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1. INTRODUCAO

A Politica de Gestao de Pessoas da Agir, por meio de seus principios, sedimenta as
bases para uma organizacdo dinamica, agil e em transformacédo, pautada por principios
legais, com processos embasados na premissa de fazer bem-feito, em tempo adequado e
com menor custo possivel. As diretrizes detalhadas neste documento, por sua vez, orientam
sobre os varios aspectos de gestdo e lideranca, de forma a inspirar colaboradores e
gestores em um cenario marcado pela constante inovacdo e necessidade de
desenvolvimento. A fim de consolidar o compromisso de cuidar de vidas, atender aos
objetivos estratégicos e reforcar a sua missao e visao, a Agir integra esses conceitos aos
valores defendidos para um crescimento sustentavel, contribuindo para o desenvolvimento
de cada profissional e impactando diretamente a vida de cada pessoa que interage com a
Agir e unidades por ela gerenciadas.

Ao estabelecer o propdsito de cuidar de vidas, contemplamos 0 compromisso
institucional em oferecer condicdes seguras e saudaveis de trabalho para todos os
colaboradores e prestadores de servico.

Nesta politica, sdo detalhados os principios da Gestao de Pessoas da Agir e da sua
continua implementacao, a partir dos subsistemas da area de Recursos Humanos. Sendo
assim, destaca-se que é papel da area de Recursos Humanos a promocao e disseminacao
da cultura de gestdo de pessoas na instituicdo, por meio de acdes que estimulem a
participacdo dos colaboradores mediante uma comunicacdo efetiva e transparente,
incentivando e apoiando o seu desenvolvimento.

Nesse processo, as liderancas devem adotar postura de forma a contribuir com a
motivacdo e comprometimento das pessoas visando o desenvolvimento das competéncias
profissionais e o alcance dos objetivos e metas institucionais. Os colaboradores, por sua
vez, devem atuar com foco no propdsito da Agir de cuidar de vidas, tendo como norte os

valores institucionais.

2. OBJETIVO
A Politica de Gestdo de Pessoas visa orientar as condutas, processos, registros e

praticas voltadas ao ecossistema de Gestdo de Pessoas na Agir e unidades, delimitando a



.Sistema de Gestao da Qualidade a ir
POLITICA INSTITUCIONAL - POL g
Superintendéncia: SGP Identificag&o: POL 008

Versao: 03
Folha N°: 6/63

Assunto: Politica de Gestdo de Pessoas

BN

atuacado das estruturas organizacionais de Recursos Humanos quanto a provisao,
aplicagédo, manutencdo e monitoramento de pessoas, com intuito de fortalecer uma cultura
baseada em condicbes seguras e adequadas ao desenvolvimento, produtividade,
reconhecimento e retencdo de pessoas, contribuindo para a realizacdo do propdésito e
missado da instituicao.

Dessa forma, as condutas descritas nesta politica devem ser vivenciadas por todos
no desempenho de suas fungdes e atividades sendo este documento uma referéncia para
guaisquer atividades ligadas ao setor de Recursos Humanos, bem como orientativo aos
demais profissionais atuantes em nossas unidades. Portanto, caso o profissional tenha
duvidas sobre determinada situacdo, deve buscar apoio e esclarecimentos junto aos
responsaveis das areas ou processos, aos Recursos Humanos das unidades geridas pela
Agir, ou a Diretoria Corporativa de Recursos Humanos. Entende-se que € responsabilidade

de todos fazer o certo, dever esse que néo pode ser transferido.

3. POLITICA

3.1 Provimento de Pessoal

Recrutar e selecionar pessoas evocam 0s processos de agregar candidatos capazes
de ajustar as caracteristicas e competéncias pessoais aos requisitos e caracteristicas
predominantes na instituicdo. Nesse sentido, o processo seletivo corresponde a busca da
adequacao entre o que a instituicdo pretende e o perfil apresentado pelo profissional. No
entanto, ndo sdo apenas as organizacdes que selecionam, as pessoas também escolhem
as instituicbes em que pretendem trabalhar. Assim, trata-se de uma escolha reciproca: as
instituicGes escolhem as pessoas que pretendem engajar e as pessoas escolhem as
instituicGes nas quais pretendem trabalhar (Chiavenato, 2014). Portanto, o processo de
Provimento de Pessoal trata do abastecimento de talentos humanos necessarios para o

bom funcionamento da instituicao.
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m 3.1.1 Processo Seletivo

O processo de selecao de pessoal realizado por Organizacao Social (O.S.) deve ser
conduzido de forma publica, objetiva e impessoal, com observancia dos principios do caput
do art. 37 da Constituicho Federal, conforme preconiza a Acédo Direta de
Inconstitucionalidade 1.923.

E vedada, nos termos da Lei Federal n® 9.029/95, a adoc¢&o de qualquer pratica
discriminatéria e limitativa para efeito de acesso a relacdo de emprego, ou sua manutencao,
por motivo de sexo, origem, racga, cor, estado civil, situacdo familiar ou idade, ressalvadas,
neste caso, as hipoteses de protecdo ao menor prevista no inciso XXXIII, do art. 7° da
Constituicao Federal.

O Regulamento de Recrutamento, Selecdo e Contratacdo de Pessoas da AGIR
preconiza que, autorizada a contratacdo pelo Superintendente Executivo, o Nucleo de
Selecédo dara inicio aos procedimentos para preenchimento da(s) vaga(s). A selecao de
pessoal se dara pelo critério de recrutamento e selecédo, podendo ser interna, externa ou
mista. Os procedimentos para recrutamento, selecdo e contratacdo de pessoal serédo
realizados pelo Nucleo de Selecéo, estrutura do Recursos Humanos da Agir, por meio de

técnicas e de pessoal capacitado.

m 3.1.2 DefinicBes e terminologias

e Recrutamento: toda atividade desenvolvida com o intuito de atrair candidatos
interessados ao preenchimento de cargos, a partir de uma vaga com perfil e

necessidade previamente definidos.

e Selecdo: toda atividade desenvolvida para a escolha, dentre os candidatos triados,

do profissional que melhor atende aos requisitos da vaga de trabalho oferecida.

e Cargo/Funcao: Cargo € o nome que se da a posicdo que uma pessoa ocupa dentro
da instituicdo. Funcdo € o conjunto de tarefas e responsabilidades relacionadas a

esse cargo.

e Remanejamento/Transferéncia: movimentacdo de pessoal entre setores ou entre

unidades, no mesmo cargo.
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Promocéao/Alteracdo de dados funcionais: alteragao de cargo ou fungéo, em linha

ascendente, de profissional jA empregado na Instituicao.

Recrutamento externo: conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair
candidatos externos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro

da instituicao.

Recrutamento misto: conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair
candidatos internos e externos, potencialmente qualificados e capazes de ocupar

cargos dentro da instituigdo.

Recrutamento Interno: conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair
candidatos internos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro

da instituicao.

Competéncias: conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que s&o os

diferenciais de cada individuo.

Ato Convocatorio de Selecdo Publica: forma de divulgacdo oficial, documento

para convocar e informar os interessados sobre os detalhes do processo de sele¢éo.

Processo Seletivo: é um conjunto de procedimentos que visa atrair e selecionar
candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da
Instituicdo, que se baseia na observancia aos principios da legalidade, da
impessoalidade, da publicidade, da moralidade e da isonomia, previstos no artigo 37

da Constituicdo Federal.

Ampla Concorréncia: corresponde as vagas abertas para o publico geral, isto €,
para os candidatos que ndo estdo contemplados por nenhum sistema de cotas ou

outras politicas publicas.

m 3.1.3 Solicitagdo de Vagas

A abertura de vagas é realizada conforme quadro de pessoal, definido e aprovado,

sendo aberta a requisi¢éo, via Portal RH, pelo Gestor/Requisitante.
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Tipos de abertura de vagas:

Substituicdo: vaga em substituicdo de colaborador desligado por iniciativa da
instituicdo ou do profissional.

Aumento de Quadro: vaga para aumento do quadro de uma determinada area. Os
casos de aumento de quadro dever&o, obrigatoriamente, ter autorizacéo da Diretoria
Administrativa Financeira da Unidade, bem como deliberacdo da Superintendéncia

Executiva.

Substituicdo por Transferéncia e/ou Alteracdo de Dados Cadastrais: vaga em
substituicéo ao colaborador aprovado em Processo Seletivo ou promovido para outra

funcao, ou designado a ir para outra Unidade, na mesma funcéo.

m 3.1.4 Processo Seletivo Misto

O processo seletivo se dard obedecendo aos critérios tecnicamente admitidos, por

meio das possiveis etapas: inscricao, triagem curricular, avaliacao especifica online, analise

curricular, entrevista por competéncias e analise funcional (apenas os colaboradores da

instituicdo). Este processo pode ser conjugado a outros instrumentos como: avaliacdo

psicological/testes psicologicos, avaliagdo pratica operacional, dinamica de grupo, dentre

outros legalmente reconhecidos, desde que previamente previstos e divulgados no Ato

Convocatorio de Selecao Publica.

Inscricdo: periodo em que a vaga fica disponivel no site (www.agirsaude.org.br)

para que o candidato interessado se inscreva.

Triagem curricular: analise comparativa entre as informacdes registradas pelo

candidato no questionario de triagem e os requisitos da vaga.

Avaliacdo Especifica Online: avaliacdo técnica, vinculada ao cargo proposto. A
Avaliacdo Especifica Online contera questdes objetivas e/ou discursivas com

conteudo de conhecimentos especificos, conforme requeira o perfil da vaga.

Anadlise Curricular: verificacdo da habilitacdo e/ou qualificacdo profissional e da

experiéncia do candidato para o cargo pretendido.
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e Entrevista por Competéncias: instrumento que busca investigar comportamentos
e caracteristicas que confirmam, ou ndo, a presenca de determinados atributos ou
competéncias, embasado no conjunto de conhecimentos, habilidades, atitudes e
valores necessarios para o desempenho do cargo.

e Avaliacdo Psicoldgica: refere-se a coleta e interpretacdo de dados, obtidos por
meio de um conjunto de procedimentos confidveis, entendidos como aqueles
reconhecidos pela ciéncia psicologica. A avaliacdo consiste na aplicacao de testes

(comportamentais, psicométricos e/ou testes de personalidade).

e Avaliagcdo Pratica: aplicadas in loco, com o objetivo de verificar o grau de dominio

do candidato para a funcao.

e Dinamicade Grupo: consiste na aplicacdo de um conjunto de técnicas grupais, para
a identificacdo e analise das habilidades e atitudes individuais, possibilitando aos
candidatos a participacdo em vivéncias baseadas em situacdes reais ou néo, para
analisa-los em suas relacdes no trabalho.
Regras para interessados em patrticipar do processo seletivo misto:

Colaboradores:

e Adesao voluntaria, tendo o colaborador no minimo 06 (seis) meses desde a data de

sua admisséao na Instituicdo ou de sua ultima promocao.
e Salario/hora atual menor que o salario/hora proposto pela vaga oportunizada

e Nao haver recebido sanc¢Bes disciplinares, como adverténcias, suspensdes e/ou
mais de duas faltas injustificadas nos ultimos 06 (seis) meses que antecedem o

primeiro dia de inscricdo no processo seletivo.

e Nao possuir vinculo institucional com status de afastamento do trabalho, no periodo
de inscricdo a vaga e/ou na data da convocacéao, e/ou em periodo coincidente a data

da oitiva da proposta, e/ou em data estipulada para a movimentacéo de pessoal.

e O colaborador em periodo de férias ndo podera assumir a vaga para a qual foi
convocado caso a data de convocacéo, oitiva da proposta, ou movimentagcédo de

pessoal coincida com o periodo de gozo de férias. E importante destacar que as
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férias sdo um direito indisponivel garantido pela Consolidacdo das Leis do Trabalho

(CLT), e o colaborador ndo pode renunciar a esse direito.

Ex-colaboradores:

Periodo de desligamento superior a 90 (noventa) dias, sendo esses completados até
0 Ultimo dia das inscricdes. Em acordo com a Portaria 384/92, artigo 2° do Ministério do
Trabalho e Emprego (MTE), que dispde que a readmissao ndo deve ser feita dentro dos 90
dias seguintes da rescisdo: “Art. 2° Considera-se fraudulenta a rescisdo seguida de
recontratacéo ou de permanéncia do trabalhador em servico quando ocorrida dentro dos

noventa dias subsequentes a data em que formalmente a resciséo se operou.”

m 3.1.5 Aproveitamento de candidato classificado
A Agir podera, a seu critério, convocar os candidatos aprovados em processo
seletivo, cujo resultado tenha sido publicado a menos de 06 (seis) meses, prorrogaveis a
critério da instituicao por igual periodo. O aproveitamento se da por meio do chamamento
de pessoas que foram aprovadas em processo seletivo anterior e ficaram classificadas,
Ccujo cargo e os requisitos do processo seletivo que o candidato participou sejam idénticos

aos da nova vaga em questdo, respeitando rigorosamente a ordem de classificacao.

m 3.1.6 Processo Seletivo Interno
O processo seletivo interno € aberto exclusivamente para os colaboradores que ja
trabalham na instituicdo. As etapas sdo consoantes as estabelecidas no Processo Seletivo
Misto, sendo da mesma forma, realizada a Analise Funcional, conforme requisitos ja

detalhados.

m 3.1.7 Selecdo de lideranca
De acordo com Regulamento de Recrutamento, Selecao e Contratacéo de Pessoas
da AGIR, o preenchimento de fun¢des gratificadas, quer pelo publico interno, quer pelo

externo, por se tratar de atividades de lideranca e gestdo, serd de livre escolha dos
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Superintendentes e, quando for o caso, consultado o Diretor das unidades. Serao
observados os critérios de qualificacdo técnica e fiducia para o desempenho da funcéo,
aprovacdo da Superintendéncia de Gestdo e Planejamento, e deliberacdo da
Superintendéncia Executiva. Os Diretores de unidades s&o de livre escolha do Conselho
de Administracdo, observados os critérios da qualificacéo técnica e da fiducia.

