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1.POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

A Fundacdo de Assisténcia, Estudo e Pesquisa de Uberlandia (FAEPU), reconhece em
seus processos de trabalho a importancia de seus colaboradores, por meio de uma
Gestdo de Pessoas eficaz, com uma equipe forte e preparada para enfrentar os desafios
que tém se tornado cada vez mais exigentes, num cendrio crescentemente competitivo.

O modelo de Gestdo de Pessoas adotado pela FAEPU observa a estratégia definida
corporativamente, visando manter a forca de trabalho reciclada tecnologicamente e
capacitada para os novos desafios dos novos tempos, tendo como diretriz seu Plano de
Cargos e Carreira, na medida em que valoriza o conhecimento, aprendizado,
desempenho e o desenvolvimento do profissional na Instituicao.

Nesta perspectiva, a area de Gestao de Pessoas tem como premissa o planejamento, a
organizagao, a direcdo e o controle de pessoas dentro da organiza¢ao. Para tanto, a
Fundacdo apresenta uma proposta na area de Gestdo de Pessoas por meio de uma
Politica de Recursos Humanos voltada para o desenvolvimento e valorizacdo de seus
colaboradores.

2. IDENTIDADE ORGANIZACIONAL

MISSAO

Ser um agente ativo na sociedade para auxiliar na melhoria da qualidade da formacao e
prestacdo de servicos de saude e atividades correlatas, fomentando o desenvolvimento
econdmico e social sustentavel da regido de atuacdo, além de promover interacdo com
a academia, possibilitando pesquisa e inovagao

VISAO

Ser empresa de referéncia na gestdo hospitalar e prestacdo de servicos na area de
Saude, pautada na triade da sustentabilidade em todo o Brasil, sendo reconhecida pela
exceléncia dos servicos e por proporcionar pesquisa e inovacdo em parceria com
Instituicdes e organizacdes de pesquisa na area de Salde.

VALORES

e Etica e Respeito
COPIA CONTROLADA
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Transparéncia

e Responsabilidade Social
e Filantropia

e Sustentabilidade

e Empreendedorismo

e Protagonismo

o Agilidade

OBJETIVO DA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Estabelecer e disseminar diretrizes de Gestao de Pessoas que norteiam as atuacdes e
praticas dos profissionais da FAEPU e as multiplas formas de relacionamento destes, seja
no nivel interno, nas interfaces multiprofissionais, seja no ambito externo no contato
com o publico de forma geral. O processo operacional e decisério deverd ser
resguardado por documentos institucionais, documentos operacionais gerais e
especificos de dreas e/ou servicos, érgaos profissionais, legislacdes vigentes e qualquer
outro de cunho técnico e legal.

OBJETIVO ESPECIFICO

Por meio da Politica de Recursos Humanos adotada pela Fundagdo, a mesma executara
uma gestdo de pessoas eficiente a fim de desenvolver seu capital humano, por meio de
um ambiente de trabalho favoravel a motivacdo das pessoas, incentivando a
contribuicdo de toda forca de trabalho para a melhoria continua do desempenho de
suas fun¢Bes na organizagdo, o comprometimento de todos com a qualidade a fim de
alcancar os resultados tracados da organiza¢do e na satisfacdo de todos os usuadrios,
internos e externos.

APLICACAO

Esta politica aplica-se a todas as unidades e funciondarios FAEPU.
3.CODIGO DE CONDUTA E ETICA

A todas as unidades de trabalho da FAEPU, é disponibilizado um Manual de Cddigo de
Conduta e Etica que estabelece os principios, normas e regras, ao qual fica instituido aos
profissionais as normas e deveres que deverao ser cumpridos dentro da Instituicdo.

Todo e qualquer profissional que vier a manter alguma relacdo de trabalho junto a

Fundacdo, no ato de sua admissdo, recebera o Manual do Colaborador, no qual ele fara

a comprovacao de seu recebimento por meio de assinatura em formulario préprio,
COPIA CONTROLADA
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atestando ciéncia do seu conteldo e se comprometendo ao cumprimento de normas e
deveres. O formuldrio assinado deverd compor a pasta funcional fisica do profissional,
onde constam as seguintes orientagcdes, entre outras.

Normas e Procedimentos

Estdo contidos no Manual do Colaborador os principios que norteiam a relagao
Instituicdo X Colaborador em questdes comportamentais e de condutas, assim como
condutas Eticas que devem ser observadas. S3o eles:

*E obrigacdo de todos, o tratamento indistinto e cordial as pessoas, sejam elas clientes,
pacientes, visitantes, colaboradores, fornecedores, prestadores de servigos, etc.;

*E atribuic3o de todos a manutencdo de um ambiente de trabalho limpo e organizado;

*E responsabilidade de todos zelar pela manuteng3o e conservacio dos equipamentos
e mobilidrio da Instituicdo;

*N3o é permitido receber, sob qualquer forma ou pretexto, brindes ou gorjetas de
clientes, pacientes, familiares ou fornecedores;

*E expressamente proibida a cobranca de qualquer tipo de servico, atendimento,
material ou medicamento;

e Ndo é permitido o uso para fins particulares de materiais, medicamentos,
equipamentos ou veiculos da instituicdo ou sob responsabilidade dela;

«E vedada e expressamente proibida a permanéncia durante a jornada de trabalho ou
fora dela, de profissionais sob o efeito de drogas ilicitas, que alterem o funcionamento
normal do seu organismo, como por exemplo, as fun¢des motoras, psiquicas,
comportamentais, etc., sob pena de sofrer as san¢des previstas em lei e praticadas pela
FAEPU;

*0 uso de telefones da Instituicdo, para fins particulares, sé é permitido em caso de
emergéncia, com autorizacdo da chefia imediata;

*E proibida a comercializacdo de produtos nas dependéncias da Instituicio, bem como
rifas, loterias, etc., exceto com a permissao da Diretoria;

eInformacgdes para divulgacdo em impressa escrita, falada ou televisiva, devem ser
encaminhadas, previamente, para avaliacdo e autorizacdo da instancia maior da
Unidade de trabalho, para posterior envio ao setor/assessoria de comunicac¢do social da
Instituicao;

COPIA CONTROLADA
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*Todo funciondrio tem a fungao de guardar e garantir a confidencialidade dos dados e

informacdes relativas a Instituicao, clientes, pacientes e colaboradores;

eInformacgdes sobre diagndstico e progndstico de pacientes sdo atribuicdes exclusivas
da equipe médica. Sua divulgacdo, mesmo que para o paciente ou familiar, sera
considerada falta grave;

*A utilizacdo de informacgdes da Instituicdo, como por exemplo, nome, indicadores,
imagens, processos internos, plantas fisicas, etc., em publicacdes, trabalhos académicos,
trabalhos cientificos, apresentacdes em eventos, como feiras e congressos, devera ser
previamente autorizada pela instancia maior da Unidade de Trabalho.

*E vedado a todos os colaboradores assinar qualquer documento representando a
FAEPU, sem estar devidamente habilitado por instrumento oficial (procuragao);

«E vedado receber qualquer tipo de correspondéncia externa, sem estar devidamente
autorizado pela Diretoria da Fundagao;

*0 uso de computadores e e-mail institucional para fins particulares e/ou qualquer acdo
de repasse de dados e informacgOes por via telefonica, aplicativos de mensagens,
compartilhamento por nuvem ou dispositivos externos (CD, DVD, HD externo, pen-drive,
etc.) sem prévia autorizacdo sdo considerados falta grave.

4.GESTAO DE PESSOAS

A Fundacdo de Assisténcia, Estudo e Pesquisa de Uberlandia -FAEPU possui em suas
premissas principais a atuacdo de uma Equipe de Gestdo de Pessoas, de forma efetiva
em suas ac¢des, que se norteiam pelos seguintes principios/ac¢des:

e Agir sempre de forma ética, respeitando o direito e a individualidade de todos
dentro e fora da Instituicao;

e Inibir e delatar qualquer tipo de pratica ilegal ou discriminatdria, fornecer
oportunidades iguais, tratar os colaboradores da FAEPU de forma igualitaria sem
envolvimento em qualquer forma de discriminagao ilegal.

e Pautar as agOes e condutas nas leis relacionadas que resguardam a nao
discriminacdo contra individuos com base na raca, cor, género, idade,
nacionalidade, religido, orientacao sexual, identidade ou expressao de género,
estado civil, cidadania, deficiéncia, estado de veterano, portador de doencas ou
qualquer outro fator protegido legalmente.
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e Garantir que todos os grupos ocupacionais da Instituicdo e/ou colaboradores
estejam contemplados nesta politica;

e Recrutar e selecionar os melhores profissionais de forma impessoal e
transparente, tendo como critérios: o conhecimento, as habilidades e a
adequacado do perfil do candidato ao perfil da vaga;

e Proporcionar um ambiente acolhedor onde o profissional sinta-se fisicamente e
mentalmente seguro e saudavel;

e Monitorar o clima da Institui¢ao;

e Incentivar junto aos gestores para a criagdao de um ambiente de aprendizado e
desenvolvimento individual continuo;

e Estimular a avaliagdo e orientagao dos profissionais;

e Estimular as liderangas a promover o desenvolvimento do seu capital humano e
a retengdo do conhecimento em suas unidades e, consequentemente, na
organizagao;

e Apoiar, no que couber aos Recursos Humanos, a Direcdao no fomento da cultura
de assisténcia de alta qualidade, voltada para a seguranca do paciente;

e Estabelecer diretrizes da gestdo de salarios, remuneracgées e beneficios;

e Assegurar o cumprimento das legislagdes trabalhistas, tributdrias e
previdenciarias, visando a seguranca, transparéncia e maximizacao dos recursos.

