POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Acreditando nas pessoas, desde a fundacdo do Centro de Estudos e Pesquisas “Dr. Jodo Amorim”,
reconhecemos no valor, no desempenho e no potencial realizador das pessoas como a base de sustentacao
e sucessos nas atividades desenvolvidas pela Instituicdo.

Essa é a razdo que nos leva a estabelecer, para o gerenciamento e desenvolvimento dos nossos recursos
humanos, as premissas:

1. Cumprir todas as exigéncias, normas regulamentadoras e convencgdes legais pertinentes as relagdes do
trabalho e que sejam aplicdveis as nossas atividades;

2. Assumir o compromisso publico de defesa e prote¢do aos Direitos Humanos, Direitos da Crianga e
Direitos Fundamentais do Trabalho.

3. Respeitar a diversidade e dignidade do ser humano, preservando a individualidade e privacidade, ndo
admitindo a pratica de atos discriminatdrios de qualquer natureza: no ambiente de trabalho e em todas as
nossas relagdes, com publico interno e externo;

4. Assegurar o bom relacionamento entre todos os profissionais da Instituicdo, manter ambiente de
trabalho saudavel;

5. Contribuir para melhoria da qualidade de vida dos colaboradores, oferecendo condicées para o equilibrio
entre trabalho, saude e familia;

6. Promover o constante desenvolvimento e aperfeicoamento das capacitacdes técnicas dos nossos
colaboradores e disponibilizar mecanismos favoraveis que lhes permitam administrar seu plano de
crescimento, pessoal e profissional, a fim de garantir a melhoria continua dos processos de gestao;

7. Garantir prioridade de oportunidades para o crescimento profissional das pessoas, buscando a
valorizacdo e respeito ao conhecimento e formacao profissional adquiridos ao longo da carreira.

REGULAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 12 - Tem por finalidade normatizar as a¢des do Servico de Recursos Humanos do CEJAM - Centro de
Estudos e Pesquisas "Dr. Jodo Amorim", bem como junto as suas parcerias com instituicdo publica e
privada, na implantacdo e implementacdo de Programas relacionados a Saude, Educagdo e Assisténcia
Social.



Art. 22 - Visa contribuir e organizar o Processo Seletivo de contratacdo, bem como estabelecer critérios
para a contratacdo da forca de trabalho da Instituicdo, da promocao dos colaboradores contratados e das
transferéncias de colaboradores contratados.

Art. 32 - Normatizar as Contratages da forga de trabalho, seguindo o que esta previsto na Consolidagdo
das Leis do trabalho — CLT e nas convengdes coletivas de trabalho, visando organizar o Processo de
contratacao.

Art. 42 - Visa contribuir e organizar as Politicas de Beneficios e Incentivos aos Colaboradores contratados,
de acordo com as diretrizes apontadas pelas parcerias realizadas pela Instituicao.

Art. 52 - Contar com uma Comissdo de Funcionarios e / ou representante dos funcionarios no Conselho de
Administracdo da Instituicdo, visando contribuir com a Administracido de Recursos Humanos,
acompanhando os processos de trabalho, objetivando a transparéncia na Gestao.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 62 - O Servico de Recursos Humanos, obedecendo a estrutura organizacional do CEJAM — Centro de
Estudos e Pesquisas “Dr. Jodo Amorim” esta subordinado a Geréncia Administrativa da Superintendéncia da
Instituicdo e conta com os seguintes departamentos:

> Departamento de Recrutamento & Selegdo: Setor cuja atividade de Atracdo e Sele¢do que identifica e
prové, interna ou externamente, as competéncias individuais necessdrias ao alcance das estratégias
organizacionais. E responsabilidade desta area planejar e implantar mecanismos que garantam um
processo de atracdo e selecdo dos talentos necessarios bem como definir e implantar politicas e
ferramentas que garantam a escolha dos profissionais adequados. Portanto realizam a Gestdao dos
processos seletivos Internos e Externos, obedecendo as descricdes de cargos e saldrios aplicados pela
Instituicdo e posteriormente com a responsabilidade da Integracdo dos novos colaboradores. Através de
um processo de Recrutamento e Selecdo realizado com qualidade, a Instituicdo tem a garantia de
contratar os melhores profissionais que melhor se enquadram ao seu perfil, diminuindo assim a
rotatividade e conseqlientemente seus custos. Para auxiliar a Gestdo, o setor de Recrutamento e
Selec¢do seguird a padroniza¢do dos impressos:

e Anexo - |: Requisicdo de Pessoal,;

e Anexo - lI: Ficha de Descri¢ao de Cargo;

e Anexo - lll: Ficha 32 Fase para o Departamento Pessoal;

e Anexo - IV: Ficha de Avaliacdo para Selecdo dos Profissionais;