Para essas situacdes, fica vedada a contratacdo de cOnjuge, companheiro ou
parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o 3° (terceiro) grau, do
Governador, Vice-governador, Secretarios de Estado, Presidentes de autarquias,
fundacbes e empresas estatais, Senadores e Deputados Federais e Estaduais,
Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado e Municipios, especificamente do Estado de
Goias, bem com o dos Diretores de unidades e Superintendentes da Agir.

m 3.1.8 Transferéncia entre unidades e mudanca de funcao

As transferéncias entre unidades e/ou mudanca de funcdo se dao mediante a
necessidade da instituicdo e/ou a partir da aprovacao do colaborador em Processo Seletivo
Interno ou Misto. Visam suprir uma vaga internamente, a partir da existéncia de talentos
internos, oportunizando a valorizacdo destes profissionais. Para tanto, sdo observados
alguns critérios, tais como: a autorizacao pelo Superintendente Executivo do aumento de
guadro ou substituicdo e o atendimento por parte do candidato aos requisitos de acesso
para o cargo, sendo analisado o desempenho de performance deste aliado, as
competéncias técnicas e comportamentais e, preferencialmente, estar empregado ha no
minimo 6(seis) meses na instituicdo. Esses critérios estdo descritos de forma detalhada no
Protocolo Operacional Padréo (POP) de Transferéncia e/ou Promoc&o.

Em caso de movimentacdo do colaborador (transferéncia ou mudanca de funcéo),
seja proveniente de processo seletivo interno ou misto, fica estabelecido o prazo para a
alteracao funcional e liberacdo do colaborador, pelo gestor concedente para a nova

oportunidade, de 07 (sete) dias Uteis a partir da data da publicacdo do resultado.



.Sistema de Gestao da Qualidade a ir
POLITICA INSTITUCIONAL - POL g
Superintendéncia: SGP Identificag&o: POL 008

Versao: 03
Folha N°: 13/63

Assunto: Politica de Gestdo de Pessoas

3.2 Vinculos diversos

A contratacao € a firmagdo de compromisso entre o colaborador e o contratante de
acordo com o modelo estabelecido, sendo apresentados os direitos que o profissional
possui, os acordos de trabalho e como funcionard para que esses compromissos sejam
firmados. Existem diversos modelos de contratacdo, cada tipo de contratacdo tem as suas
especificidades, seja com relacdo aos objetivos, remuneragao e normas.

Nesse sentido, a Agir, pautada nos pilares de inovagcdo, humanizacdo e
transparéncia, trabalha com diversificagdo de vinculos, sendo eles: M&o de obra
terceirizada, Cooperados, Pessoa Juridica, Contrato por tempo determinado, Estatutarios,
Voluntarios, Reeducandos, Programa de ingresso Institucional, Programa de

Aprendizagem (Jovem Aprendiz) e Programa de Trainee.

m 3.2.1 M&o de obraterceirizada

A terceirizacdo de servicos € uma tendéncia mundial e tem sido cada vez mais
praticada. Esta ocorre a partir da delegacéo de determinados servicos especificos a uma
prestadora de servicos a fim de se obter uma producdo mais eficiente e um foco no
desenvolvimento interno. Ou seja, 0 contrato € firmado entre a instituicdo solicitante e a
empresa que presta o servico, que fica como responsavel por intermediar os interesses da
contratante e dos prestadores de mao de obra. Desse modo, a solicitante ndo tera nenhuma
ligacdo com os profissionais terceirizados.

Sendo assim, ndo se configura vinculo empregaticio entre a contratante e os
trabalhadores ou sécios das empresas prestadoras de servicos, qualquer que seja 0 seu
ramo. Trata-se de uma contratacdo de empresa-empresa sendo que a responsabilidade
pelo colaborador é da empresa contratada. Dessa forma, o responsavel pela contratacéo,
gestdo e pagamento dos colaboradores € a contratada.

Refere-se a um acordo celebrado entre a AGIR, e a empresa prestadora de servi¢cos
e/ou cooperativa de trabalho, por meio do qual é estabelecido um tratado de vontades, com

obrigacfes para as partes e formalizagdo de um vinculo juridico.
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m 3.2.2 Cooperados

De acordo com a Lei n® 12.690 / 2012, cooperativa de trabalho € uma coletividade
composta por trabalhadores exercendo atividades de interesse comum, com autonomia e
autogestdo. Nesse modelo, todo o faturamento é dividido entre os associados e séo eles
gue gerem a instituicdo. Os s6cios prestam servigos especializados para outras empresas,
porém nao ha vinculo empregaticio entre as partes.

Apesar da cooperativa se assemelhar a terceirizacdo em alguns aspectos, elas nao
sd0 a mesma coisa. De acordo com o paragrafo Unico do artigo 442 da CLT, é legal a
possibilidade de terceirizagdo de servigos por meio de cooperativas: “Qualquer que seja o
ramo de atividade da sociedade cooperativa, hdo existe vinculo empregaticio entre ela e
seus associados, nem entre estes e os tomadores de servigos daquela”.

A opcao pela contratacdo de cooperativa, traz beneficios a instituicdo, como a
possibilidade de alcancar profissionais competentes e treinados para atender areas e
demandas por vezes mais concorridas no mercado cujos profissionais estdo menos
dispostos para o regime de contratacdo CLT. Assim como proporciona a reducdo do
absenteismo, uma vez que na falta de um profissional a cooperativa tem o papel de

reposicao rapida da posicdo, reduzindo assim a probabilidade de lacunas de profissionais.

m 3.2.3 Pessoa Juridica - PJ

Pessoa Juridica (PJ) € o termo usado para identificar uma empresa,
independentemente do seu porte. Isso quer dizer que, uma vez que haja um Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) ativo, o profissional pode ser considerado uma pessoa
juridica na hora de prestar os seus servicos. Ou seja, estabelece uma relacdo comercial
firmada entre dois negdcios, ainda que o prestador de servigo seja uma Gnica pessoa, como
acontece com quem é empresario individual. O contrato PJ estabelecido versa sobre a
relacdo entre as duas pessoas juridicas devendo incluir o prazo de vigéncia, forma de

atendimento, responsabilidades, entre outros.
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m 3.2.4 Mao de obra temporéria

O trabalho temporério € regulamentado pela Lei 6.019/1974 e preconiza 0
atendimento a uma substituicdo transitéria de pessoal permanente ou a uma demanda
complementar de servigos. Os motivos que justificam a contratacdo da mao de obra
temporaria em carater de substituicdo sdo: férias, licenca-maternidade, licenca
meédica/afastamento e casos oriundos de fatores imprevisiveis ou previsiveis com natureza
intermitente, periédica ou sazonal. Portanto, em situacbes como as descritas, o prazo de
contrato pode ser de até 180 dias (6 meses) consecutivos, ou ndo, prorrogaveis por mais

90 dias (3 meses), podendo chegar a no maximo 270 dias (9 meses).

m 3.2.5 Contrato por tempo determinado

Face as urgentes demandas por contratos de gestdo firmados por tempo
determinado, com carater de emergéncia ou ndo, dada a temporalidade e sazonalidade
destes, a Agir entende como uma alternativa importante a ser somada ao seu modelo de
contratacao, a adocao do contrato por tempo determinado, como previsto em CLT.

O contrato por tempo determinado tem sua duracédo limitada a um termo extintivo
definido, portanto, uma data previamente conhecida pelas partes para acabar. Além disso,
pode se dar para a contratacdo de servicos especializados e especificos. Devendo essa
ser expressa no contrato, sob pena de ser considerado contrato por prazo indeterminado.

Para ser valido, o contrato por prazo determinado devera se tratar de servico cuja
natureza ou transitoriedade justifijue a predeterminacdo do prazo; de atividades
empresariais de carater transitorio ou de contrato de experiéncia, conforme 82° do artigo
443 da CLT. O contrato por tempo determinado ndo podera ter duracdo superior a 2 (dois)
anos, e o de experiéncia limita-se a 90 (noventa) dias, podendo ser prorrogado apenas uma

vez, respeitados os limites descritos.

m 3.2.6 Estatutérios
O regime estatutario é aquele destinado aos servidores publicos concursados. Ele
trata de normas especificas aplicadas no vinculo trabalhista dos servidores que ocupam

cargos publicos. Os servidores estatutarios sdo aqueles que séo funcionarios publicos e
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gue seguem ao regime estatutario, de acordo com o Art. 37, Il da CF, com direitos e deveres
regidos por este estatuto.

A Agir, em atencao a Lei 9.637/98, disp6e em seu quadro de pessoal de servidores
estatutarios, sendo estes absorvidos/mantidos a partir da assuncéo por parte da instituicao,
de novo contrato de gestdo, em unidade hospitalar na qual os servidores estejam lotados,
ou a partir de encaminhamento da SES — Secretaria da Saude, para complementar o
guadro da unidade.

A referida LEI versa sobre a parceria entre Organiza¢cdes Sociais e a Administracao
Publica, formalizada por meio de contrato de gestdo, e dispde ainda que, em virtude da
relevancia dos servicos prestados pela O.S., no contrato de prestacédo de servicos podera
constar de provimento de fomento estatal, que além de recursos financeiros também podera
constituir na cesséo de servidores publicos. Portanto, no valor do repasse mensal para
custeio da unidade hospitalar, € englobado o custo estimado para a quitacdo integral da
folha de pagamento dos servidores publicos cedidos a Associacao de Gestao, Inovacéo e
Resultados em Saude — Agir com lotacdo em uma das unidades geridas por ela.

Os servidores cedidos, em exercicio em uma das unidades gerenciadas pela Agir,
tém resguardados todos os direitos e vantagens, deveres e obrigacdes previstos no regime
estatutario a que estdo sujeitos, com a devida obediéncia aos ritos dos processos
administrativos disciplinares consequentes, devendo, entretanto, observar regras de
conduta gerais estabelecidas pela Agir. Portanto resguardados os direitos e deveres
previstos em estatuto proprio, a eles incorrem os mesmos direitos e deveres dos demais

colaboradores da instituicdo e da unidade hospitalar na qual estiver inserido.

m 3.2.7 Voluntérios
Tendo a Agir como propdsito cuidar de vidas, entende que as pessoas sao fator
determinante para a construcdo e efetivacdo desse propoésito, dessa forma prima por
valores como a filantropia e a responsabilidade social. Face a isso, relaciona as suas
praticas o programa de voluntariado, como uma prética efetiva de disseminacdo desses

valores, estimulando a¢fes de cidadania e solidariedade, para a promocéao do atendimento
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mais humanizado aos pacientes e acompanhantes e apoio as areas administrativas dos
hospitais.

Intitulado como Agir Voluntério, € um programa institucional, praticado em todas as
unidades geridas pela Agir, cuja gestdo matricial € centralizada na area de Recursos
Humanos corporativa, e conta com uma referéncia de Recursos Humanos em cada
unidade, como apoio operacional na gestdo dos voluntarios in loco. Conta também com a
cooperacao dos profissionais das diversas areas, acompanhando, orientando e estreitando
o lagco entre os voluntarios da unidade e a comunidade. O trabalho voluntario vem a
complementar o trabalho do profissional, e ndo a substitui-lo.

A Lei 9.608, de 18 de fevereiro de 1998 regulamenta a relacdo entre voluntarios e
organizagbes sociais. Considera como servigo voluntario a atividade ndo remunerada,
prestada por pessoa fisica a entidade publica de qualquer natureza ou instituicdo privada
de fins ndo lucrativos. E estabelece ainda que o servico voluntario ndo gera vinculo
empregaticio nem obrigacdo de natureza trabalhista, previdenciaria ou afim.

Para o exercicio do servico voluntario, de acordo com a referida Lei, devera ser
celebrado um Termo de Adeséo entre a entidade, publica ou privada, e o prestador do
servico voluntario, constando o objeto do servic¢o voluntario e as condi¢cdes do seu exercicio,
bem como outras informacdes relevantes.

O Programa Agir voluntario, dispde de normativas bem delimitadas alicercadas na
Declaracdo Universal do Voluntariado, no propdsito de cuidar de vidas e nos valores da
Agir: Compromisso com a Qualidade, Cuidado Humanizado, Colaboracédo e Trabalho em
Equipe, Transparéncia e Comunicacao Eficaz, Eficiéncia e Inovagcdo, Responsabilidade
Social e Ambiental-

Os voluntarios do programa podem atuar em uma das diversas areas delimitadas
dentro do programa, de acordo com a sua afinidade e impulso solidario, atendendo tanto
as necessidades do préoximo ou aos imperativos de uma causa, como as suas proprias
motivacfes pessoais, sejam estas de carater religioso, cultural, filoséfico, politico,

emocional.
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m 3.2.8 Reeducandos

Ressocializar é integrar e recuperar, papel ndo somente do Governo, mas também
de toda a sociedade. A ressocializacdo trabalha a comunidade em duas vertentes,
ampliando o mercado de trabalho para esse segmento e contribuindo para evitar a
reincidéncia criminal. Uma vez que o reeducando perde a sua educacéo civil, e Ihe é aberta
uma oportunidade em uma frente de trabalho, beneficiado por uma instituicdo, ele podera
se ressocializar, para se reabilitar e reassumir suas fungdes sociais, é também uma forma
de a instituicao contribuir para a reducao da criminalidade.