5.PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO

O processo de recrutamento e sele¢cdo dos profissionais da FAEPU se da exclusivamente
por meio de Processo Seletivo Simplificado, ressalvada a contratacdo de cargos de
confianca e prestadores de servicos, que podera ocorrer sem processo seletivo, sendo
este uma forma isonémica entre todos os candidatos, transparente no que se refere a
forma de contratacdo, garantindo assim maior lisura do processo de contratacdo de seus
profissionais em regime celetista.

O processo é composto das seguintes etapas:

| — Primeira etapa: Prova Objetiva de Multipla Escolha de carater eliminatério e
classificatdrio, Andlise de Titulos mediante as normas contidas no Edital (somente para
os candidatos que atingirem o minimo exigido na prova objetiva).

Il — Segunda etapa: Prova Pratica de desempenho para os cargos definidos no respectivo
edital. (Somente para os candidatos classificados na Primeira Etapa)

COPIA CONTROLADA

Documento de emisséo controlada pela Controladoria e disponibilizado na Intranet.



FUNDAGCAO DE

ASSISTENCIA,
A ESTUDO E

PESQUISA DE

’("Le UBERLANDIA

[l - Terceira etapa: testagem psicoldgica para aquele que for aprovado no respectivo
numero de vaga. O teste e aplicado somente no ato da convocagao.

IV- Exames médicos admissionais.
V — Entrega da documentagdo exigida em Edital para os respectivos cargos.

Caso nao haja candidatos aprovados em numero suficiente no Processo Seletivo
Simplificado, bem como a inexisténcia de candidatos em cadastro de reserva e visando
o preenchimento da vaga em aberto, a FAEPU reserva-se no direito de realizar processo
seletivo emergencial, através de processo seletivo externo. A divulgagao das vagas para
esta modalidade ocorre por meio de um Edital ou chamamento, disponibilizado no site
da Instituicdo e contemplando as seguintes etapas:

. Analise curricular;

. Avaliagao Técnica;

. Avaliacdo Comportamental;

. Avaliacdo Médica Admissional;

O Processo de Recrutamento e sele¢do, sempre que possivel, dard prioridade a Sele¢ao
Interna, uma vez que o crescimento e desenvolvimento de seus colaboradores é
prioridade e faz parte da proposta do Plano de Cargos e Carreira.

A FAEPU podera contratar consultoria especializada para apoio na elaboragdo de editais
para as Unidades, divulgacdo do edital, organizacdo das inscri¢des, aplicacdo dos testes,
prova pratica, divulgacdo dos resultados e avaliacdo de recursos.

Por decisdo da Diretoria Geral da Fundacdo, excepcionalmente, quando houver
sucessdo de outra empresa, ou de outra instituicdo publica ou privada, pela FAEPU, em
processos de transicdo de gestdo de novos contratos de gestdo, convénios, contratos,
ou, ainda, inicio de novas atividades, que requeiram a contratacdo de pessoal, a FAEPU
poderd, a seu critério e quando for conveniente, como sucessora da empresa que
anteriormente prestava os servigos, contratar, diretamente, sem processo seletivo, os
profissionais da empresa sucedida, que ja estejam em atividade na unidade objeto da
transicdo, visando o aproveitamento de mao-de-obra ja treinada, beneficiando,
inclusive a populacdo usudria dos servicos.
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6.ADMISSAO DE COLABORADOR

Os candidatos aprovados em todas as etapas do processo seletivo serdao convocados
conforme o numero de vagas existentes no respectivo certame, obedecendo
rigorosamente a classificacdao, para a realizacdo dos procedimentos de admissdo. A
FAEPU possui uma Equipe prdpria de Servicos Especializados em Engenharia de
Seguranca e Medicina do Trabalho (SESMT) para realizar a finalizacdo do Processo de
Admissdo de seus funcionarios.

O(a) candidato(a) convocado(a), apds a comprovacdo da documentacdo exigida e sendo
considerado(a) apto(a) pelo Setor de Seguranca Ocupacional, serd admitido(a) e
posteriormente passard por duas avaliagbes dentro do seu periodo de experiéncia, a
contar da data de admissdo, sendo a primeira em 30 (trinta dias), a contar de sua
contratacdo, e a outra apds 75 (setenta e cinco) dias, também a contar de sua
contratacdo. O(a) candidato(a) podera ser desligado(a) caso ndo atinja os parametros
exigidos em sua avaliacdo de experiéncia dentro do periodo de 90 (noventa) dias.

7.PROCESSO DE DESLIGAMENTO

O Processo de desligamento da FAEPU obedece ao cumprimento de todas as questdes
legais e obrigacdes, tendo como observancia o tipo de rescisdo de contrato e suas
devidas particularidades e direitos do(a) empregado(a) e empregador. O desligamento
é oficializado apds a assinatura do TRCT (termo de rescisdao de contrato de trabalho).

A rescisdo do contrato podera ocorrer com ou sem justa causa, por iniciativa do(a)
empregado(a) ou do empregador. Cabe ressaltar que constituem justa causa para
rescisdo do contrato de trabalho todos os motivos elencados no art. 482 da CLT e outros
gue sejam aplicaveis, com base na doutrina e na jurisprudéncia.

Independentemente do motivo gerador do desligamento a Instituicdo procederd com a
anotacdo na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social DIGITAL, comunicard aos érgaos
competentes e realizarda o pagamento das verbas rescisdrias no prazo e na forma
estabelecidos no art. 477 da CLT.

O instrumento de rescisdo ou recibo de quitacdo deve ter especificada a natureza de
cada parcela paga ao colaborador e discriminado o seu valor, sendo vdlida a quitacao,
apenas, relativamente as mesmas parcelas.
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documentos que compdem a salvaguarda do processo demissionario:

. Aviso de dispensa / pedido de demissdo;

. Termo de rescisdo de contrato de trabalho / termo de homologacao;

o Perfil profissiografico previdenciario (PPP) assinado;

. Protocolo de entrega do requerimento do seguro desemprego;

. Demonstrativo da GRRF;

. Comprovantes de pagamento das verbas rescisérias e da GRRF, quando houver

saldo positivo.

7.1. ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO

Todo(a) funciondrio(a) desligado(a) da empresa, independente do motivo de sua
rescisdo do contrato participara de uma entrevista de desligamento. Esta entrevista ira
compor o processo de avaliagdo do clima organizacional da Instituicdo. Apds estas
entrevistas, periodicamente os dados serdo tabulados e codificados, a fim de se gerar
um relatério de evidéncias dos motivos dos desligamentos, sendo estes fatores de
analise por meio da Divisdao de Recursos Humanos da FAEPU em conjunto com a
Diretoria Geral da FAEPU para levantamento de a¢des e melhorias nos processos e
fluxos de trabalho da Instituicado.

8.PROCESSO DE AFASTAMENTO

O processo de Afastamento do(a) Colaborador(a) da FAEPU ¢é estabelecido em
conformidade com a Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) que prevé uma série de
situacdGes em que o(a) colaborador(a) tem direito ao afastamento do trabalho, seja por
motivo de forca maior ou vontade prépria. E importante ressaltar que cada tipo de
afastamento do trabalho, autorizado pela lei, precisa ser devidamente comprovado
pelo(a) funcionario(a), sob pena de falta injustificada. A CLT autoriza algumas situacdes
de afastamento do trabalho por um numero de dias determinado, nas quais o(a)
colaborador(a) tem a falta justificada e ndo terd o seu dia abatido. S3o elas:
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MODALIDADE* PERIODO*

Falecimento conjuge, ascendente e . .
L o 2 dias consecutivos
descendente: pai, mae, filho (a), irmao (3).

Casamento 3 dias consecutivos
Nascimento filho (a) 5 dias consecutivos
Doacgdo de sangue 1 dia a cada 12 meses trabalhados

Até 03 dias, em cada 12 (doze) meses de
) trabalho, em caso de realizagdo de exames
Exames Preventivos . .
preventivos de cancer devidamente

comprovado.

O dobro do dias em que o funcionario prestar
Servico eleitoral servico na condicdo de mesdrio em eleicdes,
incluindo o dia de treinamento.

Exame vestibular - curso superior Nos dias em que comprovadamente realizar
exames de provas para ingresso em ensino
superior.

Atestado médico O tempo que se fizer necessario, com limite de
até 15 dias de responsabilidade da empresa.

Servico militar Todos os dias necessarios
Comparecer a juizo Durante o tempo necessario
Acompanhar esposa Até 02 dias para acompanhar consultas médicas

e exames complementares durante o periodo
de Gravidez da esposa ou companheira.

Atestado de Acompanhamento filho 01 dia por ano para acompanhar filho de até 06
anos em consulta médica.

*Considerando o dia do evento

COPIA CONTROLADA
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Apd6s cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do Contrato de Trabalho, o(a)
empregado(a) tera o direito de usufruir seu periodo de férias, desde que as mesmas
sejam programadas em consonancia com o Interesse da Instituicdo, respeitando a
legislagao vigente, e programadas pela chefia imediata.

As férias serdo objeto de programacdo anual prévia pela FAEPU, no ano anterior a
respectiva fruicdo. As férias serdao concedidas por ato do empregador, nos 11 (onze)
meses subsequentes a data em que o(a) empregado(a) tiver adquirido o direito.

