar da integracao.

5.2 O objetivo da integracdo é fazer com que o novo colaborador conheca a instituicio e
entenda o seu papel dentro da mesma. Esse processo visa reduzir a inseguranca do

colaborador e orientar para as normas de funcionamento da AFNE, de uma maneira geral.

5.3 No dia da Integracdo s&o abordados diversos temas, divididos por departamento, com

obrigatoriedade dos setores discriminados abaixo:

a) Gestao de Pessoas: Conhecer brevemente os novos colaboradores, explicitar sobre a
importancia da integragao institucional, discorrer sobre o desenvolvimento da Associacéo ao
longo dos anos, orientar sobre o planejamento estratégico, quais as competéncias

institucionais, politicas de diversidade e canais de comunicagéo.

=
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b) Departamento Pessoal: Explicar sobre remuneracgao, descontos, beneficios,
insalubridade, auxilio creche, marcagéo de ponto, banco de horas, auséncias e atrasos e

canais de comunicacao do setor.

c¢) Medicina Ocupacional: Apresentar membros do setor, detalhar exames realizados,
normas sobre atestados, declaragdes de horas, afastamentos e outros, explicitar sobre o fluxo

de acidente de trabalho biologico.

d) Seguranga do trabalho e meio ambiente: Apresentar normas regulamentadoras,
Biosseguranca, Equipamentos de Protegéo Individual (EPls), Plano de Gerenciamento de

Residuos do Servigo de Satde (PGRSS) e diretrizes legislativas.

e) Educagédo Continuada: Explicitar sobre os beneficios da plataforma e forma de acesso ao

Educa Esperanga.

6. JOVEM APRENDIZ
Com o objetivo de apoiar jovens (de 18 a 23 anos e 11 meses) que estdo em busca da

primeira oportunidade para se inserir no meio coorporativo e ampliar os seus conhecimentos.

6.1 O contrato de trabalho pode durar até quinze meses e, durante esse periodo, o jovem é
capacitado na instituigdo formadora e na Associagao, combinando formagéo tedrica e
pratica.

6.20s jovens tém a oportunidade de inclusdo social com o primeiro emprego e de
desenvolver competéncias para o mundo do trabalho, enquanto os empregadores tém a
oportunidade de contribuir para a formag&o dos futuros profissionais, difundindo os valores

e cultura do Instituto.
7. DESENVOLVIMENTO DE CARREIRA

7.1 ASPECTO GERAL: Todos os cargos da ASSOCIACAO FILANTROPICA NOVA
ESPERANCA foram descritos e avaliados, conforme o grau de complexidade e

responsabilidade, e classificados de acordo com grupo organizacional, classe e nivel salarial.

WA
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7.2 GRUPO ORGANIZACIONAL: Agrega cargos com mesmo nivel de escolaridade (superior,

medio, técnico e operacional).

7.3 CLASSE: Compreende o grau de complexidade e responsabilidade das atribuigdes,
expressas por padrdes hierarquizados dentro de um cargo, que se refletem em valores

organizados em niveis salariais.

7.4 NIVEL SALARIAL: s3o os valores que expressam o salario base dos niveis hierarquicos

de cada classe.

7.5 GRUPO OCUPACIONAL: Os grupos ocupacionais da ASSOCIACAO FILANTROPICA
NOVA ESPERANCA estao organizados de acordo com o nivel de escolaridade, o cargo € a

classe da carreira.

7.6 ESTRUTURA DE CARGOS: Na Estrutura de Cargos foram definidos trés cargos amplos
vinculados aos respectivos grupos ocupacionais, a saber:

A) Nivel Superior — Analista

B) Nivel Médio — Auxiliar

C) Nivel Médio - Assistente.

O colaborador ocupante de cargo amplo podera exercer diferentes fungdes durante sua vida
profissional na ASSOCIACAO FILANTROPICA NOVA ESPERANCA, dentro do respectivo

grupo ocupacional.

7.7 MOVIMENTAGAO HORIZONTAL: Evolugdo do salario do colaborador dentro de uma
mesma faixa salarial por motivo de merecimento, decorrente de seu destacado desempenho
na Avaliagdo Anual de Desempenho, aprovado pelo artigo 461 § 3 da CLT. Registra-se que

nao sera objeto para progresséo de carreira o critério de antiguidade.

7.8 PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS: A implantagio do Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios (PCCS) impde varios desafios ao departamento de Gestao de Pessoas
para implantar os programas de desenvolvimento dos trabalhadores (Avaliagdo de
Desempenho e Valorizacdo do Colaborador) que serdo incorporados ao conjunto de

Movimentagao Horizontal.
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7.9 MOVIMENTAGAO VERTICAL: Evolugéo do salario do colaborador de um grupo para outro
de maior valor, em decorréncia de sua promogao, ou seja, passagem de um cargo para outro

com maior exigéncia de qualificagéo profissional.

7.10 PROMOGAO: A promogao ocorre toda vez que um colaborador assumir um cargo cuja
classificagdo na estrutura salarial seja acima da atual. S&o elegiveis a promocéo todos os
colaboradores ativos que preencham os pré-requisitos para o cargo e que:
|, Possuam no minimo seis meses de Instituigao;
Il.  Apresentem desempenho adequado ou superior ao cargo, apurado através de
Avaliagado de Desempenho;
lIl.  Nao possuam mais do que trés faltas injustificadas, nos dltimos 12 (doze) meses;

IV.  Nao tenham recebido medidas disciplinares, nos Ultimos 12 (doze) meses.

Devera ocupar a vaga o colaborador mais bem classificado no Processo Seletivo Interno.
As repercussdes financeiras decorrentes da progressao horizontal ou vertical seréo

concedidas no primeiro dia do més subsequente ao término do processo de Avaliagdo Anual

de Desempenho e enquadramento no PCCS.

8. CONCLUSAO

8.1 Construir e colocar em pratica politicas de Gestdo de Pessoas permite que os

colaboradores tenham maior facilidade em entender os processos.

8.2 A Politica de Gestao de Pessoas da AFNE busca garantir que que tanto os direitos quanto

as responsabilidades de cada colaborador da Instituigéo sejam claros.

8.3 Mais do que criar processos, a politica interna € um guia para o comportamento esperado

dos colaboradores e gestores.
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