Como definido na Lei de Execucdo Penal, o trabalho do reeducando néao é regido
pela Consolidacdo das Leis do Trabalho e, portanto, ndo gera vinculo empregaticio.
Contudo, aplicam-se a relagao contratual com os reeducandos, independentemente do
regime de cumprimento de pena, os métodos e programas de saude, higiene e seguranca
do trabalho observados para os trabalhadores em geral.

Por determinacdo da justica, considerando o convénio/parceria entre a Vara de
Execucado de Penas e Medidas Alternativas da Comarca de Goiania e as unidades geridas
pela Agir, por se tratar de instituicbes publicas, sdo encaminhados reeducandos a
instituicdo, quando o poder judiciario o determinar.

Esses encaminhamentos geralmente sdo oriundos de delitos de natureza leve, mas
gue os coloca em condi¢cdes de débito com a sociedade, a eles € ofertada a oportunidade
de cumprir a pena/medida alternativa através da prestacdo de servicos a comunidade,
trabalhando de maneira ndo remunerada, de acordo com a formacédo, quando possuem
curso superior, ou prestando suporte administrativo, quando ndo possuem formacao.

No oficio de encaminhamento € especificada a area de formacdo quando houver, o
tempo total da prestacdo de servico e a carga horaria. Cabe a unidade encaixar dentro da

escala de trabalho.

3.3 Programas de ingresso institucional
Além da forma convencional de ingresso na instituicdo, através dos processos
seletivos, via Ato Convocatoério de Selecdo Publica, que se destina as oportunidades

especificas nas diversas areas, a Agir entende como essencial investir em outros
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programas de ingresso institucional, como forma de ampliar e qualificar os meios de atracao
e selecdo de pessoas. Assim, atendendo as normativas que regem a CLT e proporcionando
maior pool de talentos a instituicdo.

m 3.3.1 Programa de Aprendizagem (Jovem Aprendiz)

A contratacdo dos aprendizes € regulamentada pela Lei n° 10.097/2000, que foi
ampliada pelo Decreto Federal n® 5.598/2005. A referida lei determina que todas as
organizagdes de médio e grande porte contratem um namero de aprendizes equivalente a
um minimo de 5% e um maximo de 15% do seu quadro de funcionarios cujas funcdes
demandem formacao profissional. A aprendizagem proporciona a qualificacdo social e
profissional adequada as demandas e diversidades dos adolescentes, em sua condicéo
peculiar de pessoa em desenvolvimento, dos jovens, do mundo de trabalho e da sociedade
guanto as dimensdes ética, cognitiva, social e cultural do aprendiz.

A Agir contrata, preferencialmente, jovens entre 18 e 22 anos nas unidades
hospitalares. Para o corporativo contempla jovens de 14 aos 22 anos, considerando 24
meses como o periodo maximo de contrato. O processo de recrutamento destes jovens é
realizado pelo Recursos Humanos da Unidade, com a parceria da Instituicdo Agente de

Integracéo, que exerce papel de responsavel pela parte educacional do Programa.

m 3.3.2 Programa de Trainee

A Agir entende que a exceléncia na saude depende, em grande parte, do trabalho
dos gestores e, tendo como missdo de Promover Gestdo de Exceléncia em Saude,
contribuindo com a construcdo do conhecimento, considera como primordial para a
perenidade e crescimento da instituicdo ampliar as suas estratégias de aceleracdo do
pipeline de gestdo. Dessa forma, preparar os futuros lideres é fundamental para garantir o
crescimento e a perenidade da Instituicdo. Nesse sentido, a Agir tem no programa de
trainees uma trilha de formacédo e desenvolvimento de novos lideres.

O Programa de Trainee da Agir, intitulado Incubadora de Lideres, acontece
anualmente e visa a atragcao, contratacdo e o desenvolvimento de potenciais talentos de

gestdo em saude, somando-se as estratégias de pipeline de lideranca da instituicéo.
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Configura-se também como um meio para a formacao de lideres dentro do nicho de atuacao
em saude publica, de modo a oferecer aprendizagem pratica, tendo em vista a caréncia
desses profissionais no mercado. O Programa tem duracdo de 12 (doze) meses, e visa
formar as liderangcas do amanha.

Sao elegiveis profissionais de todo o pais, graduados nas areas de Engenharia,
Administracdo, Economia, Ciéncias Contabeis, Tecnologia da Informagédo, Enfermagem,
Gestéo Hospitalar, Saude Publica e areas afins, que possuam mobilidade nacional.

E permitida a participacdo dos colaboradores, desde que atendam aos critérios do
perfil de selecéo, possuam no minimo 06 (seis) meses da data da sua admissao ou da sua
tltima promocgéao, e que nao tenham recebido sang¢des disciplinares, como adverténcias,
suspensdes e/ou mais de duas faltas injustificadas nos ultimos 06 (seis) meses que
antecedem o primeiro dia de inscricdo no processo seletivo.

O contrato de trabalho do trainee é regido pelos dispositivos da CLT - Consolidacao
das Leis Trabalhistas. Sendo o trainee, como qualquer outro empregado, regido pela CLT,
€ contratado inicialmente em contrato de experiéncia de 45 dias renovaveis por mais 45,
apos esse periodo o contrato passa a ser valido por prazo indeterminado. Ao trainee,
portanto, ficam assegurados todos os direitos trabalhistas, uma vez caracterizada a relacéo
de emprego. Portanto, o trainee possui 0s mesmos direitos e deveres de qualquer outro
funcionario da instituicdo, apenas com a diferenca de que 0s mesmos, entram na instituicao
com um programa de treinamento delimitado e formatado com cursos e treinamentos

recebidos ao longo do periodo de vigéncia do Programa.

3.4 Dimensionamento de pessoal e quadro de vagas
O Dimensionamento de Pessoal visa atender aos dispositivos legais e necessidade
institucional de parametrizacdo e planejamento da forca de trabalho. O objetivo é a
adequacdo de pessoal as demandas institucionais, dimensionando as necessidades
institucionais de pessoal, com definicdo da alocacdo do quadro de vagas que contemple a
realidade da instituicdo por meio dos seguintes procedimentos: analise do quadro de

pessoal baseada na necessidade da estrutura organizacional (reestruturacdo dos
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organogramas), dos processos, funcdes necessdrias para suportar as necessidades da

estrutura, analise dos processos, suas demandas (volume) e principalmente produtividade.

m 3.4.1 Gestdo do Quadro de Lotacéo (posi¢cdes ocupadas e/ou
vagas)
O cadastro do Quadro de Lotacdo tem como objetivo definir as lotagdes permitidas
para cada funcdo/cargo. Nesse controle séo validados os limites de vagas disponiveis em
cada secdao/setor, ou seja, devera existir para a funcao limites disponiveis para contratacao

e/ou realocacgéo de colaboradores.

m 3.4.2 Definicbes para aumento de quadro

O aumento de quadro € baseado no dimensionamento da demanda a ser atendida
e previsdo de limite no quadro de lotacdo. E necesséario que a funcdo/cargo seja

dimensionada (prevista) no quadro de lotacdo da secao/setor demandante.

3.5 Formalizacéo de pessoal
A area de Formalizacdo de Pessoal é responsavel pela jornada do colaborador
referente as relacdes trabalhistas e previdenciarias, desde a contratacao, férias, jornada de
trabalho, aditivos contratuais, relacdes sindicais até o desligamento. Por isso, € um setor
estratégico ao mediar as relacdes entre empregado e empregador, garantindo que ambas

as partes sigam o que foi pactuado em contrato de trabalho.

m 3.5.1 Admisséo
Conjunto de normas internas visando padronizar o processo de admissdes
observadas os critérios e requisitos estabelecidos no processo de recrutamento e selecao.
Toda admissdo sera concretizada pela area de Formalizacdo de Pessoal, depois da
requisicdo aprovada pela Superintendéncia Executiva e apés o candidato ser considerado
apto no atestado de saude ocupacional. O prazo legal para registro do colaborador no e-

social é de até 24 horas antes da data de admisséao.
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O colaborador admitido devera assinar o contrato de experiéncia com o prazo inicial
de 45 dias, ndo manifestando as partes ao final dos primeiros 45 (quarenta e cinco) dias,
considera-se o contrato prorrogado automaticamente por mais 45 (quarenta e cinco) dias
também a titulo de experiéncia, totalizando os 90 (noventa) dias, conforme preconiza o
paragrafo Unico do artigo 445 da CLT, apés esse periodo o contrato passa a vigorar como

prazo indeterminado.

m 3.5.2 Pagamento de Insalubridade

A insalubridade pode ser entendida como a exposicdo do trabalhador a
determinados agentes fisicos, quimicos ou bioldégicos em circunstancias prejudiciais a
saude que porventura possam existir no ambiente de trabalho. O pagamento da
insalubridade pode variar conforme o Laudo Técnico Pericial de Insalubridade é também

possivel previsdo em acordo/convencao coletiva de trabalho de cada categoria e sindicato.

m 3.5.3 Assiduidade e Pontualidade
Previsto em acordo coletivo de trabalho de cada categoria, paga-se mensalmente o
percentual de 5% (cinco inteiros por cento) sobre o salario-base de cada empregado como
adicional de assiduidade, desde que o colaborador ndo apresente faltas injustificadas ou

atrasos superiores a 30 minutos, no decorrer do més.

m 3.5.4 Adicional noturno
O trabalho noturno possui remuneracgéo superior a do diurno e, para esse efeito, sua
remuneracao tem um acréscimo de 20% pago sob a hora noturna trabalhada a partir das
22h até o fim da jornada, conforme artigo 73° CLT e sumula 60° TST, exceto para jornada

12x36 (doze horas seguidas de trabalho por trinta e seis horas ininterruptas de descanso).

m 3.5.5Triénio e quinquénio
Previsto em acordo coletivo de trabalho de cada categoria, fica assegurado o
pagamento mensal de 3% (trés inteiros por cento) calculados sobre salario base ao

colaborador que completar trés anos de trabalho a titulo de triénio, quando o colaborador
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completar 5 (anos) de trabalho fica assegurado o pagamento mensal de 5% (cinco inteiros
por cento) calculados sobre salério base ao colaborador a titulo de quinquénio. Os referidos
adicionais ndo sdo cumulativos, quando o colaborador completar 05 anos de trabalho,

deixar& de receber o triénio e passara a receber apenas o quinquénio.

m 3.5.6 13° Salério
Décimo terceiro salario € uma gratificacao salarial paga por lei, entre os meses de
novembro e dezembro de cada ano, a todo colaborador que atua com carteira assinada.
Faz jus ao pagamento do 13° salario o colaborador urbano ou rural, o trabalhador avulso e
0 domestico. A primeira parcela do 13° deve ser paga no maximo até dia 30 de novembro,
ou se solicitado em janeiro do ano corrente, na data definida pelo empregado no gozo de

suas férias, e a segunda deve ser paga até 20 de dezembro do ano vigente.

m 3.5.7 Gratificacdo por area (Ambiente Fechado)

Previsto em acordo/convencao coletiva de trabalho, o pagamento de gratificacéo,
para profissionais que exercam atividades em setores especializados, para cada acordo ou
convencao coletiva € especificado a area que compreende o setor especializado, havendo
variacdes conforme cada categoria. A referida gratificacdo é compreendida como um valor
variavel, sendo condicionado o0 seu pagamento as regras estabelecidas nos acordos

coletivos e area de atuacéo do profissional.

m 3.5.8 Adicional de Periculosidade
O Adicional de Periculosidade € um acréscimo ao salario do colaborador que realiza
atividades ou operacdes perigosas que colocam em risco sua integridade fisica. O valor é

de 30% (trinta por cento) do salario-base do empregado.

m 3.5.9 Beneficios

e Plano de saude: O plano de saude administrado pela Agir € o plano empresarial,
sem subsidio por parte do EMPREGADOR, nas modalidades apartamento e

enfermaria.
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e Vale-transporte: o vale-transporte é concedido ao colaborador que utiliza o sistema
de transporte coletivo para deslocamento da residéncia ao trabalho e vice-versa. O
uso indevido do vale-transporte constitui falta grave (conforme paragrafo 3° do art.
7° do Decreto 95.247/1987), podendo acarretar sancOes disciplinares como
adverténcia, suspensdo e demissao por justa causa. O colaborador que adere ao
beneficio do vale-transporte, sera descontado mensalmente 6% sobre o salario base
do empregado a titulo de vale-transporte.

e Auxilio-creche: o auxilio-creche, é pago, conforme convencao ou acordo coletivo e
corresponde ao valor de 50% do salario-minimo, pago a colaboradora que retornar
de licenca maternidade e apresentar a copia da certiddo de nascimento do filho ao
setor de formalizacdo de pessoal. Este beneficio € concedido por 6 meses

consecutivos, a contar da data do retorno da licenca.

e Alimentacao: € um beneficio previsto nos acordos coletivos de trabalho - ACT para
os trabalhadores que laboram, exclusivamente, na jornada de trabalho 12x36 (doze

horas seguidas de trabalho por trinta e seis horas ininterruptas de descanso).

m 3.5.10 Jornada de Trabalho
Objetiva estabelecer a jornada de trabalho do colaborador e os procedimentos
definidos pela Agir para o devido controle de frequéncia. A jornada maxima diaria de
trabalho, fixada pela Constituicdo Federal, € de 08 (oito) horas, para area administrativa e
no maximo 12 (doze) horas nos casos da jornada de trabalho 12x36 (doze horas seguidas

de trabalho por trinta e seis horas ininterruptas de descanso), para area assistencial.

m 3.5.11 Intervalos Intrajornada e Interjornada
Entender o que € intervalo intrajornada e interjornada € fundamental para o descanso
durante a jornada de trabalho e entre a jornada de trabalho do colaborador.
Disposto no artigo 71 da CLT, o intervalo intrajornada é concedido durante a jornada
de trabalho, ou seja, a folga do almoc¢o ou do jantar. Conforme a CLT, essa pausa deve ser

de pelo menos 15 minutos para as jornadas de trabalho entre 04 e 06 horas diarias, ja para
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jornadas superiores a 06(seis) horas o intervalo deve ser de no minimo 01 (uma) hora e no

maximo 02 (duas) horas.