O periodo de gozo de férias, sendo aprovado, “podera” ser concedido aos empregados
da FAEPU da seguinte forma:

[.LEm um Unico periodo de 30 (trinta) dias;

[I.Em um Unico periodo de 20 (vinte) dias com abono pecuniario (venda) de 10 (dez) dias,
nos termos do Art. 143, caput, da CLT;

[II.LEm 02 (dois) periodos de 15 (quinze) dias cada um ou em 03 (trés) periodos de 10
(dez) dias de cada um, para o(a) empregado(a) que tiver direito a férias de 30 dias.

IV.Em 02 (dois) periodos de 10 (dez) dias cada um, para o(a) empregado(a) que tiver
direito a férias de 30 dias e optar por converter 10 dias em abono pecunidrio (venda),
nos termos do Art. 143, caput, da CLT.

10.ATESTADO MEDICO

O processo de Afastamento do(a) Colaborador(a) da FAEPU considera os dias em que
o(a) funciondrio(a) podera deixar de comparecer ao servico sem prejuizo do saldrio e
deve estar em consonancia com o art. 473 da CLT.

E importante ressaltar que cada tipo de afastamento do trabalho, autorizado pela lei,
precisa ser devidamente comprovado pelo(a) funcionario(a), sob pena de falta
injustificada.

Para que as faltas justificadas legais sejam consideradas sem o prejuizo na remuneragao
o(a) colaborador(a) deverd comprovar a razao da sua auséncia por meio de documentos
comprobatdrios a Divisdo de Recursos Humanos.

Todo atestado médico a partir de 01 (um) dia deverd ser avaliado pelo Setor de
Seguranca e Medicina do Trabalho / SESMT, ao qual o atestado devera ser apresentado
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no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, pelo(a) préprio(a) colaborador(a) ou

terceiros (quando o(a) colaborador(a) estiver impossibilitado de comparecer
pessoalmente).

No atestado devera constar os seguintes dados:

e|dentificagcdo do(a) paciente e situacdo do(a) colaborador(a) — paciente ou
acompanhante;

eTempo de dispensa concedida ao(a) funciondrio(a), por extenso e numericamente;

*0 cddigo internacional de doengas (CID), se houver solicitagdo e autorizacdao do(a)
paciente ou de seu representante legal, mediante expressa concordancia consignada no
documento;

eAssinatura do médico ou odontdélogo sobre carimbo do qual conste nome completo e
registro no conselho profissional respectivo;

eData de emissao.

*As datas de atendimento, inicio da dispensa e emissdao do atestado ndo poderao ser
retroativos e deverdo coincidir.

A n3do entrega do atestado no prazo estipulado implicard em FALTA e desconto
financeiro.

11.LICENCAS

Para que a licenca do trabalho seja remunerada e evite prejuizos ao(a) colaborador(a) é
necessario que esta esteja enquadra nas condi¢cdes estipuladas na CLT e/ou legislacdo
previdenciaria, a qual prevé o seu pagamento, desde que preenchidos os requisitos
obrigatdrios, ou ainda previsto em Convencao ou Acordo Coletivo.

Afastamento por Licenga Maternidade (art. 71 da Lein28.213/91): licenca de 120 (cento
e vinte) dias garantida as funciondrias gestantes, ou que adotar ou obtiver guarda
judicial para fins de adocdo de crianca de até 12 (doze) anos incompletos, que se
encontram na condi¢do de seguradas pela Previdéncia Social (INSS).

Em caso de aborto espontaneo ou ndo criminoso é assegurado a funciondria o direito a
licenca maternidade de 14 dias do fato ocorrido, conforme prevé o art. 93, § 59, do
Decreto n? 3.048 que regulamentou a supramencionada Lei n? 8.213/91, desde que
provado por meio de atestado médico oficial.

COPIA CONTROLADA
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guarda judicial para fins de adog¢do de crianga, observada a idade da crianga para
estipular o periodo da referida licenca, é indispensavel que conste na nova certiddo de
nascimento da crianga, ou no termo de guarda, o nome da funcionaria, segurada,
adotante ou guardia, bem como, deste ultimo, tratar-se de guarda para fins de adocao.

Ao findar o periodo do afastamento por licenca maternidade a funcionadria tera direito
durante a jornada de trabalho a dois descansos especiais de 30 (trinta) minutos cada
um, para amamentar o préprio filho, inclusive advindo de adogdo, até que se complete
6 (seis) meses de idade.

Quando a saude do filho exigir, o periodo de 6 (seis) meses para a finalidade exposta
acima, relacionada a amamentac¢do, podera ser dilatado a critério da autoridade
competente.

Os horarios de descanso previstos deverdo ser definidos em acordo individual entre a
mulher e o empregador.

Afastamento do trabalho por doenca ou acidente: Beneficio por motivo de incapacidade
devido ao segurado do INSS acometido por uma doenca ou acidente que o torne
temporariamente incapaz para o trabalho, por mais de 15 dias consecutivos.

Nesta modalidade de afastamento a FAEPU remunerard os dias de trabalho do(a)
funcionario(a) por um periodo de até 15 dias a contar do inicio oficial do afastamento.
A partir do 162 (décimo sexto) dia o contrato de trabalho estara suspenso.

A incapacidade para o trabalho deve ser comprovada através de exame realizado pela
pericia médica do INSS.

Na ocorréncia de afastamentos por auxilio doenca a FAEPU adquire e assume todas as
obrigacdes envolvendo a tratativa das faltas; o pagamento do salario dos dias de sua
responsabilidade em afastamentos superiores a 15 (quinze) dias, bem como as
remuneracdes inerentes (132 saldrio, férias, FGTS, aviso prévio, saldrio Familia, Licenca
Maternidade), dentro das determinacdes previstas nas legislacdes pertinentes.

Afastamento do trabalho por invalidez: O afastamento do trabalho ou a aposentadoria
por incapacidade permanente, € um beneficio previdenciario por incapacidade total e
permanente, concedido ao(a) colaborador(a) segurado(a) que ndo pode mais exercer
suas atividades profissionais, estando ou ndo em gozo de auxilio-doenca, considerado(a)
incapaz e insusceptivel de reabilitacdo para o exercicio de atividade que Ihe garanta a
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Enquanto perdurar a incapacidade para o trabalho, o(a) Colaborador(a) tera o contrato
de trabalho suspenso, bem como o direito ao recebimento das prestagdes relativas ao
beneficio. Se o(a) aposentado(a) por invalidez retornar voluntariamente a atividade
profissional, o beneficio sera imediatamente cessado, nos termos do art. 46 da Lei
8.213/1991.

O mesmo ocorrerd se a recuperacdo da capacidade de trabalho for aferida pelo exame
médico previdenciario, hipdtese em que o(a) trabalhador(a) tera direito a retornar ao
seu emprego, se estiver capaz para a fun¢do que exercia na empresa, conforme dispGe
o art. 475, § 12 da CLT.

A FAEPU garantira a substituicdo de todos os profissionais que apresentarem
afastamentos de curto prazo, com o quadro ja contratada, uma vez que ja é
contabilizado em seu quadro de colaboradores, a reserva técnica ja prevista pelas
portarias de cada categoria e substituicoes a afastamentos de longo prazo, com
contratacdo temporaria, respeitando as regras estabelecidas em Edital.

“O candidato aprovado no Processo Seletivo, integrante da lista de espera do banco de
reserva técnica, que vier a ser chamado pela FAEPU, para trabalhar por tempo
determinado, em substituicGo a outro(a) empregado(a) da Fundag¢do, ou em casos
emergenciais, terd o direito, ao término da contratagcdo tempordria, de voltar a referida
lista de espera, na mesma ordem de classifica¢Go e para a mesma fungéo, aguardando
nova vaga, para sua contratagdo definitiva, por tempo indeterminado.”

12.GERENCIAMENTO DE HORAS EXTRAS/BANCO DE HORAS

E diretriz da FAEPU que a jornada de trabalho n3o ultrapassara os limites estabelecidos
no contrato de trabalho, conforme Constituicao Federal de 1988, artigos 58 e 58 — A da
CLT, e eventual, convenc¢ao ou acordo coletivo ou resolucdao de Conselho de Classe. As
horas extraordindrias efetivamente trabalhadas serdao pagas com acréscimo de 50%
(cinquenta por cento) do valor da hora normal. A duragdao normal do trabalho podera
ser acrescida de horas extras, em numero ndo excedente de duas horas didrias em
escalas de trabalho possivel de realizar, por acordo individual, convencdo coletiva ou
acordo coletivo de trabalho. Qualquer hora excedente ou deficitaria deve ser
obrigatoriamente autorizada previamente pelo Gestor.
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O controle de jornada de trabalho ocorre através do registro da biometria nos relégios

de ponto eletrénico, localizados em locais de facil acesso, sendo responsabilidade de
cada colaborador(a) a correta marcacdo de ponto. E obrigatério o registro do inicio e o
término da jornada de trabalho, bem como o inicio e o término do intervalo para
alimentacao e repouso, se for o caso, sendo considerado falta grave registrar o ponto e
ndao comparecer ao seu local de trabalho, bem como qualquer conduta que vise fraudar
o registro de ponto.

O espelho de Ponto definitivo deve ser conferido e assinado pelo(a) colaborador(a) e
seu gestor e, posteriormente, encaminhado a Divisdo de Recursos Humanos que terd a
guarda do documento.

A FAEPU adota também o banco de horas, nos termos previstos na CLT, por acordo
individual ou Acordo Coletivo de Trabalho, sendo estabelecido que as horas excedentes
realizadas além das horas normais, poderdo ser compensadas pela correspondente
diminuicdo em outro dia ou com folga, respeitando o limite maximo de 90 (noventa)
dias para a compensacdo. E de responsabilidade do Gestor imediato controlar e
realizacdo de horas, ou horas extras da sua equipe, através de relatérios gerenciais
fornecidos pela Divisao de Recursos Humanos, bem como cumprimento dos prazos
estabelecidos pela legislacdo para o gozo do banco de horas e /ou pagamento das horas
extras.

