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O regulamento de recursos humanos constitui em todos os preceitos, regras e normas
estabelecidas pela Organizacdo Social Hospital Nossa Senhora das Gracas gestora do Hospital
Infantil Dr. Jeser Amarante Faria, localizado em Joinville — SC.

OBJETIVO GERAL

Este Regulamento estabelece em conformidade com a CLT, Convencdo Coletiva de Trabalho e

Acordo Coletivo, as diretrizes de contratagdo e gestao de seus colaboradores, e tem como objetivo

a busca permanente de qualidade e competéncia de profissionais, bem como pela adequagao as
finalidades da Organizacao.

A selecdo se dard por meio de processo simplificado publico e transparente, com critérios
objetivos e impessoais, com observancia dos principios do caput do art. 37 da Constituicao
Federal, sendo obrigatdria a divulgacdo prévia dos atos convocatérios e, posteriormente, dos
respectivos resultados em sitio oficial da Organizac¢ado Social da rede mundial de computadores
(internet).

Todo o processo de recrutamento, sele¢ao, contratacao e avaliagao de pessoal de que trata este
regulamento deve estar devidamente documentado, a fim de facilitar o acompanhamento, o
controle e a fiscalizacdao das instancias pertinentes.

DIRETRIZES GERAIS

Assegurando a transparéncia nos processos internos, o Regulamento de Recursos Humanos esta
disponibilizado no site para acesso de todos, como também no departamento de Recursos
Humanos do Hospital. Portanto, os colaboradores deverdo observar os preceitos deste
Regulamento, sendo vedada a alegacdo de desconhecimento de tais processos e documentos. Os
direitos e deveres dos colaboradores sdo complementados pelo Cédigo de Conduta. Com relacao
a0S €asos 0Missos ou ndo previstos em ambos os manuais (Codigo de Conduta e Regulamento de
Recursos Humanos), aplicam-se as leis da CLT, Convencao Coletiva de Trabalho, Acordo Coletivo e

as demais legislacbes complementares, ja que podem ser: leis ordindrias ou leis complementares.

As contratacdes ficam condicionadas aos limites de quantidades e valores compativeis com as
receitas advindas do Contrato de Gestao.

DOS DEVERES E RESPONSABILIDADES DO COLABORADOR

e O colaborador deve cumprir os compromissos assumidos no contrato de trabalho com

zelo, atencdo e ética;
e Seguir as instrucdes e orientacdes de seus lideres;
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e Zelar pela conservagao de equipamentos, instalagdes, limpeza e organizacao do
ambiente hospitalar como um todo, comunicando caso haja alguma anormalidade;

e Manter relagbes respeitosas dentro do ambiente de trabalho, evitando condutas que
possam gerar desconforto e constrangimento;

e Fazer uso do cracha em todas as dependéncias do Hospital, salvo em locais onde o uso
ndo é permitido devido as politicas especificas do setor;

e Informar qualquer atualizagdao de dados cadastrais, tais como, estado civil, endereco,
contato telefénico, entre outros;

e Seguir as normas internas de seguranca e Medicina do Trabalho;

e Manter sigilo quanto as informag¢des do Hospital.

DAS PROIBICOES

e Ingressar ou permanecer em setores estranhos aos servigos, salvo quando solicitado
pelo lider;

e Promover tumultuo, discussdes e brincadeiras imprdprias dentro das instalagées do
Hospital;

e Fumar nas instala¢des do Hospital;

e Deixar o local de trabalho durante o hordrio de expediente;

e Fornecerinformacodes relativas a rotinas, diagndsticos ou pacientes por telefone, redes
sociais ou qualquer outra forma de abordagem que ndo seja pessoalmente ao
responsavel pela crianca ou adolescente;

e Fornecer informagdes a imprensa sem que estes estejam acompanhados pela
Assessoria de Comunicacdo;

e Praticar ofensas fisicas ou verbais, discrimina¢cdao, ameaca, coergao, abuso ou assédio
nas dependéncias do Hospital;

e Realizar e fazer uso de imagem ou publicacdo em redes sociais, que possibilite a
identificacdo direta ou indireta de outros colaboradores, pacientes e espacos internos
do HJAF. Caso seja necessario, realizar contato com o setor de Assessoria de
Comunicagao.

DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO

O processo de recrutamento consiste em buscar candidatos no mercado (recrutamento externo)
ou na propria instituicdo (recrutamento interno) divulgando a oportunidade que estd disponivel
para captar o maior numero de interessados. No processo de sele¢do sdo realizadas diversas
etapas eliminatdrias e classificatérias com a finalidade de identificar o candidato que tem o perfil
mais aderente a vaga que esta aberta.
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Apds a abertura e validacdo da vaga no sistema GCPEC, as oportunidades sdo divulgadas em midias
como o site e redes sociais do hospital.

N3o poderd participar do processo de selecdo e/ou ser contratado, o candidato que possuir
determinada ligacdo com algum colaborador da instituicdo, sendo: parentes de 12 (primeiro) grau
(pais e filhos), conjuges ou companheiros (nos casos de unido estavel). Nos demais parentescos, em
caso de contratagcdo no mesmo setor, se faz necessario que os colaboradores trabalhem em hordrios
opostos.

Referente a recontratagdo de colaboradores nos termos da Lei, o Hospital admite desde que sejam
respeitados os critérios abaixo:

e O prazo minimo de afastamento do colaborador deve ser de seis meses em qualquer
modalidade de contratacdo adotada pela instituicao, desde que o funcionario ndo tenha
sido demitido.

e Participar igualmente de todas as etapas do processo de recrutamento externo.

O processo seletivo pode ocorrer em duas modalidades:
Recrutamento Externo:

Etapa I: Captacdo de curriculos por meio do e-mail recrutamento@hjaf.org.br, pelo site, e
curriculos entregues pessoalmente nas recepcoes.

Etapa II: Analise dos curriculos de acordo com as competéncias e requisitos exigidos para a
vaga e convocacao dos candidatos para participar do seletivo.

Etapa Illl: Preenchimento do formuldrio de Anamnese para aplicacdo de avaliacdo
psicoldgica, realizagao de um teste psicoldgico, entrevista com Analista de Gestao de Pessoas ou
Analista de Treinamento e Desenvolvimento.

Etapa IV: Para os cargos de Técnico em Enfermagem e Enfermeiro sdo obrigatérias, também,
as etapas de avaliacdo técnica tedrica e avaliagdo técnica pratica.

Para cargos que a escolaridade determinada e ensino fundamental incompleto, se faz
obrigatdria a realizacdo de uma redacgao.

Para os demais cargos fica a critério da lideranca realizar o alinhamento prévio para incluir
outras etapas.

Etapa V: Os candidatos aprovados nas etapas anteriores serdao convocados para realizar a
entrevista final com a lideranca da area responsavel.

Etapa VI: Apds a confirmagao da lideranga dos candidatos aprovados para a vaga disponivel,
inicia-se o processo de admissdo junto ao departamento pessoal seguranca/medicina do trabalho.

Etapa VII: Para todos os candidatos participantes do processo, é realizado o feedback, tanto
para os reprovados quanto para os que permanecerem em nosso banco de talentos para futuras
oportunidades. Este feedback é realizado via WhatsApp ou presencialmente.
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Recrutamento Interno:

O recrutamento interno deve ser priorizado sempre que possivel para que os colaboradores
tenham oportunidade de crescimento e desenvolvimento profissional dentro da instituicdo.

As vagas disponiveis sdo divulgadas nos murais da instituicdo pela drea de Comunicacdo e
Marketing que realiza a criacdo da arte a partir das informacdes repassadas pela area de
Recrutamento e Selecdo. Para participar do recrutamento interno, o colaborador deve atender os
seguintes requisitos:

e Ter no minimo 01 (um) ano de atuacdo na instituicdo;

e Para jovens aprendizes, ter no minimo 18 (dezoito) anos de idade;

e N3o ter participado de outro processo seletivo interno a menos de 03 (trés) meses;

e Atender aos requisitos da vaga;

e Ter aprovacgao da lideranga imediata para participar do processo seletivo. Esta aprovacao
devera ser formalizada pela lideranca imediata através do e-mail
recrutamento@hjaf.org.br;

e Enviar curriculo atualizado informando o interesse de participar do processo seletivo para
0 e-mail recrutamento@hjaf.org.br;

e Cadastrar o curriculo no site do hospital.

Etapa I: Os candidatos internos terdo um periodo especifico para se candidatarem de acordo
com os requisitos citados acima.

Etapa Il: Analise dos curriculos e dos requisitos necessarios, selecionando os candidatos que
atendam ao perfil da vaga.

Etapa lll: Preenchimento do formuldrio de Anamnese para aplicagdo de avaliacdo
psicoldgica, realizagdo de um teste psicolégico, entrevista com Analista de Gestao de Pessoas
ou Analista de Treinamento e Desenvolvimento.