Jornada Intervalo
De até 4 horas N&o obrigatorio
De 4 a 6 horas Minimo de 15 minutos
Superior a 6 horas Minimo de 1 hora

Por fim, o intervalo Interjornada € previsto no artigo 66 da CLT, o intervalo
interjornada é aquele que deve existir entre duas jornadas de trabalho consecutivas. Este
tipo de intervalo conta-se a partir da saida definitiva do colaborador do posto de trabalho

até a entrada no dia seguinte ao posto de trabalho.

m 3.5.12 Hora Extra
O trabalho em regime de horas extras somente devera ser realizado em casos de
extrema necessidade, excepcionalmente, e com anuéncia do gestor da area, limitando-se
a 02 (duas) horas extras diarias, exceto para os profissionais na jornada de trabalho 12x36,
onde é vedado a prorrogacao de jornada.
A jornada diéria de trabalho, nela ja incluidas as horas extras, ndo podera ultrapassar
10 (dez) horas, salvo nas situacfes de necessidade imperiosa, forca maior e conclusao de

servicos inadiaveis, devidamente autorizada pelo Diretor da area.

m 3.5.13 Férias
Todo colaborador adquire o direito a férias apos cada 12 meses de vigéncia do
contrato de trabalho. As férias constituem o periodo anual de descanso remunerado, com
duracdo maxima de 30 dias, sendo proporcionais ao numero de dias trabalhados,
descontadas as faltas injustificadas ao trabalho ocorridas durante o periodo aquisitivo.
Desde que haja concordancia do empregado, as férias poderdo ser usufruidas em até 03

(trés) periodos, sendo que um deles ndo podera ser inferior a 14 (quatorze) dias corridos e
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os demais ndo poderao ser inferiores a 5 (cinco) dias corridos, cada um. O gozo de férias
devera obedecer a programacdo previamente elaborada em cada area e devidamente
aprovada pela respectiva geréncia da area.

Né&o tera direito as férias o colaborador que no decorrer do periodo aquisitivo faltar
injustificadamente por mais de 32 dias consecutivos ou alternados durante o periodo
aquisitivo ou se ausentar por auxilio-doenca ou acidente do trabalho por mais de 180 dias
durante o periodo aquisitivo.

A quantidade de dias de férias devera ser reduzida para o colaborador que faltar

injustificadamente, considerando as seguintes propor¢oes:

A cada periodo aquisitivo normal de 12 meses

: Numero de dias de férias que o
Numero de faltas o
empregado tera direito
Até 05 faltas no periodo 30 dias corridos de férias

De 06 a 14 faltas no periodo 24 dias corridos de férias
De 15 a 23 faltas no periodo 18 dias corridos de férias
De 24 a 32 faltas no periodo 12 dias corridos de férias

Acima de 32 faltas no periodo O empregado perde o direito as férias

m 3.5.14 Auséncia, Falta e Atraso

No descumprimento do horario de trabalho previsto em escala ou contrato, deve ser

classificado nos seguintes enquadramentos:
e Falta: € o ndo comparecimento do colaborador durante um ou mais dias de trabalho.

e Atraso: é o comparecimento do colaborador depois do horério inicial de trabalho.

E tolerado e ndo serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria
as variacdes de horario no registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos, observado
o limite maximo de dez minutos diarios, conforme preconiza o paragrafo 1° do artigo 58 da
CLT.
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Sao consideradas faltas justificadas, sem prejuizo de salério, as auséncias
amparadas no artigo 473 da CLT e as previstas em Acordo Coletivo de
Trabalho/Convencéo Coletiva de Trabalho.

Sao consideradas faltas injustificadas, com prejuizo de salario, aquelas cujos
motivos apresentados pelo colaborador e analisados pelo responsavel da éarea, forem
considerados insuficientes para justificar o ndo comparecimento ao trabalho, aplicando-se
os descontos e/ou sanc¢des disciplinares cabiveis, quando for o caso.

Quando o colaborador se ausentar do trabalho devera informar ao gestor da area
com antecedéncia e apresentar, logo apos o retorno, o respectivo documento

comprobatoério, quando couber.

m 3.5.15 Afastamentos

Periodo em que o colaborador deve se afastar do exercicio de suas atividades, por
motivos de saude. O colaborador devera informar ao gerente, ou responsavel pela unidade,
as auséncias por motivos medicos ou odontolégicos com antecedéncia, ou no primeiro dia
de afastamento, conforme o caso. Na impossibilidade do colaborador em comunicar a
instituicdo sobre seu afastamento, esta formalizacdo podera ser feita por familiares ou
testemunhas.

Nos afastamentos superiores a 15 dias consecutivos ou intercalados dentro de um
periodo de 60 dias, quando o motivo for decorrente da mesma patologia, o colaborador sera
encaminhado, pelo SESMT, para a realizacéo de pericia médica previdenciaria — INSS.

O colaborador que obtiver alta do Beneficio Previdenciario de Auxilio-Doenca e que
apresentar novo atestado, pelo mesmo motivo do afastamento anterior, em um periodo de
60 dias apdés a data da alta, independentemente do numero de dias, devera ser
encaminhado para avaliacdo do médico do trabalho.

O colaborador que ndo retomar ao trabalho, apdés a alta do auxilio-doenca e
protocolar recurso junto ao INSS tera sua frequéncia apontada como falta até a deciséo

favoravel do INSS.
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No caso de indeferimento do recurso, o colaborador tera o desconto dos dias em
gue esteve ausente e devera retornar as suas atividades, apés avaliagdo do médico do

trabalho.

m 3.5.16 Medidas disciplinares
No sistema disciplinar trabalhista, o empregador podera aplicar as sanc¢des de
adverténcia, suspensao disciplinar, dispensas com e sem justa causa, conforme artigo 482
da CLT a depender das ocorréncias praticadas pelo empregado.
Todas as orientacdes de como aplicar, quando aplicar, o que aplicar, ocorréncias e
tratativas sobre medidas disciplinares, devem seguir os pilares definidos no programa

cultura justa, acolher, treinar e disciplinar.

m 3.5.17 Folha de pagamento
A folha de pagamento refere-se ao registro detalhado das rubricas salariais
percebidas por cada colaborador mensalmente, as rubricas sdo compostas principalmente
por salario base, assiduidade, adicional noturno, insalubridade, periculosidade, horas
extras, adicionais de ambiente fechado, desconto de INSS, desconto de IRRF e descontos

de contribui¢des sindicais.

m 3.5.1.8 Rescisdo de Contrato de Trabalho
A rescisdo de contrato de trabalho do colaborador celetista se refere ao
encerramento formal e legal de um contrato de trabalho regido pela Consolidacéo das Leis
do Trabalho (CLT). A rescisdo ocorre quando ha o término da relacdo de trabalho entre o

empregado e o empregador, podendo ser motivada por diversas circunstancias, tais como:

Iniciativa do -
Iniciativa do colaborador Outras formas
empregador
Por justa causa A pedido Invalidez permanente
Sem justa causa Término do contrato de | Falecimento
experiéncia
Término do contrato de | Rescisdo antecipada do | Deciséo judicial
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experiéncia contrato de experiéncia
Rescisdo antecipada do
contrato de experiéncia
Prazo determinado

m 3.5.19 Formalizac&o do Contrato de Trabalho

O contrato de trabalho é fundamental para estabelecer um vinculo empregaticio que
atenda as normas legais, proporcionando estabilidade e previsibilidade para ambos os

envolvidos.

O processo de contratacdo sob regime celetista (CLT - Consolidacdo das Leis do
Trabalho), visa garantir direitos e deveres para ambas as partes, assegurando uma relacao
de trabalho justa e equilibrada. E um processo automatizado, proporcionando eficiéncia e
precisdo desde a coleta de informacdes dos candidatos até a formalizacdo dos contratos
de trabalho. Este processo comeca com a submissao das informac¢des dos candidatos de

forma eletrénica, permitindo um fluxo continuo e agil.

O primeiro passo envolve o recebimento da requisicdo de contratacdo, que é
submetida eletronicamente para aprovacdo. Esta requisicdo detalha a necessidade de
contratacao e passa por um processo de validacéo interna. Uma vez aprovada, a requisicao
€ integrada ao nosso sistema automatizado de gestao de contratacdes.

Com a requisicdo aprovada, os dados do candidato sédo inseridos no sistema, que
automaticamente processa a admissao do novo empregado. Este sistema garante que
todas as informacfes necessarias sejam coletadas e verificadas, reduzindo erros e

garantindo conformidade com as politicas internas e a legislacao vigente.

Apés a conclusdo do processo de admissdo, o contrato de trabalho é gerado e
enviado para o Portal de Assinatura Digital/Eletrénica. O novo empregado recebe uma
notificacdo por e-mail, contendo um link para acessar e revisar seu contrato de trabalho.
Este portal € seguro e permite que o empregado leia todos os termos do contrato no seu

préprio tempo.
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Se o empregado estiver de acordo com os termos, ele pode proceder com a
assinatura digital. Este método ndo sO economiza tempo, como também elimina a
necessidade de manipulacdo de documentos fisicos, proporcionando maior seguranca e
rastreabilidade.

Uma vez que ambas as partes, empregado e empregador, tenham assinado o
contrato digitalmente, o documento é automaticamente baixado em formato PDF. Este PDF
inclui todas as autenticacdes de assinatura eletronicas e/ou digitais necessarias, garantindo
sua validade juridica. O contrato assinado é entdo salvo no dossié eletronico do empregado,

onde fica armazenado de forma segura e pode ser acessado facilmente quando necessario.

3.6 Desenvolvimento Humano Organizacional

A éarea de Desenvolvimento Humano Organizacional concentra-se em diversas
estratégias e praticas voltadas para o aprimoramento dos conhecimentos, habilidades,
competéncias e no aumento da satisfacdo dos colaboradores e parceiros. Isso envolve o
gerenciamento dos programas de aprendizado, desempenho, clima, cultura, carreira e

remuneracao, promovendo um ambiente de trabalho saudavel e produtivo.

m 3.6.1 Educacédo Coporativa

Conforme afirma Madruga, 2018 “a verdadeira Educagao Corporativa ocorre quando
a instituicdo estabelece um processo continuo, vigoroso e planejado de implementacédo de
varias modalidades educacionais fundamentadas em métodos e técnicas de ensino
estruturados e motivadores, visando o desenvolvimento de competéncias nos seus
colaboradores e parceiros sem excluir grupos nem cargos.”

Ou seja, a Educacdo Corporativa, esta para além da aplicacdo de treinamentos
isolados. Ela € pensada a longo prazo, para que tanto a instituicdo quanto os colaboradores
estejam alinhados aos mesmos objetivos. Diferente do treinamento, que se apresenta
guanto parte da educacdo corporativa, e € feito a curto prazo, visando a capacitacéo
imediata de habilidades para éareas, funcbes e atividades especificas, porém
importantissimo que aconteca, desde que esteja em consonancia com as praticas

institucionais.
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Dessa forma, o foco da educacdo corporativa na Agir é realizar a gestdo de
conhecimento e ac¢des de aprendizagens, alinhada ao planejamento estratégico. Ou seja,
visa colocar os colaboradores em um processo de aprendizagem e desenvolvimento de
acordo com competéncias e habilidades que sdo importantes para a instituicao, dentro de
toda a jornada do colaborador.

A Jornada do Colaborador representa o percurso do profissional na institui¢ao,
englobando todos os processos de aprendizagem ao longo de sua carreira. Esse
acompanhamento vai desde a admisséo até o momento do offboarding, incluindo
orientagOes gerais sobre os termos do contrato de trabalho, avaliagdes durante o periodo
de experiéncia e de desempenho, além de capacitacdes e treinamentos. Essa abordagem
garante o desenvolvimento continuo do colaborador, alinhado ao planejamento
estratégico e fortalecendo o propésito de cuidar de vidas.

Destaca-se ainda nesse percurso, contetudos padronizados exclusivamente para a
execucao das praticas da Educacéao Corporativa, denominada Jornada de Aprendizagem,
gue séo acdes de aprendizagens focadas em trés pilares centrais de ensino, sendo eles:
Onboarding, Performance e Carreira. Todos os pilares sdo estruturados com base na
definicdo dos eixos organizacionais e categorias ocupacionais, conforme descrito no PCCR
(Plano de Cargos Carreira e Remuneracao). A seqguir, sera detalhado cada um para melhor

contextualizacéo.

e 3.6.1.1 Pilar Onboarding
O pilar Onboarding € considerado o processo de integracao,
apresentacao, acolhimento, instrucdo e capacitacdo do novo
colaborador. Esté4 relacionado a jornada de adaptacao do
profissional, visando alinhar seus conhecimentos, habilidades,
atitudes, valores e entorno - (CHAVE), as necessidades do
cargo/funcao descritos.
Este pilar é imprescindivel aos profissionais que ingressam na instituicdo, sendo
requisito essencial tanto para novos colaboradores quanto para aqueles em processo de

movimentac&o/transferéncia entre unidades ou mudanca de funcéo. E estruturado de forma
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a garantir que o colaborador se integre a identidade, cultura e operacionalizagcdo da
instituicdo. O pilar onboarding possui um fluxo de trés etapas sequenciais, sendo elas:
1.Treinamento de Integracéo.
2.Boas-vindas.
3.Acolhimento.