13. ADICIONAL NOTURNO:

O Adicional Noturno é calculado sobre o valor da hora diurna, correspondente ao
percentual de no minimo 25% (vinte e cinco por cento), sendo devido quando o trabalho
é exercido no periodo de 22:00 horas de um dia até as 5 horas do dia seguinte, nos
Termos do Artigo 73 da CLT, podendo ser estendido até o término da Jornada de
Trabalho, se for o caso. A transferéncia do(a) empregado(a) para o periodo diurno de
trabalho implica na perda do direito do adicional noturno.

Para fazer jus ao referido pagamento, deverd o(a) colaborador(a) comprovar as horas
trabalhadas através do registro no reldgio de ponto eletrénico.

14. DESCANSO SEMANAL REMUNERADO E SEUS REFLEXOS

O Descanso semanal remunerado é um dos direitos fundamentais do(a) trabalhador(a),
previsto expressamente no artigo 79, inciso XV, da constituicdo Federal e, como tal, é
diretriz da FAEPU que entre duas jornadas de trabalho haverd periodo minimo de 11

horas consecutivas para o descanso.
COPIA CONTROLADA
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Todo(a) colaborador(a) tera um descanso semanal de 24 horas consecutivas, salvo
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motivo de conveniéncia publica ou necessidade imperiosa do servigo, devera coincidir
com o domingo.

Os setores que tém estabelecido a escala de revezamento, assim como todos os demais,
deverdo lancar no Sistema Eletrénico de Escalas de Trabalho previamente, para que
sejam fiscalizados e validadas pelo Sistema de Recursos Humanos e garantido o
cumprimento da Legislagao.

A escala de revezamento, bem como folgas, devera observar as legislagcdes federais,
municipais, convengdes ou acordos coletivos das Categorias respectivas.

Os adicionais por trabalho noturno e extraordinario integram a remuneracgao para fins
de calculo de repouso semanal remunerado, bem como a remunera¢do dos dias de
repouso obrigatério e é parte integrante do saldrio e, portanto, com incidéncia de
contribuicdo previdencidria, FGTS e IRRF.

15.PROGRAMA DE MEDICINA DO TRABALHO

A FAEPU conta com estrutura prépria e equipe de profissionais especializados em
Seguranca do Trabalho, que atua dentro de cada unidade promovendo a saude e
garantindo a integridade fisica e mental dos funcionarios. Tem o papel de coordenar as
acbes de saude no ambito dos colaboradores, desenvolvendo um conjunto de
programas que além de atender todas as exigéncias legais, se propdem a implementar
acdes de promocgao de salde a partir do diagndstico definido nos exames médicos
realizados periodicamente.

As atividades executadas pelo Setor de Seguranga em Saude sao norteadas pela NR 07
(Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional — PCMSO) e NR 32 (Seguranca e
Saude no Trabalho em Servico da Saude), além das demais NR’s e outras legislacGes
especificas pertinentes a area de saude do(a) Trabalhador(a).

Sdo exemplos de a¢Oes abrangidas pela legislacdo pertinente e pela atuacdo do Setor de
Seguranca em Saude:

e CQrientacdo, acompanhamento e fiscalizacdo quanto ao uso adequado dos
equipamentos de seguranca para cada tipo de atividade e da prevencdo de
acidentes,
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e Promocgao da prevengao de acidentes, atos ou condigdes inseguras capazes de

colocar os colaboradores em risco e exigir o uso de equipamentos, com a
finalidade é oferecer-lhes prote¢ao e seguranca.

Cabe ao setor de Seguranca em Saude do Trabalho a producdo e gestao de indicadores
gue possibilitam o cumprimento das normativas legais, bem como direcionar as a¢des
de promogao da qualidade de vida do(a) trabalhador(a) no exercicio das atividades
laborais. Sdo exemplos, os indicadores relacionados a:

e Exames médicos realizados;

e Colaboradores vacinados;

e Acidentes com risco bioldgico;
e Acidente de trabalho;

e Doengas ocupacionais

E de responsabilidade da Medicina do Trabalho, a guarda, bem como providenciar e
manter atualizada a documentacdo obrigatéria e legal no que refere ao PCMSO (anual),
controle de vacinacdo (mensal) e o prontuario médico dos profissionais (mensal).

O setor de Seguranca em Saude da Fundacdo realiza a gestdo de atestados médicos no
que se refere ao recebimento, triagem, transcricdo dos mesmos, afim de acompanhar a
Saude de seus colaboradores.

Diante de todos os processos previstos o Setor de Seguranca em Saude atua ainda como
um ator de consultoria no que se refere aos processos e atribuicdes referentes a
seguranca laboral e juridica que impactam na relacdo empregador-empregado(a).

Segurancga do Trabalho

No que refere a Seguranca do Trabalho a FAEPU possui equipe dimensionada seguindo
os preceitos da NR 4, que trabalha em constante e intensa interacdao com o setor de
Medicina do Trabalho na promocdo e implementacao de prevencdo de acidentes e
doencas ocupacionais.

Tem por objetivo identificar, avaliar e controlar situagdes de risco, proporcionando um
ambiente de trabalho mais seguro e saudavel para os colaboradores; preservar a saude
e seguranca dos colaboradores, buscando resguardar a integridade fisica e garantir
condicGes adequadas de trabalho, para que estas ndo prejudiquem os mesmos, e,
consequentemente, a assisténcia aos pacientes.

COPIA CONTROLADA
Documento de emisséo controlada pela Controladoria e disponibilizado na Intranet.

19



FUNDAGAO DE A
ASSISTENCIA, s
ESTUDO E ans

PESQUISA DE
UBERLANDIA

N

<7
Para a identificacdo dos riscos utiliza o Programa de Prevenc¢ao de Riscos Ambientais —
definido na NR 9, Portaria N2 3214 de 08 de junho de 1978, além das demais NR’s e

outras legislacdes especificas pertinentes a area de sadde do Trabalhador.

Compdem as instrugdes técnicas da Segurancga do Trabalho:

e Assegurar o comprimento das Legislagdes de Saude e Seguranca vigentes —
Normas Regulamentadoras conforme Portaria 3214/MT de 058 de junho de
1978;

e Elaborar e implantar o Programa de Prevenc¢ao de Riscos Ambientais (PPRA) de
acordo com a NR32 — com revisao anual obrigatoria;

e Elaborar e implantar o Programa de Protecdo Radiolégica (PPR);

e Acompanhar mensalmente os resultados do Controle de Dosimetria — individual
de cada colaborador(a) da Unidade de Radiologia;

e Organizar e acompanhar o processo eleitoral da Comissao Interna de Prevengao
de Acidentes — CIPA;

e Promover a capacitagao e treinamento dos Cipeiros;

e Apoiar a CIPA na promogao e organizacdao da Semana Interna de Prevencao de
Acidentes do Trabalho — SIPAT;

e Elaborar Mapas de Risco das Unidades geridas pela FAEPU — revisdao anual
obrigatdria pela FAEPU e Unidades — de acordo com a gestdao da CIPA;

e Organizar e treinar a Brigada de Incéndio conforme legislacdo vigente;

e Prever e controlar os dispositivos necessarios ao combate a incéndio como
extintores, hidrantes, etc.;

e Controlar e acompanhar a validade das recargas e Testes Hidrostaticos dos
Extintores;

e Realizar testes nas mangueiras hidrantes de acordo com cronograma definido;

e Garantir os padrdes de potabilidade da dgua consumida nas Unidades geridas,
elaborando e cumprindo os cronogramas de limpeza e de analise fisico-quimica
da agua de acordo com Portaria MS 2914 (12/12/2011);

e Realizar contratacdao de Empresa especializada para a realizagdo de coleta e
analise de efluentes, para atendimento aos parametros legais descritos no artigo
19A, baseado no Decreto 8468 de 08/09/1976 da Lei 997 de 03/05/1976.

e Emitir Comunicacdo de Acidente de Trabalho (CAT) em caso de Acidentes de
Trabalho, atendendo o Art. 22 Lei 8213 da Previdéncia Social;

e Registrar e analisar todos os acidentes de trabalho (tipico, trajeto, bioldgico)
e/ou doencga ocupacional;
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Encaminhar a Delegacia Regional do Trabalho, até o dia 31 de janeiro de cada
ano, um mapa contendo avaliagdo de acidentes de trabalho, doencas
ocupacionais e agentes insalubres, referentes ao ano anterior;

Elaborar e implantar manuais com orienta¢des de Biosseguranca especifico as
areas.