Etapa IV: Para os cargos de Técnico em Enfermagem e Enfermeiro sao obrigatérias, também,
as etapas de avaliacdo técnica tedrica e avaliagdo técnica pratica.

Para cargos que a escolaridade determinada e ensino fundamental incompleto, se faz
obrigatdria a realizacdo de uma redacdo. Para os demais cargos, fica a critério da lideranca
realizar o alinhamento prévio para incluir outras etapas.

Etapa V: Os candidatos aprovados nas etapas anteriores serdo convocados para realizar a
entrevista final com a lideranca da area responsavel.

Etapa VI: Apds confirmacdo da lideranca dos candidatos aprovados para a vaga disponivel,
inicia-se o processo de promogdo interna com as areas de seguranca/medicina e
departamento pessoal.

Etapa VII: Para o colaborador iniciar as suas atividades no novo setor/cargo existe um
periodo de espera, onde se faz necessaria a contratacdo de um novo colaborador para
substituir o profissional que esta sendo promovido. Esta substituicdo podera ser realizada
por meio de um recrutamento externo ou interno.
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Etapa VIII: Para todos os candidatos participantes do processo, é realizado o feedback, tanto
para os reprovados quanto para os que permanecerem em nossobanco de talentos para

futuras oportunidades. Este feedback é realizado via WhatsApp ou presencialmente.
Respeitar todos os prazos e etapas, conforme divulgado.

O HIAF respeitara as cotas legais de contratacdo de Menores Aprendizes e Pessoas com
Deficiéncia, conforme previsto em Lei.

DO INICIO DO VINCULO DO COLABORADOR

Admissao

Uma vez contratado, o colaborador passa por um processo de ambientacdo/ experiéncia, que
poderd variar segundo as convengdes sindicais e leis trabalhistas. Mesmo neste periodo, todo
colaborador admitido, deve cumprir as normas internas e a observar os principios descritos no
Cddigo de Conduta e no Regimento de Recursos Humanos do Hospital.

Todas as admissdes devem ocorrer a partir do 5° dia Util até o dia 26 de cada més, exceto no més
de fevereiro que deverdo ocorrer a partir 5° dia util até o dia 22, sendo o primeiro dia de trabalho
na segunda-feira, independente da escala de trabalho.

Integracao Institucional

Tem como objetivo acolher novos colaboradores, apresentar a cultura da instituicdo e fornecer as
informacGes necessarias para que se sintam seguros e confortaveis no ambiente de trabalho.
Todos os colaboradores com contrato de trabalho efetivo participam da integracdo realizada
durante duas vezes por més, na 22 feira, com calenddrio anual pré-estabelecido pela area de
Treinamento e Desenvolvimento em conjunto com a Dire¢cdo-Geral no més de dezembro do ano
que antecede a sua execugao.

TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Os treinamentos consistem em capacitar e qualificar os colaboradores a fim de promover o seu
desenvolvimento e tem como objetivo promover os treinamentos comportamentais para
desenvolver as competéncias individuais de cada colaborador. A sua realizacdo acontece por meio

de palestras ou cursos internos ou externos, dindmicas de grupo, encontros presenciais ou on-line.

A modalidade é definida de acordo com o tema a ser abordado e o publico a ser atingido.

A programacao dos treinamentos é divulgada pelo setor de Comunica¢do e Marketing nos murais
da instituicdo e no sistema Tasy, com a antecedéncia média de uma semana da data de realizacao,
seguindo as informacgdes repassadas pela area de Treinamento e Desenvolvimento.
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Todos os participantes dos treinamentos precisam, obrigatoriamente, confirmar a sua participacdo
mediante assinatura no Registro de Treinamento, conforme o documento de registro de
treinamento, e realizar a avaliacdo no seu término utilizando o formulario de Avaliacdo de Reacdo
para Treinamento. Quanto ao desenvolvimento dos colaboradores sao realizadas avaliacdes de
experiéncia e desempenho.

A avaliagdo de experiéncia é realizada com a finalidade da lideranga avaliar o desempenho dos
colaboradores que estdo no periodo de experiéncia e contrato por prazo determinado. Para os
colaboradores contratados em carater de experiéncia, poderao ser realizadas duas avalia¢gdes, uma
de quarenta e cinco dias e a segunda de noventa dias. Para os colaboradores com contratos com
prazos determinados poderdo ser realizadas até duas avaliagGes, a primeira de cento e cinquenta
dias, podendo ser prorrogado por mais cento e cinquenta dias, desde que o colaborador
substituido ndo tenha retornado ao trabalho. Caso contrario deverad ser efetivado ou desligado.