> Departamento Pessoal: Setor responsavel pela Gestdo Administrativa e Operacional da forca de
trabalho contratada pela Instituicdo de maneira agil e com qualidade. Mantém um encarregado
destinado a administrar o movimento de seus colaboradores e as obrigacdes a eles referentes aos
termos do que dispde a legislacdo trabalhista e previdenciadria. Esta Gestdo tem como objetivo
obedecendo a rotina de:



e Processamento dos dados cadastrais, folha de pagamento, férias, rescisGes, encargos sociais e
obrigacOes trabalhistas mensais e anuais;

e Reorganizacdo interna do departamento pessoal, visando melhorias na produtividade, no
atendimento aos colaboradores e nas relagdes trabalhistas da empresa com os mesmos;

e Facilitacdo na administracdo de beneficios tendo em vista o bem estar de todos os funcionarios;

e Orientacdo quanto ao cumprimento da legislacdo trabalhista, previdencidria e convencao coletiva
dos funcionarios;

e Nas Rotinas Trabalhistas Mensais, estdo as AdmissGes, Folha de pagamento, Férias, Demissdes,
Encargos Sociais;

e Processos trabalhistas e fiscalizagdes tanto do ministério do trabalho quanto do INSS.

e Nas Obrigacdes Trabalhistas Mensais, estdo o CAGED e a GFIP

e Responsavel pela gestdo da politica de beneficios da instituicdo, como o Vale Transporte, Cesta
basica, Convénios em geral, Pagamento de PIS em folha

e Nas rotinas anuais estdo o 132 - Saldrio, Ficha financeira, Informe de rendimentos, DIRF, RAIS.

e Entrevista demissional (a pedido do colaborador ou dispensa sem justa causa);

Para auxiliar na Gestdo o setor de Departamento Pessoal seguird a padronizagdo dos impressos:

e  Anexo - V: Kit Admissdo de Pessoal;

e  Anexo - VI: Requerimento de Férias;

e Anexo - VII: Requerimento de Dispensa de Funcionario e Pedido de Dispensa;
¢  Anexo - VIII: Ficha de Entrevista Demissional (a pedido e dispensa);

> Departamento de Medicina e Seguranga do Trabalho: Seguranga do trabalho pode ser entendida como
o conjunto de medidas que sdo adotadas visando minimizar os acidentes de trabalho, doencas
ocupacionais, bem como proteger a integridade e a capacidade de trabalho do trabalhador. Este setor é
responsavel por:

) Realizacdo dos exames médicos Admissional, periddico e demissional;
) Controle e acompanhamento dos Acidentes de Trabalho e afastamentos do trabalho;
° Controle do % da forca de trabalho portadora de deficiéncia;
. Implanta¢do e acompanhamento da CIPA;
° Elaboracdo dos Relatdrios do PCMSO, PPRA, PPP.
CAPITULO IlI

DO PROCESSO SELETIVO DE CONTRATACAO

Art. 72 - Realizado pela Equipe de Recrutamento e Sele¢cdo do Servico de Recursos Humanos do CEJAM,
realizard os Processos Seletivos de Profissionais a serem contratados para vagas disponiveis na Instituicao,
através de:

e Processo Seletivo Externo ou;
e Processo Seletivo Interno.