Definir, validar e controlar os Equipamentos de Protecao Individual (EPI’s)
utilizados nas Unidades;

Controlar os Equipamentos de Protecao Individual (EPIs): solicitar compra,
controlar estoque/guardar e distribuir para os colaboradores;

Controlar a validade dos CA’s (Certificado de Aprovagao) dos Equipamentos de
Protecdo Individual, mantendo os certificados disponiveis no setor;

Elaborar e cumprir cronograma de visitas técnicas em todas as dreas das
Unidades;

Dar orientagdes sobre seguranga e acompanhar servigos de terceiros quanto ao
uso correto de EPI's e EPC's, acompanhando-os quando dentro das
dependéncias das Unidades geridas pela FAEPU;

Registrar e manter atualizado o SESMT na Secretaria de Trabalho;

Controlar os livros de registro dos vasos sob pressdao —em atendimento a NR 13;
Controlar os produtos quimicos utilizados nas Unidades, por meio das FISPQ —
Ficha de InformacgGes de Seguranga do Produto Quimico;

Dar parecer quanto a realizacdo de obras e reformas em assuntos pertinentes a
Seguranca Ocupacional;

Promover programa para capacitacdo dos trabalhadores para a realizacdo de
servico e altura, conforme preceitos da NR 35;

Elaborar Permissdo de Trabalho, em assuntos pertinentes a Seguranca
Ocupacional, autorizando a realizagao de obras e reformas;

Controlar vigéncia do Curso de NR 10, conforme determinado e Norma
Regulamentadora Bienal;

Realizar inspecdes e controlar os prontuarios e livro de registro de seguranca dos
vasos sob pressdo;

Acompanhar e estabelecer requisitos e condicGes minimas objetivando a
implementardo de medidas de controle e sistemas preventivos, de forma a
garantir a seguranca e a saude de trabalhadores que, direta e indiretamente,
interajam em instalacgOes elétricas e servicos com eletricidade (NR 10);

E de responsabilidade da Seguranca do Trabalho, providenciar e manter
atualizada a documentacdo obrigatdria e legal da area.

Participam das Comissdes:
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o Comissdao da NR-32 (Seguranga e Saude no trabalho em servigos de
saude)

o Comissdo Multidisciplinar PPRA-MP (Programa de Prevencdo de Riscos
de Acidentes com Materiais Perfuro Cortantes)
Comissao de Gerenciamento de Residuos
Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes — CIPA
Comissdo da Qualidade e Riscos

Todas as ag¢Oes realizadas pelo Setor de Seguranga em Saude visam proteger a saude
dos trabalhadores em condig¢des dignas e saudaveis por meio de todas as ferramentas e
processos disponiveis, considerando o arcabougo legal.

16. PROGRAMA DE PROMOGCAO A SAUDE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

O Programa de Promocdo a saude e Qualidade de Vida da FAEPU tem como objetivo
prevenir e diminuir riscos e doencas relacionadas ao ambiente de trabalho, através de
medidas como fiscalizacdo e promoc¢do de eventos técnicos, assim como melhorar as
condi¢Oes de vida e de trabalho dos colaboradores de suas Unidades, com agdes que,
além de visar as questGes de saude fisica, mental entre outras que compdem a vida das
pessoas.

ACOES

a. Prevencado de Doencas Laborais e Diminui¢ao das doengas provenientes do trabalho,
através realizacdo de Exames Periddicos conforme previsto e uso dos EPIs
adequados para cada funcdo através do Servico do SESMT e Medicina do Trabalho;

b. Movimentacdo de Colaboradores em suas atividades — A AFEPU através do seu
programa de Movimentacdo Interna, no qual permite que seus profissionais facam
rodizio nas areas, obedecendo as Regras Pré-estabelecidas nos Editais divulgados
internamente;

c. Promocdo do Cuidado com a Saude Bucal — Dentre o Plano de Beneficios oferecido
aos seus colaboradores estd incluso o Convénio Odontoldgico que além de
beneficiar o colaborador e estendido aos seus dependentes;

d. Campanhas voltadas para a Saude - No calendario nacional da saude, sdo realizadas
campanhas em meses especificos do ano, como é o caso do outubro rosa e
novembro azul, Janeiro Branco, Setembro Amarelo entre outras a¢ées voltadas para
a prevencao a saude de seus colaboradores. A FAEPU tem como principios através
destas campanhas despertar seus colaboradores para o auto cuidado, através de
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eventos internos que visem conscientizar os colaboradores a respeito dessas e de
varias outras doengas.

e. Investimento em Treinamento e Desenvolvimento — A FAEPU visando a Qualidade
de Vida do Trabalho através dos Programas de Treinamento e Desenvolvimento tem
em seu rol de cursos oferecido aos seus colaboradores temas como Relacionamento
Interpessoal, Motivagao e Inteligéncia Emocional.

f. Plano de Ergonomia - Implantagdo de projetos de ergonomia através dos principios
ergondmicos que sdo: assegurar uma postura de trabalho confortavel a todos os
colaboradores, assegurar um posto de trabalho adequado a natureza da atividade,
reduzir os mais possiveis esforcos fisicos excessivos ou estatisticos, organizar os
tempos de trabalho com existéncia de pausas previsto em escala de trabalho,
Eliminacdo da excessiva repeticdo de tarefas e movimentos, disponibilizar sempre
que possivel ferramentas e equipamentos que obede¢am aos critérios ergonémicos
e garantir condicGes ambientais confortaveis.

g. Politica de Vacinacdo — A vacinagdo é mais do que uma simples pratica de salude publica; é
uma ferramenta vital reconhecida pela Organizacdo Mundial da Saude (OMS) na prevencdo
de doencgas infecto contagiosas. Em um contexto empresarial, a imuniza¢do corporativa
emerge como uma estratégia eficaz, oferecendo beneficios substanciais para colaboradores
e organiza¢des. Diante de tamanha importancia quanto a atualizacdo das vacinas e da
obrigatoriedade das mesmas, ficam instituidas as vacinas obrigatdrias na admissdo do
colaborador e a obrigacdo de manter o cartdo de vacina atualizado.

h. Implementar o Mapeamento do Perfil dos colaboradores com A¢des de Promogao
da Saude
e Educar e intervir sobre tabaco, alcool, atividade fisica e dieta;

Educar e intervir sobre dieta e nutricdao, combater a desnutricao;

Politicas para tratar saude mental e abuso de substancias;

e Promover a saude sexual e reprodutiva;

e Enfrentar a violéncia doméstica: campanhas de conscientizacdo publica e
tratamento e protecdo das vitimas;

e Parcerias multissetoriais para promocao da saude e prevenc¢ao de doencgas;

e |Iniciativas educativas e de comunicacdo que visam promover condicdes,
estilos de vida, comportamentos e ambientes saudaveis;

e Reorientar os servicos de saude para desenvolver modelos de atencdo que

estimulem a prevencdo de doencas e a promocado da saude

17.PROGRAMA DE APOIO EMOCIONAL AO COLABORADOR
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Este programa visa implementar processos de acompanhamento para profissionais
vitimas de eventos adversos, de violéncias e agressao e apoio emocional. S3o a¢des

conjuntas entre as dreas de Gestdo de Pessoas, Saude do Trabalho e Gestores de Equipe.

FLUXO 01— Acompanhamento para colaboradores Vitimas de Eventos Adversos

FLUXO DE ATENDIMENTO A SEGUNDA VITIMA

PROPRIA Vitima procura RH avalia o
DEMANDA - oRHda ‘ casoe
‘ (vitima) empresa direciona
FATO
Avaliagdo ou Servigo
GERADOR Médica Psicossocial
(interno ou
externo) AT Por pares ou Informa RH avalia o ‘ ‘
colegas de » aoRHo caso e
OBSERVADA
trabalho caso direciona Apbs avaliagdo
estaaptoa Acompanhamento
Psicossocial
retornar ao
trabalho
siMm NAO
Sl Afastamento

Retorna ao

trabalho médice

FLUXO 02— Suporte a colaboradores vitimas de Violéncia e agressao
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| i d :::; ope I Informa (e e Avaliagdo ou Servico
COLABORADOR » "Me."c'a 'I’:fr:n::d‘:zsﬁ = » -:a R:;o . divdone - W] Psicossocial
agressdo col o =
i e v N8 3
Apds avaliagio Acompanhamento
médica, serd Psicossocial pela
direcionado ao equipe
trabalho: multiprofissional da
empresa

et ‘ had.
trabalho com ‘ para drgdos
Orgdos fard as

deliberagdes

necessarias

FLUXO 03— Suporte apoio aos colaboradores apoio emocional
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FLUXO DE APOIO EMOCIONAL

s Pode ser — RH avalia o Avaliagio ou Servico
problemas | Lol » i i
o . - e ot S prs s Médica Psicossocial
' ambiente de informado pelo caso apermissio do
trabalho colaborador colaborador ‘
Apés avaliagao panhamento
médica, serd Psi
cossocial pela

direcionado ao equipe

trabalho: multiprofissional da

4 $ -
4 3

Retorna ao

trabalho com Afastamento
acompanhamento médico
setor psicossocial

18.PLANO DE CARGOS E CARREIRA

O Plano de Cargos e Carreiras tem como objetivo estabelecer uma padronizacdo na
carreira nas atividades assim como uma politica salarial a todos os profissionais das
Unidades FAEPU, sempre em consonancia com os acordos coletivos das categorias
profissionais e Pesquisa salarial de Mercado atualizada, estabelecendo normas,
critérios, procedimentos, mecanismo e avaliacdo e controles necessarios para a
progressdo e/ou promogao.

O PCC define ainda um conjunto de cargos, que contém as atribuicGes e
responsabilidades a serem exercidas pelos colaboradores na estrutura organizacional.

Ainda dentro da Politica de Cargos e Carreira FAEPU estd prevista Progressao vertical
para outro cargo, baseando-se na qualificagcdao e formagao profissional para o exercicio
do cargo, comprovado pela sua formacao escolar, nos resultados da Avaliacdo de
Desempenho e aprovacdo nos critérios estabelecidos em Processo Seletivo Interno. A
Movimentacdo interna do(a) Colaborador(a) é uma normativa interna instituida na
FAEPU, dentro da Estrutura Organizacional. As aprovacdes dos colaboradores no
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colaboradores de forma objetiva e transparente.

Outro ponto de destaque dentro do PCC é a Premiagdao por Metas. A premiagao por
Metas/merecimento ocorrerd por meio de Avaliagdo de Desempenho ou outro critério,
decorrente de uma avaliacdo estabelecidos pela Unidade Gestora e a Divisdo de
Recursos Humanos, que serd divulgada junto aos colaboradores.