3.6.1.1.1 Treinamento de Integracéo

O Treinamento de Integracéo € a acao de aprendizagem que apresenta a instituicao
ao novo colaborador, com o objetivo de facilitar sua adaptacdo ao ambiente social e fisico.
Isso é feito por meio de trilhas virtuais planejadas de acordo com os cargos e atribuicdes

estabelecidos por eixos organizacionais.

Todos os colaboradores, independente do vinculo empregaticio, realizam o treinamento de
integracéo no primeiro dia de trabalho, via plataforma em formato EAD. ApGs a conclusao
do processo admissional, as informacdes de registro do novo colaborador séo direcionadas
ao Servico de Desenvolvimento Humano e Organizacional da respectiva unidade de

atuacao, para que seja providenciado a orientacdo da realizacédo deste treinamento.

Este treinamento tem validade de 1 ano. Em casos de promoc¢ao, movimentacao ou
transferéncia, se o colaborador o tiver realizado nos ultimos 12 meses, ndo precisara
refazer a integracdo e podera seguir diretamente para a etapa de boas-vindas. Entretanto,
isso ndo se aplica quando a promocdo envolve uma mudanca na modalidade de
contratacao.

Ao término do conteudo aplicado, € disponibilizado ao colaborador o termo de ciéncia
e compromisso na prépria plataforma, para leitura e assinatura. Apos a conclusdo do
Treinamento de Integracdo, um certificado € emitido, atestando a aprovacdo do novo
colaborador. Com o certificado em maos, o profissional deve comparecer a sua unidade de
destino no dia Gtil seguinte para dar continuidade ao processo de Onboarding, conforme

seu cargo/fungao.

3.6.1.1.2 Boas-Vindas
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A etapa de Boas-Vindas é conduzida de forma presencial, proporcionando ao novo

Assunto: Politica de Gestdo de Pessoas

colaborador a oportunidade de familiarizar-se com as instalagfes fisicas e concluir as
formalidades relacionadas ao contrato de trabalho.

Esse processo inclui a recepgéo do colaborador na unidade de destino durante seu
primeiro dia de presenca fisica, garantindo uma integracdo acolhedora e eficiente. Todos
0S eixos organizacionais e categorias ocupacionais sdo abrangidos nesta etapa.

3.6.1.1.3 Acolhimento

A etapa do Acolhimento tem como principal objetivo promover a adaptacédo do
colaborador a cultura institucional e garantir harmonizacdo das competéncias técnicas e

comportamentais conforme descri¢cdes dos cargos.

Com foco em disponibilizar um acolhimento especifico e abrangéncia a todos os
cargos, este processo acontece em trés possibilidades: Jornada da Lideranca, Conte
Comigo e Acolher Para Desenvolver. O direcionamento para a execucdo em algum
desses programas dependera do eixo organizacional e da categoria ocupacional de cada

cargo/funcao, podendo ser ministrados nas modalidades EAD, presencial ou hibrido.

3.6.1.1.3.1 Jornada da Lideranca

A Jornada da Lideranca é especificamente voltada para cargos de categoria
ocupacional de gestdo. Ela visa qualificar, capacitar, integrar e aprimorar as habilidades
dos novos lideres (sejam os admitidos ou promovidos) dentro da instituicdo. Esse enfoque
€ fundamental porque os gestores desempenham um papel crucial na conducdo das

equipes, influenciando diretamente a eficacia operacional e a cultura organizacional.

Ao oferecer um desenvolvimento continuo e direcionado aos lideres, a instituicao
assegura que eles estejam preparados para enfrentar desafios, tomar decisbes

estratégicas e inspirar suas equipes. O impacto dessa jornada nas instituicbes é

significativo, promovendo uma lideranca mais eficaz, que resulta em maior produtividade,
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melhor alinhamento com os objetivos estratégicos e um ambiente de trabalho mais coeso

e motivado.

O programa € realizado em formato de trilhas de aprendizagem, com contetdos
especificos divididos por eixo organizacional, unidade de atuacgéo e funcédo gratificada. Esse
formato inclui capacitagcbes presenciais e a distancia (EAD) para todas as funcdes
gratificadas e o Job rotation para niveis de geréncia acima, além de reuniées com pares e

subordinados. Totalizam 12 trilhas, sendo elas:

TRILHAS EIXO ORGANIZACIONAL UNIDADE DE ATUAGAO FUNGAO GRATIFICADA
Tritha | Administrativo Corporativo Supervisao/Coordenagao
Trilha Il Administrativo Unidades Supervisao/Coordenagao
Triltha Il Assistencial Corporativo Supervisao/Coordenagéo
Trilha IV Assistencial/Ensino e Pesquisa  |Unidades Supervisao/Coordenagao
Trilha V Especialidades Médicas Unidades Supervisao/Coordenagao
Trilha VI [ Administrativo Unidades Geréncia/Chefia
TrilhaVIl |Administrativo Corporativo Geréncia/Chefia
Tritha VIl |Assistencial/Ensino e Pesquisa___|Unidades Geréncia/Chefia
Trilha IX Assistencial Corporativo Geréncia/Chefia
Trilha X Especialidades Médicas Unidades Geréncia/Chefia
Tritha Xl Administrativo/Assistencial Unidades Diretoria/Assessoria
Trilha XII [Administrativo/Assistencial Corporativo Diretoria/Assessoria

3.6.1.1.3.2 Conte Comigo

O Conte Comigo é especificamente voltado para cargos de categoria ocupacional
profissional e especialista. Ele visa integrar e aprimorar as habilidades dos

colaboradores, preenchendo lacunas relacionadas as praticas institucionais.

Considerando que todos os profissionais dessas categorias ocupacionais ja
possuem formacdo académica como requisito de acesso, 0 programa se concentra em
complementar esse conhecimento, esclarecendo duvidas tanto em questdes técnicas
guanto em normativas e diretrizes institucionais. Ao fazer isso, promove um senso de
pertencimento, impulsiona o desempenho e contribui significativamente para a retencéo de

talentos na instituicao.

O programa Conte Comigo é conduzido por um facilitador designado pelo gestor da
area. Este facilitador utiliza como guia um checklist padronizado, disponivel no sistema da

gualidade, para acompanhar o novo colaborador.
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A missdo do facilitador é realizar o acompanhamento inicial do profissional na
instituicdo, orientando-o sobre todos os processos descritos no checklist e esclarecendo

suas duavidas, tanto em questdes técnicas quanto em normas institucionais.
O checklist do programa Conte Comigo abrange quatro contextos principais:

1. Institucional.
2. Sistemas e acessos.
3. Documentos institucionais.

4. Atividades especificas da area de atuacao.

3.6.1.1.3.3 Acolher para Desenvolver

O programa "Acolher para Desenvolver" € voltado especificamente para cargos
de categoria ocupacional, apoio e técnico. O foco é capacitar os novos colaboradores para

o desempenho de suas atribuicdes por meio de trilhas de aprendizagem especializadas.

Considerando que o0s requisitos de acesso para 0s cargos dessas categorias
ocupacionais ndo necessitam de formacao académica ou especializacfdes, 0 programa se
concentra em fornecer contetdos detalhados e padronizados para suprir essa lacuna. Ele
gualifica as habilidades desses profissionais, esclarecendo duvidas e capacitando-os tanto

em questdes técnicas e operacionais quanto em normativas e diretrizes institucionais.

Especificamente, o programa visa:

Aumentar o senso de pertencimento;

Reduzir o turnover;

Aumentar o indice de permanéncia dos novos colaboradores;

Aumentar o indice de produtividade dos novos colaboradores;

Diminuir falhas e retrabalhos no processo de trabalho.
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O conteldo programético € padronizado de acordo com a &rea de atuacéo, com foco
na capacitagdo do novo colaborador. Cada cargo ou fungdo conta com uma grade
especifica de temas e carga horaria, adequados para a execucdo de suas
responsabilidades.

A quantidade de mddulos é adaptada conforme a necessidade de cada cargo,
porém, recomenda-se respeitar a carga horaria maxima de 30 horas para minimizar
possiveis impactos na operacédo. Todos os modulos do contetdo programatico devem ser
aprovados pelo grupo gestor, visando a padronizagdo do material para a trilha de

aprendizagem.

Essa organizacdo de conteudo € cuidadosamente estruturada para garantir que
cada colaborador receba as informacdes necessarias para desempenhar suas funcées com
eficiéncia e seguranca desde o inicio de sua jornada na organizacao. O conteudo € dividido
em modulos de dominios técnicos e obrigatorios. Entre os conteudos obrigatorios, estdo as

tematicas "Acolher para Pertencer" e "Dialogo com o Lider".

e Acolher para Pertencer: Aborda a identidade organizacional, descri¢cao de cargos,
documentos institucionais, aplicacdo teorica e praticas ligadas aos recursos

tecnoldgicos e sistemas operacionais.

e Dialogo com o Lider: Refere-se ao ultimo modulo da trilha, que promove o dialogo
com o lider para reforcar as responsabilidades da funcéo, organograma institucional,
aplicacdo da APPO (Avaliacdo Participativa por Objetivos) e alinhamento das

expectativas.

Quanto aos médulos de dominio técnico, as tematicas incluem noc¢des basicas dos
servicos, contextualizacdo dos padrdes e rotinas gerais adotadas no setor, imersao pratica
nas atividades a serem desempenhadas e apresentacdo dos principais documentos do

setor.
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e 3.6.1.2 Pilar Performance

O pilar de Performance abrange todas as iniciativas de aprendizagem voltadas para
manter o quadro de colaboradores da instituicdo capacitado, atualizado e em constante
aperfeicoamento. Essas acdes sdo mais eficazes quando estdo alinhadas aos objetivos

estratégicos da organizacao.

Isso significa que os programas de aprendizagem séo planejados para apoiar
diretamente o alcance das metas organizacionais, como aumentar a produtividade,
promover a inovacdo, melhorar a qualidade do servico, bem como a performance,

satisfacao e retencéo dos colaboradores.

Em resumo, as acdes de aprendizagem sao iniciativas estruturadas e continuas que
buscam equipar os individuos com os conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios
para desempenhar suas fungdes de forma eficaz e contribuir para o sucesso da instituicao.
Elas sdo fundamentais para o desenvolvimento profissional e para a manutencdo de uma
forca de trabalho competitiva e bem preparada. Neste contexto, considera-se
aprendizagem a mudanca de comportamento decorrente da incorporacdo de habitos,

atitudes, conhecimentos, destrezas e competéncias (Chiavenato, 2014).

Desse modo, o pilar performance expressa o compilado de acdes de aprendizagem
da Agir, norteadas por trés dominios de aprendizagem: obrigatério, técnico e

comportamental.

3.6.1.2.1 Dominio de aprendizagem obrigatério

O dominio de aprendizagem obrigatorio abrange a¢des essenciais impostas por
normas regulamentadoras de 6rgdos governamentais, documentos institucionais e outras
entidades reguladoras, que normatizam as atividades de determinadas categorias
profissionais. Essas ac¢des sao obrigatorias para todos os colaboradores da instituicdo ou

para publicos/cargos especificos, conforme as normativas estabelecidas.
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Focar em a¢bes de aprendizagem obrigatérias é crucial para assegurar que todos
os colaboradores estejam em conformidade com regulamentacbes legais e normas
internas. Isso inclui treinamentos em seguranca no trabalho, politicas de ética e
conformidade, e outras exigéncias regulamentares. Garantir que todos cumpram essas
exigéncias minimiza riscos legais e operacionais, protegendo tanto os colaboradores

guanto a instituicdo de possiveis penalidades e reputacdes negativas.

3.6.1.2.2 Dominio de aprendizagem técnico

O dominio de aprendizagem técnico, refere-se as acdes de aprendizagem focadas
na ampliacdo do nivel de aptiddo dos colaboradores, conforme rotinas e atividades que

compdem a descri¢do do cargo/funcao previstos no PCCR.

A aprendizagem técnica € fundamental para desenvolver as habilidades especificas
necessarias para executar as funcdes do trabalho de maneira eficaz e eficiente. Esse tipo
de treinamento abrange o uso de ferramentas e tecnologias especificas, bem como a
aplicacdo de técnicas de trabalho e conhecimentos especializados. Manter os
colaboradores tecnicamente atualizados € vital, pois promove a inovacao, eleva a qualidade
do trabalho e incrementa a produtividade. Além disso, a expertise técnica dos
colaboradores contribui diretamente para a exceléncia operacional. Estas a¢fes visam
aprimorar hard skills requeridas para o exercicio do cargo, tais como ferramentas e

procedimentos de trabalho (Madruga, 2018).

3.6.1.2.3 Dominio de aprendizagem comportamental

O dominio de aprendizagem comportamental abrange acfes de capacitacdo e
atualizacdo dos colaboradores, com o objetivo de desenvolver suas competéncias e alinhar
suas praticas com as da organizacdo. Essas acfes visam aprimorar as soft skills dos
colaboradores e formar equipes de alta performance, promovendo o desenvolvimento

comportamental e contribuindo significativamente para a melhoria do trabalho.
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3.6.1.3 Pilar Carreira

O pilar de Carreira € destinado para ampliar e desenvolver as competéncias dos
colaboradores, a fim de alavancar o seu potencial, resultando na possibilidade de ascenséao
profissional mediante as expectativas e oportunidades da instituicdo com base na estratégia

organizacional.

s

Este pilar & estruturado com base no PDL (Programa de Desenvolvimento de
Lideres) e no PDI (Plano de Desenvolvimento Individual).