A avaliacdo de desempenho é realizada com base nas competéncias organizacionais (ética,
humanizag¢do, comprometimento, comunicac¢do, inovac¢do, planejamento, visao estratégica e
liderancga inspiradora) e indicadores que estdo descritos no PEC de cada cargo, conforme
disponiveis no sistema GCPEC. Participardao da avaliacdo os colaboradores e as liderancas que
cumprirem os seguintes requisitos:

e Estar no minimo seis meses na instituicdo, a contar da data de contratacao;

e Estar a no minimo cinco meses sem ter realizado alteracdo na lideranca, cargo ou centro de

custo.

RETENGAO DE TALENTOS

O Hospital adere ao modelo de gestdo de pessoas por competéncia para gerenciar o processo de
retencdo de talentos. Com o intuito de reconhecer e reter talentos, dispomos de canais de
sugestdes e melhorias, ambiente acolhedor e processos que oportunizam promocgdes internas para
o desenvolvimento profissional.

CANAL DE OUVIDORIA INTERNA

Com o propédsito de receber dos colaboradores, sugestdes, insatisfacdes, elogios, criticas e
denuncias, a fim de contribuir de forma global para imagem e o engajamento do hospital junto as
expectativas e interesses de todos os colaboradores, foi criado o canal de ouvidoria interna, no qual
o colaborador pode se manifestar de forma an6énima.

CONTROLE DA JORNADA

O horario de trabalho estabelecido no Contrato de Trabalho deve ser cumprido rigorosamente pelo
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colaborador, o qual deve registrar diariamente o ponto, de acordo com os hordrios efetivamente
trabalhados, lembrando que cada um é responsavel pelo seu registro e é proibido registrar o ponto
para outro colaborador. Também é muito importante que sejam respeitados os intervalos Inter
jornada e intrajornada. Com relacdo ao registro do ponto, nos termos da CLT, ndo serao descontadas
nem computadas como hora extra as variacdes de hordrio no registro de ponto ndo excedentes de
cinco minutos, observado o limite maximo de 10 minutos didrios. Para retorno antes do horario
previsto de intervalo, ndo ha tolerancia. Caso usufrua um periodo menor, serd creditado em banco
de horas. A apuragdo do ponto para fechamento da folha é de 01 a 30/31 de cada més. Desta forma
serd utilizado este prazo para os pagamentos e descontos em folha relacionado ao ponto. Com
relacdo ao banco de horas, o fechamento é semestral, onde os saldos devem ser zerados nos meses
de maio e novembro. Todos os saldos até 10 minutos ndo serdao descontados ou pagos em folha de
pagamento.

Todas as auséncias, saidas e atrasos devem ser justificadas a lideranca imediata, que em comum
acordo podera debitar em banco de horas. No entanto, estes poderao ser descontados em folha de
pagamento, caso ndo haja autorizacdo prévia. Assim como as horas extraordindrias também deverao
ser autorizadas previamente pela lideranga imediata.

As faltas ndo justificadas acarretardo aplicacdo de medidas disciplinares.

As faltas descontadas em folha de pagamento acarretardo também na perda do DSR, férias e
assiduidade mensal.

CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

A estrutura dos cargos, saldrios e beneficios devera observar as normas técnicas aplicaveis e a
legislacdo trabalhista vigente, de tal sorte a assegurar remunerac¢Ges compativeis com as atividades
exercidas pelos profissionais, pela competitividade do mercado e por outras varidveis que
impactarem as dimensdes econémicas, administrativas e juridicas, dentre outras.

Saldrios: A contratacdo seguira a tabela salarial pré-definida e aprovada pela Direcdo da Instituicao,
por cargo. Os colaboradores serdo admitidos sob o regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho
(CLT), conforme carga horaria previamente informada para cada cargo/funcéo.

Beneficios: O Hospital Infantil concede os beneficios a seguir relacionados, os quais estdo previstos
em Lei, Convencdo de Coletiva de Trabalho e no Acordo Coletivo, assim como outros beneficios sdo
concedidos por liberalidade:

e Alimentacdao em refeitério interno
e Assiduidade

e Auxilio-creche

e Bonificacdo Brigada de Emergéncia
e Cartdo multibeneficios

e Convénio com o Sindicato da Saude
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e Empréstimo consignado
e Estacionamento préprio
e Plano de saude

e Plano odontolégico

e Triénio —limitado a3

e Uniforme

e Vale-transporte

PAGAMENTO DO SALARIO/HOLERITE

O pagamento do salario é efetuado no 5° dia Util do més subsequente mediante transferéncia
bancaria. Apds a liberacdo do pagamento é disponibilizado o holerite mensal através do aplicativo Wiipo.