Critérios da Avaliagao de desempenho:

a) Para obter a premiagao por Metas, o(a) funciondrio(a) devera ter resultado acima da
média (8,0 a 10,0) no Programa de Avaliacdo de Desempenho;

b) Ter intervalo minimo de 12 meses de atividade.
FUNDAMENTACAO TECNICA

I- O planejamento de cargos e carreira é utilizado como um instrumento que possibilita
o desenvolvimento de pessoas mediante estratégias que estabelecam a melhoria
continua dos processos organizacionais e desenvolvam as pessoas com capacidade real
de assumir atribuicOes e responsabilidades em niveis crescentes de complexidade.

II- Andlise da cultura e do clima organizacional alinhado ao Planejamento estratégico de
Empresa.

ll- E um conjunto de cargos funcionais e hierarquicos onde todos os colaboradores,
devem se sujeitar as normas e regras de comportamento estabelecidas pela FAEPU.

IV- O modelo de gestdo de pessoas adotado pela FAEPU observa a estratégia definida
corporativamente, visando a manter a forca de trabalho reciclada tecnologicamente e
capacitada para os novos desafios dos novos tempos, tendo como diretriz a formalizacao
na descricdo de cargos, das atribuicdes, funcdes e responsabilidades da forca de
trabalho.

DAS DEFINICOES
Para os efeitos deste Plano, entende-se por:

| — Cargo — conjunto de atribuicGes, deveres e responsabilidades conferidas ao(a)
colaborador(a), definidos neste plano, com denominacdo prépria e vencimento
especifico;
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pela FAEPU sob o regime da Consolidagdao das Leis do Trabalho, CLT, Decreto-Lei N.2
5.452, de 12 de Maio de 1943

[ll - Carreira — série de classes do mesmo grupo ocupacional, semelhantes quanto a
natureza do trabalho e organizadas segundo o grau de complexidade, qualificacao,
formacao e responsabilidade no seu desempenho;

IV - Progressao vertical - a inclusdo do(a) colaborador(a) em determinado cargo devido
a sua qualificacao e formacao profissional no exercicio do cargo, comprovado pela sua
formacao escolar e aprovacdao em Processo Seletivo Interno;

19.DEFINICAO DOS CARGOS E ATRIBUIGOES DO PCC

A Fundacdo de Assisténcia, Ensino e Pesquisa de Uberlandia e suas Unidades deverdo
ter em seu Quadro Geral de colaboradores em quantitativos por cargo, compativeis com
os determinados em seus contratos de gestdo estabelecidos com os entes aos quais
estdo vinculados. Qualquer alteracdo do quadro de pessoal devera ser feita através de
aditivo contratual.

Na previsao orgamentaria anual devera ser considerado o custo de pessoal na sua
totalidade.

Havendo necessidade de criacdo de novos cargos que nao foi contemplado pelo PCC a
Unidade FAEPU deverad encaminhar a solicitacdo a Divisdo de Recursos Humanos e a
Diretoria Geral da FAEPU, com antecedéncia, justificando a necessidade do cargo,
acompanhando a descricdo do mesmo, compativel com o Cddigo Brasileiro de
Ocupacgoes.

A Definicdo dos Cargos serve de base para as seguintes acdes na “Gestao de Pessoas”
na FAEPU:

I. Elaborac¢ao do edital de concursos para contratacgao;
II. Treinamento técnico do(a) novo(a) colaborador(a);
Ill. Referéncia para avaliacao de desempenho;

IV. Avaliacdo do perfil do cargo;

V. Mapeamento de processos internos;

PESQUISA SALARIAL DE MERCADO
COPIA CONTROLADA
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salarios praticados no mercado e realizar ajustes naqueles cujos valores estejam abaixo
da mediana, e evitar a perda de profissionais que estejam com performances dentro das
expectativas da empresa.

20.PROGRAMA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO POR COMPETENCIAS

O Programa de Avaliacdo de Competéncia da FAEPU se da por meio do Programa de
Avaliagao de Desempenho.

A Avaliacao de Desempenho é uma ferramenta da area de Gestao de Pessoas que busca
avaliar sistematicamente o desempenho de um(a) funcionario(a) conforme os
resultados dele(a) esperados. O(a) colaborador(a) é avaliado(a) em relacdo a certo
intervalo de tempo, tendo em vista o cargo ocupado, suas responsabilidades, atividades
e tarefas atribuidas.

A FAEPU realiza a avaliagdo de desempenho em duas modalidades:

1-Avaliagdo de Desempenho no periodo do contrato de experiéncia: ocorre em duas
etapas, sendo a primeira realizada no 352 (trigésimo quinto) dia apds o inicio do contrato
e a segunda no 752 (septuagésimo quinto) dia apds o inicio do contrato de trabalho. Esta
avaliacdo ocorre por meio do preenchimento de um formulario especifico para cada
funcionario(a) que é avaliado(a) pela Chefia imediata em relagdo ao cargo que ocupa e
as metas que lhe sdo atribuidas. O(a) funcionario(a) que obtiver resultado de
desempenho INSATISFATORIO n3o terd o seu contrato de trabalho prorrogado por
tempo indeterminado, podendo o mesmo ser rescindido no 12 periodo de 45 dias, ou
no segundo periodo ao final dos 90 (noventa) dias. O feedback é realizado pela Chefia
ao(a) colaborador(a) de modo a explicitar os pontos positivos e os pontos de melhoria
gue culminaram na continuidade da relacdao de emprego ou a rescisao do contrato de
experiéncia.

2-Avaliacdao de Desempenho 180 graus é um método de andlise do desempenho dos
colaboradores, sendo os superiores imediatos os responsaveis por esta avaliagdo. Nesta
avaliagdo um questionario sobre o desempenho profissional é aplicado aos lideres e aos
liderados. Ao respondé-lo, eles devem informar suas impressdes sobre a pessoa
avaliada, ou seja, cada colaborador(a) avalia seu gestor imediato e cada gestor avalia o
seu time. Ainda neste modelo o colaborador/gestor tem a modalidade de auto
avaliagao.

RESPONSABILIDADES DO AVALIADOR
COPIA CONTROLADA
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a. Fundamentar adequadamente a nota dada em todos os fatores, buscando ser claro
e objetivo, sempre com base em fatos concretos referentes ao ciclo avaliativo.

b. Procurar ser objetivo e imparcial, focando a analise no desempenho do(a)
funciondrio(a) durante o periodo avaliado.

c. Evitar que dificuldades de relacionamento pessoal interfiram na analise do
desempenho do(a) funciondrio(a). O que esta sendo avaliado é o desempenho.

d. Reunir-se com o(a) avaliado(a) a fim de prover retorno sobre o desempenho de suas
atividades, e consequentemente, sobre o resultado da Avaliagdao de Desempenho,
buscando reconhecer o bom desempenho e orientar no desenvolvimento de
aspectos que merecem aprimoramento.

e. Cumprir os prazos determinados para Avaliagdo de Desempenho. O nado
cumprimento do prazo prejudica o(a) funcionario(a) avaliado(a).

RESPONSABILIDADE DO AVALIADO

a. Ao receber a avaliacdo, analisa-la como incentivadora ao aperfeicoamento,
partilhando com o avaliador as suas expectativas com o trabalho, bem como os
problemas e dificuldades que encontra.

b. Ao receber feedback, tentar ndo agir defensivamente. Refletir sobre o assunto
abordado e tentar, em conjunto com o avaliador, encontrar as melhores solucdes e
alternativas para atingir os resultados esperados.

c. Cumprir os prazos determinados para Avaliagdo de Desempenho. O nado
cumprimento do prazo ira prejudica-lo quando do envio das informacgdes para a
realizacdo da analise de progressao;

d. Procurar gerir o seu desempenho, assumindo a responsabilidade pelo seu trabalho
e pela identificacdo e sugestdo dos recursos e meios necessarios para realiza-lo;

PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

Na sequéncia da avaliacdo o PDl integra o programa de avaliacdo de desempenho, onde
a chefia imediata sugere um programa de desenvolvimento de forma individualizada ao
profissional, mencionando seus pontos fortes e fracos, e aqueles que precisam ser
melhorados, indicando ainda a capacitagdo do mesmo aos pontos que deverdao ser
melhorados. O PDI é uma importante ferramenta que apresenta as condi¢des atuais de
cada colaborador(a) e ao mesmo tempo, mostrar o que pode ou deve ser realizado no
seu desenvolvimento.

O Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) é realizado com a finalidade de suprir
eventuais gap’s entre o que se entende ser necessario para cada colaborador(a) e o que
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efetivamente se apresenta dentro do conceito de competéncias essenciais e especificas
para o exercicio da funcgao.

21.PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO POR COMPETENCIAS

O Plano de Desenvolvimento Humano proposta pela FAEPU a seus colaboradores tem
como premissa concentrar todos seus esforcos no desenvolvimento das competéncias
técnicas e comportamentais visando o crescimento profissional de todos os
colaboradores que atuam em todas as Unidades, sendo assim esse Planejamento se da
por meio de um programa intitulado de Programa de Desenvolvimento por
Competéncias — FAEPU.

O PDC é norteado por a¢Oes de capacitacdo definindo temas, critérios e metodologias a
serem utilizadas para o desenvolvimento profissional dos colaboradores com agdes
direcionadas ao desenvolvimento profissional e continuo dos colaboradores, bem como
estimular que o quadro de profissionais qualificados seja multiplicador de
conhecimento.