Nesse contexto, espera-se que a aprendizagem promova mudancas de
comportamento por meio da incorporacdo de novos habitos, atitudes, conhecimentos,
habilidades e competéncias (Chiavenato, 2014). As acdes de aprendizagem sao

desenvolvidas considerando os dominios de aprendizagem técnico e comportamental.

3.6.1.3.1 PDL — Plano de Desenvolvimento de Lideres

O PDL (Programa de Desenvolvimento de Lideres) refere-se as praticas de
desenvolvimento adotadas a quem ocupa posi¢des de lideranca dentro da Instituicdo, no
intuito de potencializar as habilidades de gestao, lideranca e exceléncia operacional, para
gue estes, por sua vez, estejam aptos a desenvolver a propria equipe e entregar resultados

de exceléncia.

Esta modalidade de desenvolvimento de carreira visa construir, anualmente, um
programa de formacéo tedrica e pratica que assegure o desenvolvimento continuo e o
aperfeicoamento da lideranca, promovendo engajamento e alinhamento nas
unidades/corporativo. A proposta € baseada no levantamento dos principais GAPs de
gestao, identificados por meio de avaliacbes de desempenho e observacdes da propria
lideranca, além da analise de tendéncias de gestdo no mercado e do planejamento

estratégico da instituicdo. Esses GAPs podem ser técnicos, comportamentais ou ambos.
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Com os temas indicados, sera elaborada a trilha de aprendizagem do PDL, que
posteriormente sera validada pelas hierarquias vigentes. As trilhas serdo desenvolvidas em
formato virtual e/ou presencial. A definicdo do publico para cada ano sera feita de acordo
com a proposta de desenvolvimento da lideranca e a estratégia adotada para potencializar
o alcance dos resultados conforme estabelecido pelo planejamento estratégico da

instituicéo.

3.6.1.3.2 PDI = Plano de Desenvolvimento Individual

O PDI (Plano de Desenvolvimento Individual) é um plano desenhado
especificamente para cada colaborador, com base no resultado da avaliacdo de
desempenho por competéncias, estabelecendo metas claras e prazos, com o objetivo de
orientar o autodesenvolvimento e maximizar o potencial do colaborador, promovendo o
desenvolvimento pessoal e profissional. Funciona como um mapa, delineando uma rota
clara entre o ponto de partida e o objetivo final, com orientacfes a serem seguidas em cada

etapa do percurso.

Neste cenario, o lider atua como facilitador, auxiliando na identificacdo de possibilidades

dentro da perspectiva do liderado e oferecendo feedbacks continuos.

A metodologia utilizada é a de 70:20:10. Essa abordagem considera que 70% do
aprendizado ocorre por meio de experiéncias praticas e na solucao de problemas reais do
dia a dia. Esses sdo os conhecimentos adquiridos com a pratica. 20% do aprendizado
acontece por meio da interacdo com outros profissionais, através da solicitacdo de
feedbacks e do espelhamento em pessoas que sao referéncias em determinados assuntos,
habilidades ou atitudes que o profissional busca desenvolver. E os 10% restantes do
aprendizado sédo obtidos através do modelo formal de educa¢do, como cursos de
graduacédo, pds-graduacéo, idiomas, cursos a distancia, leitura de livros, participacdo em

eventos e treinamentos.

A construcdo do PDI ndo € obrigatéria para todos os colaboradores, sendo orientado

a ser realizado considerando trés grupos:
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e Grupo 1 — Potencial Desenvolvimento

Colaboradores que apresentam no resultado da avaliagdo de desempenho, notas altas nas
competéncias comportamentais (SOFT SKILLS) e nas competéncias técnicas (HARD
SKILLS).

e Grupo 2: Potencial Sucesséo

Colaboradores que apresentam excelente conhecimento técnico, boas entregas e precisa
desenvolver a competéncia de lideranca e/ou colaboradores com habilidade de lideranca

desenvolvida e precisa melhorar o conhecimento técnico.

e Grupo 3: Potencial Talento

Colaboradores que apresentam no resultado da avaliagdo de desempenho, “Necessita
Melhorar”, apresentam baixa entrega, mas demonstram comprometimento, dedicacéo e

vontade de se desenvolver.

O PDI (Plano de Desenvolvimento Individual), deve ser acompanhado pelo lider e

liderado para que o desenvolvimento seja eficaz.

m 3.6.2 Gestdo por Competéncias

Segundo Brandao (2017), um dos modelos de gerir o capital intelectual de forma
estratégica € por meio da gestdo por competéncias que tem como propésito identificar,
avaliar, desenvolver e mobilizar as competéncias necessarias a concepcao dos objetivos
organizacionais.

A metodologia de Gestao por Competéncias tem o intuito de otimizar 0s processos
de gestdo de pessoas e fortalecer o engajamento institucional, aumentando a capacidade
de atuacado estratégica e melhorando a tomada de decisdo. Esta metodologia subsidia
todos os processos de Gestdo de Pessoas — Recrutamento e Sele¢do, Educacéo
Corporativa, Avaliacdo de Desempenho, Feedback, Gestdo do Clima Organizacional,

AcOes de Endomarketing, Carreira, Remuneracdo e Desligamento.
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As competéncias sdo definidas pensando na estratégia e objetivos da instituicdo em
conjunto com o que se espera de cada cargo, norteando o desenvolvimento do colaborador
em suas atividades.

A AGIR adota o modelo de Gestao por Competéncias para gerenciar e desenvolver
ao maximo as habilidades técnicas e comportamentais dos colaboradores. As
competéncias representam o0 conjunto de entregas do profissional, resultante da
mobilizac@o do repertorio individual em determinado contexto, considerando as diretrizes
estratégicas e as competéncias da instituicdo (Dutra, 2001).

Dessa forma, estabeleceu-se na instituicdo, a pratica da metodologia CHAVE, que
compreende, os conhecimentos, habilidades, atitudes, valores e entorno, conforme

detalhado a seguir:

» Conhecimento - € o Saber Teorico adquirido em cursos, especializagoes,

capacitacoes, graduacdes e/ou aperfeicoamento.

> Habilidades - é o Saber Fazer, ou seja, € colocar em pratica o conhecimento

gue possui.

> Atitudes - estdo relacionadas ao Querer fazer, é a vontade/interesse do
colaborador de colocar em préatica os conhecimentos e as habilidades que

possui para concretizar tarefas e atingir objetivos.

> Valores - estdo relacionados aos valores, tudo aquilo que o individuo prioriza

e valoriza com base em sua cultura, linguagem e historia pessoal.

> Entorno - estarelacionado a interacao entre a pessoa e o ambiente, € externo
ao colaborador, toda estrutura envolvida para o desenvolvimento de suas
atividades.

Considerando o processo de identificar as habilidades, conhecimentos e atitudes
especificas necessarias para um profissional realizar as atribuicées de seu cargo/funcao de
forma efetiva, a Agir, com base nos objetivos institucionais e nas estratégias de gestao,
definiu competéncias que traduzem o propdsito, a missao, visdo, valores e estabelecem

vantagens competitivas no mercado das Organizacdes Sociais de Saude.
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Estas competéncias foram descritas e traduzidas em conceitos e em evidéncias de
comportamento para que todos tenham o mesmo entendimento do significado de cada
competéncia para a Agir. Desta forma, todos saberdo o que identificar no perfil dos

colaboradores. As competéncias da Agir foram agrupadas em 5 grupos:

e Competéncia Essencial ou Competéncia Core: Compde a razdo de ser do
negécio, esta relacionada a missdo, visao, valores, propdésito e estratégia da
instituicao.

e Competéncias Comportamentais (Soft Skills): Estdo relacionadas ao
comportamento humano, o0 modo de se comportar ou de reagir a determinada

situacao, a capacidade de se relacionar e/ou ao cumprimento de regras.

e Competéncias Técnicas (Hards Skills): Estdo relacionadas aos conhecimentos
técnicos requeridos para o exercicio do cargo, conhecimento de instrumentos e

ferramentas de trabalho.

e Competéncias de Resultado: Avalia as entregas conforme o esperado por cada

cargo/funcao, juntamente com os indicadores e metas setoriais.

e Competéncias de Lideranca: Para cargos de lideranca, esta relacionado a gestéo

de pessoas, processos e a estratégia da Instituicao.

e 3.6.2.1 Avaliacéo
A avaliacdo é um processo de analise sistematica, com o propdsito de determinar
qualidade ou desempenho. E uma pratica que exerce um papel crucial na busca de

melhoria continua e na tomada de decisoes.

3.6.2.1.1 Avaliacdo em periodo de experiéncia

O contrato de experiéncia é uma modalidade de contrato de trabalho prevista pela
Consolidacao das Leis Trabalhistas (CLT), que permite realizar a avaliagdo do novo
colaborador durante a execucado das atividades para o qual foi contratado. O objetivo da
avaliagdo em periodo de experiéncia é fornecer elementos que possibilitem a andlise

guanto ao desempenho do colaborador no periodo do contrato de experiéncia, visando
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confirmar ou néo a viabilidade da prorrogacdo de seu contrato de trabalho por tempo
indeterminado.

A avaliacdo é realizada pelo gestor imediato do colaborador, em formulério via
sistema, em dois periodos, 45 e 90 dias a contar da data de admissao, trata-se de uma
avaliacdo que resulta em feedback, prevalecendo-se a transparéncia, o respeito, a

contribuicdo para o desenvolvimento, a discricdo e a confidencialidade.

e 3.6.2.1.2 Avaliacdo de Desempenho por Competéncias

Uma das ferramentas utilizadas na gestdo por competéncias € a avaliacdo de
desempenho, que visa a mensuracao dos resultados de cada colaborador, proporcionando
uma visao mais clara do seu desempenho, direcionando o desenvolvimento profissional,
além de desdobrar as estratégias institucionais em ac¢des voltadas para resultados.

A avaliacdo de desempenho por competéncias € uma ferramenta de
desenvolvimento, que gera evidéncias para a tomada de decisdes estratégicas, que
envolvem acdes de aprendizagem, plano de carreira e remuneracao.

As competéncias de cada cargo estdo definidas dentro de suas respectivas
descricdes de cargos, e sdo avaliadas em dois eixos, potencial e desempenho. No eixo
potencial, sdo consideradas as competéncias comportamentais, sendo o conjunto de
habilidades e atitudes que influenciam na maneira como o colaborador interage com os
outros, enfrenta desafios e realiza seu trabalho. No eixo desempenho séo consideradas as
competéncias técnicas, que sdo conhecimentos especificos relacionados ao campo de
atuacao do profissional, diz respeito a performance, entregas tangiveis e resultados.

Para os cargos de lideranca e profissionais de nivel superior contratados no regime
celetista, a avaliacdo é realizada anualmente na modalidade de 180°. Nesse processo, 0
lider avalia o colaborador, o colaborador se autoavalia e ambos fazem a avaliagcéo
consensual, mediante o registro do feedback e/ou plano de desenvolvimento individual —
PDI. Para os cargos, técnicos e/ou nivel médio e/ou fundamental, a avaliacdo também

ocorre anualmente, na modalidade de 90°, onde o lider avalia o colaborador.
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e 3.6.2.2 Feedback

O principal objetivo do feedback € promover o desenvolvimento do colaborador, €
um dialogo que traz aprendizagem e necessita ser conduzido de forma estruturada.
Pensando nisso, a Agir investiu no desenvolvimento de uma ferramenta para que nela seja
realizado o registro desta comunicacao entre o gestor e o colaborador. A ferramenta de
feedback esta disponivel no Portal Agir. O registro é realizado pelo gestor, na presenca do
colaborador, onde ele dara ciéncia ao langcamento. O jeito Agir de proporcionar feedback
envolve trés tipos:

e Feedback Avaliativo: comparar com um padrdo, ajustar expectativas, subsidiar a
tomada de decisoes;

e Feedback de Reconhecimento: reconhecer, conectar, motivar, agradecer;

e Feedback Orientativo: contribuir para a ampliacdo de conhecimentos, aprimorar
técnicas, aperfeicoar capacidades.

Para que esse processo se torne verdadeiramente construtivo, o feedback deve ser
uma parte intrinseca da gestéo do lider, garantindo que seus colaboradores estejam cientes
do alinhamento de suas entregas com as expectativas da instituicdo, se dentro e/ou acima
do esperado, e quais os pontos de melhoria. E uma ferramenta que subsidia e gera
evidéncias para outros processos, como Avaliacdo de Experiéncia, Avaliacdo de

Desempenho e demais acdes estratégicas da instituicao.

m 3.6.3 Pesquisade clima e ambiéncia organizacional

Segundo Luz (2015), o clima organizacional esta relacionado a percepcéao coletiva
gue os profissionais tém sobre diferentes aspectos da instituicéo, influenciados por forcas
internas e externas, que corroboram para a satisfacdo e engajamento dos individuos dentro
dela.

Na Agir espera-se um clima organizacional que promova um ambiente de valorizacéo
das pessoas, assim como, o fortalecimento dos valores organizacionais (transparéncia,
humanizacdo, inovagdo, competéncia, ética, respeito, responsabilidade, eficiéncia,

credibilidade e comprometimento).