MEDIDAS DISCIPLINARES

O descumprimento das normas internas, da CLT ou deste regulamento podera acarretar as seguintes
medidas disciplinares e registros de feedback no sistema GCPEC:

e Adverténcia Verbal

e Adverténcia Escrita

e Suspensao

e Demissao por Justa Causa

As medidas disciplinares acima mencionadas poderdo ser aplicadas independentemente de sua
ordem de indicacdo, tendo em vista a reincidéncia ou gravidade de falta cometida.

FERIAS

A programacao das férias devera considerar interesse do colaborador e da instituicao, ressalvando
gue a decisdo é do empregador, nos termos da lei. De acordo a Cldusula 29 da Convencao Coletiva
de Trabalho do Sindicato da Salde, as férias poderdo iniciar em qualquer dia, com excecdo de
domingo, feriado, folga ou descanso remunerado.

As férias podem ser programadas:
I. 30 dias de gozo direto;
II. 15 dias de gozo em um periodo e 15 dias de gozo em outro periodo;
[ll. 20 dias de gozo em um periodo e 10 dias de gozo em outro periodo;

Conforme previsdo na Consolidacdo das Leis do Trabalho, o colaborador perdera o beneficio
se, no curso do periodo aquisitivo:

Pagina 10

O P4g. 10 de 11 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SES 00212119/2022 e o c6digo 62R2M8XQ.

N



2@ Hospital | ;e
? Infantil | MNSG

|. deixar o emprego e ndo for readmitido dentro de 60 (sessenta) dias subsequentes a sua saida;
Il. permanecer em gozo de licenga, com percepc¢ado de salarios, por mais de 30 (trinta) dias;

[ll. deixar de trabalhar, com percepgao do saldrio, por mais de 30 (trinta) dias, em virtude de
paralisagao parcial ou total dos servigos da empresa;

IV. tiver percebido da Previdéncia Social as prestacdes de acidente de trabalho ou de auxilio-
doenga por mais de 6 (seis) meses, embora descontinuos.

V. A cada periodo aquisitivo de 12 meses, o colaborador que faltar sem justificativa tera
menos dias de férias na seguinte proporcao:

e Até 05 faltas no periodo: 30 dias corridos de férias;

e De 06 a 14 faltas no periodo: 24 dias corridos de férias;

e De 15 a 23 faltas no periodo: 18 dias corridos de férias;

e De 24 a 32 faltas no periodo: 12 dias corridos de férias;

e Acima de 32 faltas no periodo: o empregado perde o direito as férias.

RESCISAO

As demissdes por iniciativa do Hospital devem ocorrer a partir do 5° dia util até o dia 25 de cada
més, com exce¢do dos contratos por prazo determinado e experiéncia que devem acontecer de
acordo com a data de vencimento. Com relacdo a demissao por iniciativa do colaborador, ele devera
comparecer ao Departamento Pessoal munido da carta de solicitagdo de desligamento. O
colaborador com até 6 meses trabalhados deve escrever uma carta a préprio punho solicitando o
desligamento e acima deste periodo devera solicitar a carta junto ao Sindicato da Saude.

Em todas as modalidades de demissdo, o pagamento das verbas rescisorias e homologacdo da
rescisdo serdo realizados no prazo de até 10 dias corridos a contar a partir da data de desligamento.

Para colaboradores com até 6 meses trabalhados a homologacdo acontecerd na instituicdo. Acima
deste periodo serd realizada no Sindicato da Saude.

DISPOSICOES FINAIS

Por tratar-se de um regulamento interno, o Hospital Infantil reserva-se o direito de alterar, substituir,
cancelar ou revogar o presente instrumento unilateralmente, sem a necessidade de prévia
comunicacdo aos colaboradores, respeitando os limites previstos na CLT, Convencdo Coletiva de
Trabalho, Acordo Coletivo vigente e aprovacdo nas estancias da Diretoria Geral do Hospital Infantil
Dr. Jeser Amarante Faria.

Joinville, setembro de 2022.

Ir. lvete Negreli
Diretora Geral
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