O processo de construcdo do PDC se da por meio de um diagndstico de necessidades de
capacitacdo realizado com as ac¢Ges priorizadas, no qual sdo identificadas necessidades
em adquirir ou aperfeicoar conhecimentos tanto para desenvolver competéncias gerais
a todos os colaboradores, Técnica, Administrativa, e Gerencial, quanto para as
competéncias especificas que sdo inerentes a cada drea de trabalho, quanto para area
de Gestdo. A implementacdo deste PDC se justifica pelo fato de ser um instrumento que
busca o alinhamento das praticas e dos processos organizacionais, visando a melhoria
dos processos de trabalho por meio do desenvolvimento de competéncias dos
colaboradores.

Objetivos:

1. Definir um cronograma anual de Capacitacdes dos colaboradores FAEPU em
todas as Unidades;

2. Estabelecer e revisar o Programa de Educacdo Permanente aos Profissionais.
Alinhar as acbes de capacitacdo e de Educacdo Permanente aos objetivos e
acoes institucionais;

4. Proporcionara aos colaboradores FAEPU, Estagiarios, residentes acbes de
capacitacdo para o desenvolvimento das competéncias necessdrias para
alcancar os resultados organizacionais e melhorar a eficiéncia dos atendimentos
aos usuarios;
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5. Promover capacitagdes para garantir um maior nimero de colaboradores
treinados e aptos para suas atividades;
6. Valorizar o(a) colaborador(a) enquanto responsavel pela multiplicacdo do
conhecimento no ambito de suas Unidades;

METODOLOGIA

O programa de construgao do Plano de Desenvolvimento Humano por Competéncias se
da por meio de levantamento das necessidades de capacitagao, educa¢dao permanente
entre outras acbes a partir da andlise de lacunas de competéncias apontadas pelos
colaboradores em formulario eletronico disponibilizado na Intranet da FAEPU.

Por definicdo, no PDC devem constar as capacitacdes necessdarias aos colaboradores
para desenvolver competéncias, as quais foram observadas em cada setor por Gestores
e empregados, visando conhecer a realidade individual e coletiva.

ACOES

A Definicdo de capacitacdo pode ser entendida como todos os cursos, palestras,
oficinas, workshops ou qualquer acdo de capacitacdo presencial ou a distancia,
realizados sob a responsabilidade da Unidade de Recursos Humanos Da FAEPU, em
parceria com as dreas demandantes da instituicdo/Unidade, ou ainda participacGes em
feiras, cursos, féruns, seminarios, congressos, simpdsios, grupos de trabalhos e outros
eventos similares, realizados por outras instituicdes no Brasil ou no exterior, que tenham
correlagdo com as atividades desempenhadas pelos colaboradores e que possam
contribuir para o aperfeicoamento profissional.

MODALIDADES

a. Integracdo Inicial: Acdo de Integracdo dos novos colaboradores a Instituicdo com o
objetivo de fazer com o que o primeiro contato do recém-admitido seja mais
acolhedor e informativo antes de receber orientagGes técnicas do cargo/setor. O(a)
funcionario(a) é apresentado(a) a Instituicdo da qual fard parte, as normas, assim
como ao Cédigo de Etica além de informacdes gerais da Instituicdo.

b. Internas: A¢Oes executadas por empregados e colaboradores da prépria Instituicdo,
na forma de treinamento em servico e orientacao de procedimentos, ou ainda de
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forma eventual, ministrando curso ou disciplina sobre temas de seu dominio por
demanda das areas de capacitagao.

c. Fechada: Contratacdo de pessoa fisica ou juridica para realizacdo de turma fechada
para os colaboradores da FAEPU, com ou sem loca¢do de recursos materiais e/ou
logisticos, preferencialmente desenvolvidas em parceria com instituicdes de ensino
superior e, complementarmente, supridas por propostas “in company” para
eventos abertos oferecidos no mercado, ou ainda, projetos especificos desenhados
de acordo com as necessidades de determinado segmento da instituicao.

d. Educacdo a Distancia (EaD): Contratacdo de pessoa juridica para realizagdao de
eventos a distancia, ou fornecimento de vagas em curso pré-existente, buscando a
mesma relacdo de parceria e estratégias do item anterior, sempre que possivel
estabelecendo turmas fechadas e permitindo, nesta modalidade, a participacdo de
colaboradores e gestores. Poderdo ser, também, caso seja identificada a
necessidade, desenhados cursos a distancia especificos para as necessidades
detectadas.

e. Eventos Abertos: Vagas contratadas em eventos oferecidos no mercado, nos quais
a FAEPU venha a inscrever colaboradores, segundo necessidade expressa das
atividades exercidas na instituicao.

f. Educacdo Continuada: Configura como parte da politica de capacitacdao para as
Equipes relacionadas ao atendimento ao paciente com o objetivo de garantir uma
formacdo continua e principalmente assisténcia aos pacientes com seguranca e
apresentar resultado de exceléncia. Engloba tanto aspectos técnicos como
comportamentais.

Desta forma, cada unidade de trabalho/setor/area por meio da andlise de suas
necessidades, no qual é identificado através do Instrumento de Levantamento das
Necessidades.

Esse levantamento acontece anualmente, onde cada Gestor ird estabelecer as principais
linhas capacitacbes /Educacdo continuada.

Posteriormente devera solicitar a acdo de por meio do preenchimento do projeto
basico, conforme item abaixo, sendo este instrumento de analise que justificard o
pedido, bem como os resultados esperados por meio desta capacitacao.
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Ap0ds o preenchimento do projeto basico, ele sera encaminhado a Divisdao de Recursos
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Humanos para analise e apreciagdo junto aos 6rgdaos competentes.
22.PROJETO BASICO DE CAPACITACAO

| - IDENTIFICAGAO:

Il - INTRODUGAO:

Contextualizagdo sobre o tema da A¢ao de Capacitagao
Referéncia Bibliografica

Ill - OBJETIVOS:

Representa as mudancas que serdo observadas no ambiente de trabalho apds a acdo de
capacitacdo (qual impacto?). Isto é, o que os participantes serdo capazes apods a
realiza¢cdo da acao de capacitagao?

IV - JUSTIFICATIVA:

Apresentar de forma detalhada o contexto que fez emergir a necessidade de
capacitacdo, descrevendo a acgdo/acontecimento que possibilitou identificar a
necessidade de desenvolvimento de uma acdo de capacitacdo (como identificou a
lacuna de competéncia deste treinamento). Especificar como a presente acdo de
capacitacdo poderad auxiliar a melhorar o desafio posto a organizacao, justificando assim
a sua necessidade.

V - PUBLICO ALVO:

Especificar os conhecimentos e/ou experiéncias que o(a) participante ja tem que possuir
para participar da capacitacao.

VI - QUANTITATIVO DE PARTICIPANTES:

Especificar o niumero de colaboradores que podera se inscrever para participar da acao
de capacitacao

VIl - METODOLOGIA

A metodologia se refere aos métodos didaticos que serdo utilizados para atingir os
objetivos estabelecidos. Por exemplo, se serdo utilizados métodos expositivos, ou
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interrogativos, ou participativos, como trabalho em grupo, exposi¢ao dialogada, ou
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métodos centrados na agdo como pesquisa de campo, demonstragao e a simulagado.
IX - META:

Quantificavel, atingivel e temporal.

X - INDICADORES PARA ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO:

Avaliacdo de Reacdo e de Aprendizado

XI - RECURSOS:

Especificar a forma como o conteldo serd apresentado (apostilas, livros, manuais,
videos, etc) e o material de consumo e logistica necessarios para realizacdo da
capacitacgao.

Xll - ORCAMENTO:

Inserir os custos prévios para a realizacdo da acdo de capacitacdo (hora/aula do
instrutor, aluguel de espaco fisico, material didatico, etc).

X111 - CONTEUDO PROGRAMATICO

O conteudo programatico inclui os temas e assuntos que serdo tratados para atingir
cada objetivo especifico e deve estar relacionado aos objetivos especificos.

XIV - EIXO DE CONHECIMENTO

Apenas um eixo podera ser selecionado, sendo aquele que mais define a tematica da
acdo de capacitacao.

() Administracdo publica
() Comunicacgdo e linguagem
() Desenvolvimento gerencial;
() Gestdo estratégica de pessoas;
() Informatica;
() Orcamento e Financas;
() Planejamento;
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() Saude.

XV COMPETENCIAS

Poderao ser indicadas quantas competéncias sejam necessarias para identificar as dreas
que a acdo de capacitagao ird atingir.

() Resolucdo de problemas;

() Melhoria continua dos processos;

() Trabalho em equipe multiprofissional
() Comunicacao;

() Utilizagao dos recursos materiais e tecnolégicos;
() Qualidade no atendimento ao publico;
() Tomada de decisao;

() Gestao compartilhada;

() Gestao de equipe multiprofissional;

() Representacdo institucional;

() Planejamento participativo.

XVI - CERTIFICADO DE PARTICIPAGAO

Descrever como serdo emitidos os certificados de participacdo. Por exemplo: o
certificado de participacdo serd emitido ao final da acdo, aos participantes que
concluirem o curso com frequéncia superior a 75%.