.Sistema de Gestao da Qualidade a ir
POLITICA INSTITUCIONAL - POL g
Superintendéncia: SGP Identificag&o: POL 008

Versao: 03
Folha N°: 46/63

Assunto: Politica de Gestdo de Pessoas

Uma das ferramentas estratégicas da area de gestdo de pessoas para mensuragao
do clima organizacional é a pesquisa de clima, aplicada para os colaboradores. E uma
ferramenta usada para mapear as percepcdes dos profissionais sobre o ambiente de
trabalho. Aplica-se em forma de questionario, desta forma o profissional assinala as
guestdes conforme sua experiéncia dentro da instituicdo, demonstrando o grau de
engajamento e satisfacdo com os pontos abordados.

A pesquisa é realizada anualmente, seus resultados s&o apresentados aos
colaboradores da instituicdo e resulta na elaboragcdo do Plano de Acado registrado em
sistema, que devera conter, as acdes propostas e o0 prazo para execuc¢do. No entanto, para
garantir que as iniciativas identificadas no Plano de Acdo estejam efetivamente sendo
implementadas e surtindo os efeitos desejados, € importante complementar esse processo
com a aplicacao da pesquisa de satisfacdo e-NPS em intervalos menores, como a cada
quatro meses.

A aplicacdo quadrimestral do e-NPS permite a organizacao captar de forma continua
o nivel de satisfacdo e engajamento dos colaboradores, oferecendo uma visdo mais
dindmica e atualizada do clima organizacional. Isso possibilita ajustes rapidos nas
estratégias e acles, garantindo que os esforcos para melhorar o ambiente de trabalho

sejam eficazes e alinhados as expectativas dos colaboradores.

Além disso, a coleta frequente de feedback através do e-NPS demonstra um compromisso
continuo com o bem-estar dos colaboradores, promovendo uma cultura organizacional
baseada em escuta ativa e resposta agil. Essa pratica fortalece a confianca entre a equipe
e alideranca, assegurando que os colaboradores se sintam valorizados e que suas opiniées
sdo levadas em consideracdo no desenvolvimento de um ambiente de trabalho mais

positivo e produtivo.

m 3.6.4 Acdes de Endomarketing
Sao ac¢les voltadas para reforcar o engajamento, humanizar as relacdes, criar um
ambiente de trabalho positivo, promover o sentimento de pertencimento, valorizar os

profissionais e reter talentos. Essas agOes visam construir uma cultura organizacional
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saudavel, fortalecer a relacdo entre a instituicdo e os colaboradores e cultivar um ambiente
gue promova a satisfacao e o bem-estar.
Dentro desta perspectiva, sdo implementadas inciativas internas que abrangem

datas comemorativas, aniversariantes do més, datas profissionais e de conscientizag¢ao.

m 3.6.5 Entrevista de desligamento

A Agir tem como propdsito, “Cuidar de vidas” e esse cuidado perpassa por toda
trajetéria do colaborador na instituicdo. Dessa forma, espera-se que o0 momento de
desligamento, seja por interesse da instituicdo (passivo), ou por iniciativa do colaborador
(ativo), esteja alinhado aos valores da instituicdo. Neste sentido, o proposito de
compreender a jornada do colaborador desde sua entrada até fatores que levaram a
rescisado contratual, a Agir implementou a ferramenta de entrevista de desligamento.

Essa abordagem permite a coleta organizada das percepc¢des do ex-colaborador em
relacéo a instituicdo, que por sua vez converge em planos de acao voltados para a reducéo

de indicadores como absenteismo e turnover, e para a melhora do clima organizacional.

m 3.6.6 Plano de Cargos Carreira e Remuneracédo - PCCR

Visando o equilibrio econémico e financeiro aliado as estratégias de exceléncia na
gestdo de suas unidades, a Agir tem buscado as melhores préaticas de mercado para
provimento e retencéo de seus colaboradores. Tendo em vista os principios da legalidade,
transparéncia, impessoalidade, isonomia, eficiéncia, profissionalizacdo e publicidade,
assim como as previsdes dos Contratos de gestédo de suas unidades, a instituicdo implantou
o Plano de Cargos, Carreira e Remuneracédo - PCCR.

O referido PCCR consolida as descricdes dos cargos existentes na instituicdo, os
requisitos de acesso, as atribuicbes e responsabilidades, bem como os critérios de
remuneracao dos profissionais contratados pela Agir e unidades por ela administradas. Tem
por objetivo, orientar a execu¢ao da administracao e praticas de remuneracéo da Agir, bem
como estabelecer as diretrizes para a evolugao dos colaboradores nos cargos/funcoes e

possibilidades de carreira, regulamentando a gestdo das movimentagOes salariais e
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funcionais, visando o equilibrio interno, externo e orcamentario, alinhado as Diretrizes
Estratégicas da Instituicdo e Politica de Gestdo de Pessoas.

O PCCR é um documento publico e esta disponivel no site institucional da Agir, no
link do Portal da Transparéncia.

e 3.6.6.1 Politica de Remuneracao
A politica de remuneracao leva em conta o desempenho econbémico-financeiro
institucional e suas perspectivas de crescimento e desenvolvimento. (Pontes, 2012). A Agir
reane um conjunto de critérios que definem as movimentac¢des funcionais e salariais, bem
como 0s prazos e periodos de toda a pratica salarial, possibilitando o desenvolvimento da

carreira dos colaboradores, pautado pela gestdo de desempenho.

e 3.6.6.1.1 Remuneracédo Estratégica

A remuneracao estratégica alinhada ao contexto e a estratégia institucional, constitui
fator de harmonizacéo de interesses, ajuda a gerar consensos e atua como alavanca de
resultados (Wood Jr. e Picarelli Filho, 1999).

Assim sendo, a composicdo da Remuneracdo da Agir reconhece os esfor¢cos dos
colaboradores que contribuem para o sucesso da instituicdo. Ela € composta por valores
fixos (Remuneracgdo Fixa) e variavel (Remuneracéo Variavel), e recompensa por meios de
adicionais, bonificacbes e pagamentos aos colaboradores que apresentam bom

desempenho.

e 3.6.6.1.1.1 Remuneracao Fixa
A Remuneracédo Fixa é todo e qualquer tipo de remuneragédo que tem um valor fixo

pré-estabelecido. Esta relacionada diretamente ao cargo ocupado pelo colaborador.
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e 3.6.6.1.1.1.1 Salario Base
Corresponde ao salario nominal definido de acordo com a posi¢ao ocupada na tabela
salarial da Agir, quanto ao cargo/funcéo, nivel e faixa correspondente, sem 0 acréscimo de

adicionais fixos ou variaveis que o colaborador possa receber.

e 3.6.6.1.1.2 Remuneragao Variavel
E um complemento da remuneraco fixa, € como ndo é necessariamente mensal, 0
valor pode sofrer alteracdo. Na Agir a remuneracao variavel funciona como um programa
de reconhecimento e recompensa ao desempenho individual do colaborador. E monetaria,
e se apresenta como gratificacdo por funcdo, gratificacdo por projeto, bonificacéo,

premiacao e comissao.

e 3.6.6.1.1.3 Demais adicionais e/ou gratificacdes de funcéo

por atividade especifica
Os demais adicionais, tais como: insalubridade, assiduidade/pontualidade, adicional
noturno, tempo de servico, funcdo por atividade especifica (exemplo: UTI, ambiente
fechado, dentre outros), serdo contemplados conforme legislacdo especifica e/ou se

assegurara o estabelecido em Acordo /Convencao Coletiva das categorias.

e 3.6.6.1.1.4 Recompensas nao financeiras
Ao contrario das recompensas financeiras, as nao financeiras vao além do valor
percebido pelo colaborador, inclui reconhecimento por desempenho, oportunidades de
desenvolvimento, preocupacdo com o bem-estar e um ambiente organizacional atrativo.
Trata-se de fatores que melhoram significativamente o olhar do colaborador sobre a

instituicao.
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3.7 Nucleo de Saude Mental no Trabalho
O Ndcleo de Saude Mental no Trabalho destina-se ao cuidado com a satude mental
dos colaboradores e parceiros da Agir, visando melhor qualidade de vida, humanizacéo e
felicidade no ambiente de trabalho.

m 3.7.1 A¢cOes de conscientizacéo e prevencao
O Nucleo de Saude Mental no Trabalho tem uma programacao anual de palestras
psicoeducativas e atividades de promocao de bem-estar com o0s setores de Recursos
Humanos das unidades gerenciadas, buscando desenvolver a¢des pontuais de acordo com

demanda especifica, visando a prevencéo e promoc¢ao de saude para os colaboradores.

m 3.7.2 Programa Sinta-se bem no ambiente de trabalho
O projeto tem como escopo compreender o perfil epidemiologico e o diagnostico
emocional dos setores das unidades da Agir e a partir destes dados realizar acdes de
promocao de bem-estar e prevencdo do adoecimento mental e ocupacional, com foco na

saude integral do colaborador e promocéo de bem-estar.

m 3.7.3 Programa Dialoga Mais
O programa Dialoga Mais é um programa do Nucleo de Saude Mental no Trabalho,
gue atua como facilitador na prevencédo e promocado da saude com acdes individuais e
coletivas a partir do atendimento psicolégico baseado na terapia breve focal. O programa
Dialoga Mais proporciona atendimentos conforme a necessidade de cada profissional,
sendo inicialmente estabelecido o limite de 8 (oito) sessbes, mas havendo flexibilidade em
casos especificos que sdo analisados pelo psicologo do Nucleo de Saude Mental no

Trabalho. Todos os atendimentos sdo 100% custeados pela institui¢ao.

e 3.7.3.1 Atendimentos psicoterapéuticos individuais
Sao solicitados pelo colaborador ou parceiro, através do Workplace (Biblioteca de

conhecimento- Agir por vocé- Dialoga Mais). O critério de agendamento para o atendimento
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psicologico se dara pela ordem de inscricao e triagem/analise dos formulérios respondidos,

sendo prioridade nos atendimentos:

inscricbes com indicadores de sinais e sintomas autodeclarados que apontem maior

complexidade emocional, sofrimento e risco de evoluir para urgéncia/emergéncia;
solicitagdo de atendimento a segunda vitima;

solicitagdo de atendimento as vitimas de violéncia e agressdo no ambiente de

trabalho;

solicitacdo de atendimento para um colaborador através de seu gestor.

e 3.7.3.2 Atendimentos psicoterapéuticos em grupo

Devem ser solicitados exclusivamente pelo gestor. Os atendimentos em grupo serao

divididos em duas categorias:

Grupos de acolhimento: destinados para demandas focais, contendo um ou dois
encontros, com objetivo de escuta e acolhimento dos colaboradores, mobilizando
estratégias de enfrentamento adaptativas e caso necessario, posterior
encaminhamento aos atendimentos individuais. Ex: luto na equipe, gestdo de

conflitos.

Grupos psicoterapéuticos: destinados para demandas coletivas de um setor,
contendo de oito a dez encontros, com o0 objetivo de buscar uma modelagem
adequada para comportamentos dos componentes do grupo, mitigando
repercussdes psicoldgicas negativas na equipe a longo prazo. Ex: grupo com

colaboradores que trabalham com cuidados paliativos, grupo de terceira vitima.

Rodas de conversa tematicas: Destinadas a atender demandas coletivas de um
setor, sdo realizadas em um dnico encontro, com o objetivo de promover uma
modelagem adequada de comportamentos entre o0s participantes e mitigar
repercussdes psicoldgicas da equipe a longo prazo. As rodas de conversa podem
abordar temas especificos preparados previamente ou surgidos por demanda dos

gestores para suas equipes.
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e 3.7.3.3 Ambulatoério de segunda vitima

O atendimento a segunda vitima tem como objetivo o acolhimento e suporte
emocional ao profissional de salude que apresente ou manifeste algum prejuizo ou dano
emocional, cognitivo, comportamental ou qualquer outro sofrimento em decorréncia do
envolvimento em um evento adverso, visando sua recuperacao psicolégica. Este servigo
tem carater preferencial de atendimento e sera realizado quando o colaborador manifestar
interesse e/ou necessidade por assisténcia psicologica, especialmente quando outras
formas de acolhimento como apoio dos pares ou gestores ndo forem suficientes para seu

restabelecimento.

e 3.7.3.4 Ambulatorio de terceira vitima
O atendimento a terceira vitima tem como objetivo o acolhimento e suporte
emocional aos profissionais das equipes de qualidade, ouvidoria, compliance e/ou
guaisquer outros profissionais de saude que trabalhem diretamente com melhoria de
processos, gestao de riscos e profissionais que lidam com consequéncias de erros.
Os profissionais que se encaixarem na categoria de terceira vitima deverdo ser
assistidos continuamente. De forma que tais profissionais sejam ouvidos, amparados e

acolhidos em suas demandas. Devem ter a sua disposi¢cdo uma das op¢des a seqguir:
e Grupos psicoterapéuticos;

e Atendimentos psicoterapéuticos individuais, caso o0 colaborador manifeste o

interesse e/ou necessidade.

3.7.3.4 Ambulatério de mées e pais atipicos

O Ambulatério de Méaes e Pais Atipicos oferece um espaco de apoio e acolhimento
para maes e pais de criancas portadores de deficiéncia ou condicbes de saude e
desenvolvimento diferenciadas. Busca proporcionar um atendimento focado em aspectos

emocionais, sociais e de saude mental desses genitores.
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Colaboradores que se enquadrem na categoria de maes ou pais atipicos devem ter
a sua disposicao uma das opgdes a seqguir:

e Grupos psicoterapéuticos;

e Atendimentos psicoterapéuticos individuais, caso o colaborador manifeste o

interesse e/ou necessidade.

3.7.4 Programa Mais Gestao

O Mais Gestéo € um programa que visa criar um ambiente organizacional saudavel,
com mais significado, conexdo, bem estar e saude mental para os gestores, o que
impactara também indiretamente em todos os times. O programa envolve a escuta de
gestores das unidades, analise de dados coletados para que sejam identificados temas

relevantes para a criacéo de planos de acéo direcionados a cada area de gestao.

3.8 Canal da Integridade

Pode-se destacar a solidificacdo de uma cultura de integridade, aplicando os
conceitos de cultura justa e proporcionando melhorias aos processos e ajustes de condutas
pertinentes por meio da gestao de pessoas.

Buscando construir um ambiente de trabalho seguro e saudavel, foi instituido o Canal
de Integridade (DIS 033- Programa de Integridade), para comunicacdo e fonte de
informacdes que possibilite a investigacdo de pontos de melhoria e de condutas divergentes
da legislacdo vigente e/ou do Cédigo de Conduta Etica da AGIR (POL 002- Codigo de
Conduta Etica).

Os registros no Canal de integridade organizam-se em categorias para destinacao
de area de andlise, cabendo a Geréncia Corporativa de Recursos Humanos e Recursos
Humanos das unidades a responsabilidade das tratativas enquadradas na categoria

Comportamento.
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m 3.8.1 Operacionalizacéo de fluxo entre Nucleo de Compliance e

Integridade e Nucleo de Saude Mental no Trabalho

Trata-se de um fluxo intersetorial, entre Nucleo de Compliance e Integridade

(responséavel pela coordenagdo do Canal de Integridade) e Nacleo de Saude Mental no

Trabalho, onde foram desenvolvidos dois fluxos:

e Fluxo para gestdo de conflitos: registros no Canal de Integridade que nao

contemplam o escopo do canal sdo encaminhados ao Nucleo de Saude Mental no
Trabalho para que sejam tratados como conflitos interpessoais. Desta forma, a

finalidade do Canal de Integridade € mantida, a0 mesmo tempo em que 0S

colaboradores continuam sendo amparados na mitigacédo de conflitos.

Fluxo para atendimento as vitimas de violéncia: as vitimas de violéncia confirmada
através do fluxo do Canal de Integridade sdo encaminhadas para o Nucleo de Saude
Mental no Trabalho para que sejam acolhidas com suporte técnico especializado e

recebam todo o atendimento psicolégico necessario.

3.8.1.1 Iniciativas institucionais normatizadas para o fluxo de violéncia

As iniciativas tém o objetivo atuar junto a prevencéao, apuracao e tratativas nos casos

de violéncia (fisica, psicolOgica, sexual e moral) no ambiente de trabalho, norteando-se pelo
Cédigo de Conduta Etica da instituicdo (POL 002- Cédigo de Conduta Etica).

No itinerario da violéncia institucional, faz-se necessario realizar um compilado de

acoOes realizadas para zelar pelo bem-estar dos colaboradores, sendo elas:

Medidas para prevencao da violéncia: palestras de prevencdo a violéncia, cartilha
de boas praticas no ambiente de trabalho e trilhas de aprendizagem para

capacitacdo dos colaboradores dentro dos principios de ética e respeito;

Medidas para apurar casos de violéncia: Canal de Integridade e em casos de
possivel violacdo grave, CET- Comité de Etica da AGIR. (DIS 075- Regimento
interno do Comité de Etica da AGIR)
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e Medidas para tratar casos confirmados de violéncia: aplicacdo dos conceitos de
cultura justa e encaminhamento das vitimas para atendimento junto ao programa
Dialoga Mais, conforme fluxo citado para atendimento as vitimas de violéncia, no
item 3.8.1.

3.9 Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do
Trabalho (SESMT)

A Agir por meio do SESMT adota procedimentos, a fim de garantir a qualidade e
desempenho em matéria de seguranca e saude dos colaboradores, preservando sua
integridade fisica e psiquica. A metodologia de atuacdo € pautada por rotinas de
adequacao, identificacdo e controle dos riscos ocupacionais, com intuito de eliminar e ou
reduzir incidentes, adoecimentos e acidentes de trabalho.

Nossos profissionais sdo constantemente orientados a zelar pela seguranca e saude
ocupacional, com o foco na prevencéao de acidentes, doencas ocupacionais e promoc¢ao da
saude, atendendo os requisitos legais e regulamentares. Sao disponibilizados
atendimentos com o médico do trabalho para o acompanhamento da satde ocupacional do
colaborador de forma periddica ou pontual conforme necessidade, acdes de saude
preventiva, imunizacao, ginastica laboral, realizacédo de palestras com foco em ergonomia
e postura adequada, realizacao de oficinas de vivéncia corporal, atividades de relaxamento
e alongamento para os profissionais.

O Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho —
SESMT atua de forma preventiva liderando a¢des estabelecidas nos cronogramas dos
programas de gerenciamento de risco, controle médico de saude ocupacionais e os laudos
técnicos, a fim de ter um melhor atendimento na area de seguranca e saude dos
colaboradores, para tanto desenvolve atividades voltadas para a prevencéo de acidentes
ou doencas ocupacionais. Todos 0s processos e procedimentos sao realizados, conforme
as Normas Regulamentadoras — NR e Legislacfes Vigentes do Ministério da Economia —

Secretaria do Trabalho.
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[ 3.9.1 Medicina do Trabalho
A Medicina do Trabalho € uma especialidade médica voltada para a promocédo da
saude, prevencado de doencas e acidentes relacionados ao ambiente de trabalho. Seu foco
principal é a protecao da saude dos colaboradores, assegurando que as condi¢cdes laborais
sejam saudaveis, minimizando riscos ocupacionais e melhorando a qualidade de vida dos

individuos no contexto profissional.

e 3.9.1.1 PCMSO - Programa de Controle Médico em Saude
Ocupacional
O PCMSO preconizado pela NR 07, € elaborado pelo Médico do Trabalho e visa
promover e preservar a saude dos profissionais, rastreando e diagnosticando
precocemente 0s agravos relacionados ao trabalho, a partir dos exames complementares,
conforme os riscos de exposicdo. Constam exames para fins de Atestado de Saude
Ocupacional: Admissional, Periodico, Demissional, Retorno ao Trabalho e Mudanca de

Risco Ocupacional.

e 3.9.1.2 Acidente de trabalho
Conforme o Artigo 19 da Lei 8.213/91, acidente do trabalho € o que ocorre pelo
exercicio do trabalho a servico da empresa, provocando lesdo corporal ou perturbacéo
funcional que cause a morte ou a perda ou reducdo, permanente ou temporaria, da
capacidade para o trabalho. Dentre as possibilidades existentes, temos:
Doenca profissional ou do trabalho: produzida ou desencadeada pelo exercicio do

trabalho peculiar a determinada atividade;
e Acidente tipico: ocorre pelo exercicio do trabalho a servi¢o da instituicéo;

e Acidente de trajeto: ocorre no percurso do local de residéncia para o trabalho ou
desse para aquele, considerando a distancia e o tempo de deslocamentos
compativeis com o percurso do referido trajeto. Para que seja considerado acidente
de trajeto, é necessaria a copia do boletim de ocorréncia, atestado médico com o

CID ou duas testemunhas.
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Todos os acidentes de trabalho deverdo ser comunicados ao SESMT em até 24
horas, ou no primeiro dia util apds a ocorréncia, para o acompanhamento da Medicina do
Trabalho e emissdo de CAT — Comunicacao de Acidente de Trabalho.

As orientacdes acerca dos procedimentos quando ocorre um acidente de trabalho

constam na Diretriz do Fluxo de atendimento para o colaborador acidentado.

e 3.9.1.3 Atestado médico/odontoldgico
Os atestados médicos e odontolégicos deverdo ser entregues ao Servico de
Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho — SESMT até o segundo dia util apds a
data do inicio do afastamento. Passado este periodo, ndo serdo aceitos pela instituicao,

conforme a Diretriz de Recebimento de Atestados.

e 3.9.1.4 Exame Periodicos — NR 07
Os exames médicos periodicos sdo fundamentais para avaliacdo do estado de saude
cdos colaboradores, e visa orienta-los quanto aos niveis dos fatores de risco, sejam eles
fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondmicos e mecanicos/acidente, a que estdo expostos em
seus ambientes laborais. E responsabilidade do colaborador comparecer ao SESMT para

a realizacdo do seu exame na data prevista.

e 3.9.1.5 Programa de Imunizag¢éo Ocupacional
O programa de imunizacéo ocupacional desempenhando um papel fundamental na
prevencao de doencas infecciosas relacionadas ao trabalho, promovendo a saude e o bem-
estar dos colaboradores, assegurando a cobertura geral do ambiente de trabalho. As

imunizacdes sdo acompanhadas e realizadas conforme as recomendacdes da NR — 32.
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e 3.9.1.6 Seguranca e saude no trabalho em servigco de
saude — NR 32
A NR 32 tem por finalidade estabelecer as diretrizes basicas para a implementacao
de medidas de protecdo a seguranca e a saude dos trabalhadores dos servicos de saude,

bem como daqueles que exercem atividades de promocdao e assisténcia a saude em geral.

m 3.9.2 Seguranca do trabalho

e 3.9.2.1 PGR - Programa de Gerenciamento de Risco — NR
01

O programa tem como objetivo preservar a saude e a integridade dos trabalhadores,
antecipando, reconhecendo, avaliando os riscos/perigos e controlando as ocorréncias
existentes, ou que venham a existir no ambiente de trabalho. O referido documento
contempla os riscos e perigos de exposicao para cada funcdo, as medidas de controle
estabelecidas para minimizar os riscos e os planos de ac¢es a serem implantados.

A Agir adota um modelo Unico para este programa, sendo que a construcao dele, €
de responsabilidade de cada Unidade por ela gerenciada. Além disso, sdo observadas as
Normas Regulamentadoras que coadunam com as necessidades institucionais como:
CIPAA, SIPAT, Uso de EPI e EPC’s, Equipe de Brigadistas, entre outras, a fim de atender

a legislacédo vigente capaz de garantir condicfes de seguranca adequadas ao colaborador.

e 3.9.22LTCAT - Laudo Técnico das Condicbes do
Ambiente de Trabalho
O laudo tem como objetivo descrever de forma detalhada o ambiente de trabalho, é
exigido pelo INSS através da Lei 8213/91 da Previdéncia Social, a fim de apontar os
agentes nocivos que um trabalhador esteve exposto durante sua vida laboral e que tinham
potencial para afetar a sua saude, dando direito a aposentadoria especial. O LTCAT
contempla todas as atividades e setores da empresa e as exposi¢cdes aos agentes nocivos

de cada fungéo, quando houver.
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e 3.9.23LIP-Laudo de Insalubridade e Periculosidade - 15 e
16
Os laudos tém como obijetivo identificar as exposicdes de riscos dos colaboradores,
os limites de tolerancia da exposi¢cao conforme preconizado nas normas NR 15 e 16. O LIP
contempla as fungdes ativas da instituicdo, elas sao avaliadas para atestar se existem ou

nao riscos que a legislacéo caracteriza como perigosos ou insalubres.

e 3.9.2.4 CIPA — Comissao Interna de Prevencéao de
Acidentes e Assédio
A CIPA (Comisséao Interna de Prevencédo de Acidentes e Assedio) tem como objetivo
de promover a seguranca e a saude dos trabalhadores e atuar na prevencao contra o
assedio. Composta por representantes da empresa e dos colaboradores, a CIPA propde
medidas de prevencéo e fiscaliza as condicbes do ambiente de trabalho, que reduzem

acidentes e doencas ocupacionais.

3.10 Consideracdes

Tendo em vista o atendimento das especificidades de cada subsistema, esta politica
pode ser desdobrada em outros documentos normativos especificos, sempre alinhados aos
principios e diretrizes aqui estabelecidos.

A politica de gestéo de pessoas é 0 que une a cultura institucional aos seus valores
e missao. Promove o alinhamento dos profissionais quanto aos processos dos subsistemas
de Recursos Humanos, uma vez que orienta e estabelece metodologias claras do papel de
cada um dentro da instituicdo e pratica-la requer profissionais engajados ao propdsito

institucional.

4. SIGLAS
ACT — Acordo Coletivo de Trabalho
ASO - Atestado de Saude Ocupacional
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AVD — Avaliagcdo de Desempenho

CET- Comité de Etica da AGIR

CCT — Convencéao Coletiva de Trabalho

CIPA — Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes e Assédio
CLT - Consolidagao das Leis do Trabalho

EPC - Equipamento de Protegéo Coletiva

EPI — Equipamento de Protecao Individual

E-SOCIAL - Sistema de Escrituracdo Digital das Obrigacdes Fiscais Previdenciarias e
Trabalhistas

INSS — Instituto Nacional do Seguro Social

LTCAT — Laudo Técnico das Condicbes do Ambiente de Trabalho
LIP — Laudo de Insalubridade e Periculosidade

NR — Norma Regulamentadora

PDI - Programa de Desenvolvimento Individual

PDL — Programa de Desenvolvimento de Lideres

PCCR - Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao

PCMSO — Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional
PGR — Programa de Gerenciamento de Risco

POP — Procedimento Operacional Padrao

SESMT - Servicos Especializados em Engenharia de Seguranca e em Medicina do
Trabalho

SIPAT — Semana Interna de Prevencéo de Acidentes

SIGUS- Sistema Integrado de Gestéo das Unidades de Saude
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6. ANEXOS

- Néo aplicavel.
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