RESULTADO ESPERADOS

a. Desenvolvimento e qualificacdo da forgca de trabalho da FAEPU, nos niveis
pessoal, gerencial e técnico, conforme as metas estabelecidas no Plano de
Desenvolvimento por Competéncias;

b. Engajamento dos colaboradores com as diretrizes do Planejamento Estratégico
vigente, para enfrentamento dos desafios e alcance das metas;

c. Elevacdo dos niveis de qualidade, eficiéncia e efetividade dos servicos prestados
a comunidade;

d. Aumento da produtividade e motivacao;
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e. Melhoria do clima organizacional;
f. Desenvolvimento da gestdo organizacional, departamental e individual;

PLANILHA DE CAPACITAGAO PADRAO - DEFINIDO DE ACORDO COM O SERVICO
PRESTADO

23.PROGRAMA DE LIDERANCAS

E instituido dentro das Unidades FAEPU o Programa de Liderancas intitulado como -
Formacao de Sucessores a Cargos Gerenciais na FAEPU, que tem como foco a formagao
“Sucessores” para os cargos de lideranca em cada 4rea de sua atuacdo e tendo como
referéncia o Programa de Avaliacdo de desempenho baseado em competéncias.

E uma ferramenta de Gestdo que tem como objetivo formar novos lideres/gestores,
oriundos internamente do prdprio quadro de colaboradores, podendo ainda rodiziar
pela Unidade FAEPU.

24.POLITICA SALARIAL

A Divisdo de Recursos Humanos em conjunto com a Diretoria Geral, com aprovacdo do
Conselho de Curadores e alinhamento com os critérios orgamentarios do contratante
sao responsaveis por orientar a execugao da Politica Salarial da Fundagao, que baseada
no Plano de Cargos Carreiras e Remuneracdes da FAEPU, norteia as a¢des relacionadas
a administracdo de cargos e saldrios, movimentacOes de pessoal e seus processos
intermediarios que contribuirdo para a retencdo de talentos e para o alcance da
exceléncia técnico-operacional.

A Politica Salarial é produto do desenvolvimento do Plano de Plano de Cargos Carreiras
da FAEPU, no qual os cargos foram analisados e descritos.

25.PROVISOES E INCENTIVOS APLICADOS AOS PROFISSIONAIS

Ainda dentro de uma politica de incentivos aos colaboradores a FAEPU, para que a
instituicdo possa desenvolver e consolidar uma equipe de profissionais mantendo a
preparada e motivada, contamos ainda com o programa de bonifica¢do que é o PREMIO
DE ASSIDUIDADE.

A Fundacado utiliza-se de um valor, previsto em acordo coletivo ou acordo individual por
categorias, que estabelece um valor de gratificacdo, mediante cumprimento de forma
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profissional que cumprir sua jornada de trabalho sem nenhuma intercorréncia de falta,
recebera no respectivo més uma gratificacdo, garantindo assim, um baixo indice de
rotatividade nas equipes de trabalho. O valor deste prémio de assiduidade é definido de
acordo com a disponibilidade orcamentaria de cada unidade, bem como respeitando a
legislagao vigente para cada categoria.

26.GRATIFICACOES

A A Diretoria da FAEPU é facultada a designag¢do do(a) funcionario(a) efetivo(a), para
exercer cargo de confianga com base na meritocracia e necessidade de cada area de
negdcio, bem como, na avaliacio de desempenho realizada anteriormente do
profissional. As gratificacGes serdo distribuidas de acordo com a area de atuacdo, tendo
os valores estabelecidos decorrente do grau de complexidade das atividades e definidos
pela Administragdo Superior da Fundagao.

27.BENEFICIOS

A FAEPU disponibiliza para seus funciondrios, a grade de beneficios a qual podera ser
complementada ou alterada, cujas altera¢des passam a fazer parte da mesma, tdo logo
sejam aprovada as condicoes e contratos legais, que regulam o novo beneficio entre eles

sdo:

a) Vale Alimentacao;

b) Cesta Basica;

c) Convénios (Médico e odontoldgico); custeado pelo profissional

d) Auxilio Creche;
e) Vale Transporte;
Cada Unidade terd os benéficos conforme os recursos financeiros disponiveis.

Os beneficios serdo definidos conforme recursos financeiros disponiveis de cada
unidade de trabalho e disponibilidade orcamentaria.

28.ESTRATEGIAS DE CUMPRIMENTO DE CARGA HORARIA DE TRABALHO

A Fundacdo de Assisténcia, Estudo e Pesquisa de Uberlandia — FAEPU utiliza em suas

Unidades de trabalho, instrumentos de aplicacao, fiscalizacdo e cumprimento quanto as
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jornadas de trabalho que deverao ser laboradas por seus profissionais. A instituicao
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utiliza um instrumento de Gestdo, por meio de um software denominado “Sistema de
Gestdo interligado a um sistema de escalas” no qual consta todo o cadastro do(a)
profissional, bem como seu setor de atuacdo e a respectiva jornada de trabalho que
deverd ser cumprida pelo(a) profissional. Neste sistema, o(a) mesmo(a) terd sua escala
de trabalho langada de forma mensalmente, sendo este parametrizado a CLT,
cumprindo a legislagdo trabalhista vigente, no qual confronta a escala de trabalho a ser
cumprida de acordo com o seu contrato de trabalho com a Instituigado.

Este instrumento de gestao abrange integralmente o planejamento de cobertura das
escalas de trabalho de todas as categorias/profissionais que contemplam uma unidade
de saude, 24 horas semanais durante 07 dias da semana, respeitando as regras
estabelecidas pela CLT e acordo coletivo vigente para cada unidade, no que se refere as
jornadas de trabalho de cada categoria, permitindo assim aos Gestores uma
administracao eficiente do langamento das jornadas de trabalho de sua equipe.

A Divisdao de RH -FAEPU por meio de sua equipe de Analistas de Recursos Humanos, é
responsavel por acompanhar e orientar o langcamento das escalas de trabalho, bem
como fiscalizar e orientar o cumprimento da legislacdo trabalhista, a fim de evitar
passivos trabalhistas a Instituicao.

29.ESTRATEGIAS DE AFERICAO DO CUMPRIMENTO DA CARGA HORARIA DE TRABALHO
CONTRATUAL DOS PROFISSIONAIS DE SAUDE

A Fundacdo de Assisténcia, Estudo e Pesquisa de Uberlandia — FAEPU tem como
estratégia do cumprimento de Escalas de Trabalho o registro de ponto eletrénico, onde
os colaboradores tém como regras estabelecidas, registrar seu ponto conforme a Escala
de Trabalho prevista no Sistema Escala pelos respectivos coordenadores de Area.

O nao registro do Ponto de forma Eletrénica, sem justificativa pelo colaborador ou da
sua Chefia poderd implicar em penalidades.

Ainda dentro da proposta do cumprimento integral das Escalas de trabalho prevista, a
FAEPU dispde ainda de um sistema de ajuste e corre¢do onde o(a) funcionario(a) e/ou
sua chefia imediata comunica de forma imediata ao RH que é o sistema Meu Ponto.

30. LEI DE PROTEGAO GERAL DOS DADOS / LGPD

Sabendo que as empresas privadas, érgdos publicos e pessoas fisicas empreendedoras
devam se adequar a LGPD (Lei 13.709, de 18 de agosto de 2018), que visa proteger as
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pessoas fisicas contra o uso indevido ou ilicito de dados pessoais comuns (como nome,
CPF e RG) ou de dados pessoais sensiveis (como cor, raga, religido, filiacdo de carater
religioso, politico ou filoséfico, dados genéticos ou biométricos), armazenados em meios
fisicos ou digitais, a FAEPU tem adotado ferramentas tecnoldgicas modernas para
otimizar todo esse servico de protecdo de dados, como solu¢des de Inteligéncia
Artificial, de monitoramento em tempo real, reforcando a seguranca de seus dados e

promovendo politicas transparentes sobre o uso, a coleta e 0 armazenamento deles.

Nesse cenario, como mencionamos, a Area de Gest3o de Pessoas da FAEPU destaca suas
principais agdes quanto a implementacao desta normativa por ser a drea dedicada a
gestdo e ao armazenamento da maior parte dos dados pessoais dos profissionais, o que
envolve processos de contratacdo, afastamentos, licencas e demissdes, dentre outros.
De maneira geral, todas as atividades do RH que envolvem a coleta, o tratamento e o
armazenamento de dados pessoais devem ser reestruturadas, restringindo o acesso a
essas informacgbes somente a pessoas autorizadas.

As mudancas, nessa perspectiva, envolveram desde os processos de recrutamento e
selecdo até a demissao.

31. TRANSPARENCIA

A FAEPU tem como um dos seus pilares em suas a¢des a transparéncia, conta com canais
permanentes onde sdo disponibilizadas informacdes que asseguram transparéncia e
lisura em todos os processos.

Visa orientar os colaboradores sobre os principios e diretrizes que devem pautar suas
atividades e reforcar o compromisso de dar amplo acesso as informacdes para a
sociedade, respeitados os sigilos impostos pela legislacdo aplicavel. Nossa politica de
transparéncia ndo é apenas disponibilizar dados, mas fazé-lo em linguagem clara e
acessivel a toda a sociedade interessada. Dessa forma, dar transparéncia é possibilitar a
qgualquer cidad3o a possibilidade de atuar como agente fiscalizador.

O Canal de Denuncias da FAEPU é um instrumento de deteccdo de irregularidades. Este
canal permite que todos os empregados (inclusive gestores e diretores), participantes,
beneficiarios, conselheiros e demais publicos que possam ter relacionamento com a
entidade, encaminhem manifestacGes sobre condutas praticadas, no seu dmbito, em
desconformidade com as Leis, Estatuto, Regimento Interno, Politicas, Diretrizes,
Regulamentos, Cédigo de Etica e de Conduta, e demais normas internas relativas a
instituicdo e que |he acarretem prejuizo ou lhe exponha a riscos.
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A partir do sitio www.faepu.org.br, é possivel ter acesso.

Aprovagao

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 21 de fevereiro de 2024

renato@faepu.org.br

Assinado

v
RS W

Renato Gongalves Darin

Diretor Geral
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