Art. 82 - A Equipe de Recrutamento e Selecdo realizard o Processo Seletivo Externo para a contratagdo de

Profissionais, considerando:

» Modalidade 1: Para as categorias de maior demanda de mercado, realizando através de Edital de

convocacdo (Exemplo: Enfermeiro, Auxiliar e Técnico de Enfermagem, Auxiliar Técnico Administrativo,

Motorista, Farmacéutico, Técnico de Farmacia, Dentista e etc.). As Etapas para esta modalidade de

Selecdo sdo:

Divulgagao: Publicagdo do Edital de Convocagao;

12 Fase: Prova especifica — Teste de Multipla Escolha;

22 Fase: Dinamica de Grupo, Entrevista e Teste Psicolégico;

32 Fase: Exame médico e avaliacdo de documentos especificos da categoria profissional.

» Modalidade 2: Para as categorias de baixa demanda de mercado e que representam dificuldades para a

Selecdo de profissionais, realizando busca no Banco de Curriculum do Site www.saudeprev.com.br na

pagina oportunidades profissionais ou em anuncios especificos em jornais para captacdo do profissional

(Exemplo: Auxiliar de Dentista, Médicos, etc.);

Divulgacao: Banco de Curriculum ou Anuncio de Jornal;

12 Fase: Avaliagdo de Curriculum e Prova especifica (exceto para a categoria de médicos);
22 Fase: Dinamica de Grupo, Entrevista e Teste Psicolégico;

32 Fase: Exame médico e avaliagdo de documentos especificos da categoria profissional.

» Modalidade 3: Para as categorias de Gestdo e Supervisdo, onde considera uma demanda especifica a ser

selecionada (Exemplo: Gerentes, Coordenadores, Supervisores Técnicos, Encarregados, etc)

Divulgag¢ao: Banco de Curriculum ou Anuncio de Jornal;

12 Fase: Avaliagdo de Curriculum

22 Fase: Entrevista;

32 Fase: Exame médico e avaliagdo de documentos especifico da categoria profissional.

Art. 92 - Cabe como responsabilidade do Setor de Recrutamento & Selegao:

Divulgar vagas disponiveis através do site www.saudeprev.com.br, ou em anuncio de jornais, ou

através de cartas as instituicdes formadoras de profissionais e outras formas de divulgacao;
Divulgar os resultados das fases e a classificacao final no site www.saudeprev.com.br e na sede da
Entidade;

Realizar, através da Equipe de seguranca e Medicina do Trabalho, a agenda para a realizacdo do

Exame Médico;

Realizar, através da Equipe de departamento pessoal, a Abertura de Conta Corrente saldrio e
Conferéncia de Documentac¢do para admissdo dos candidatos aprovados nas fases anteriores do
processo seletivo;

Encaminhar a Unidade de Saude o candidato aprovado para inicio das atividades;

Arquivo da documentagdo do funcionario, acompanhando desde a admissdo até o encerramento
do contrato e prescricdo trabalhista;
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Art. 102 - O processo seletivo externo e interno, nas suas modalidades descritas tera a sua validade por 06
(seis) meses, podendo ser prorrogado por mais 06 (seis) meses, perfazendo a duragdo de 1 (um) ano. O
candidato externo e interno aprovado sera convocado para a vaga apenas 02 (duas) vezes, a ndo aceitagao
serd anulado sua classificagdo;

CAPITULO VI
DAS CONTRATACOES

Art. 112 - O Departamento de Recursos Humanos terd a responsabilidade de aplicar as diretrizes
estabelecidas no Estatuto Social e Regimento Interno do CEJAM — Centro de Estudos e Pesquisas “Dr. Jodo
Amorim” quanto a realizacdo das ContratacGes da forca de trabalho, nas areas de Saude, Educacdo e
Assisténcia Social, obedecendo a Consolidacdo das Leis do Trabalho e convencdes coletivas de acordo com
a categoria profissional a ser contratado, bem como seu vinculo trabalhista, ou seja:

e Matriz: CNPJ 66.518.267/0001-83 — Matriz

e Filial 1: CNPJ 66.518.267/0002-64 — Organizagdo Social M'Boi Mirim

e Filial 2: CNPJ 66.518.267/0003-45 — Escola de Satide CEJAM

e Filial 3: CNPJ 66.518.267/0004-26 — PSF — Embu das Artes

e Filial 4: CNPJ 66.518.267/0005-07 — PSF — Osasco

e Filial 5: CNPJ 66.518.267/0006-98 — PSF — Tabo&o da Serra

e Filial 6: CNPJ 66.518.267/0007-79 — Pronto Socorro de Itapecerica da Serra

e Filial 7: CNPJ 66.518.267/0008-50 — Organizacdo Social Hospital M'Boi Mirim

Paragrafo Unico: Serdo permitidas pagamento avulsos, por R.P.A., - Recibo de Pagamento de Auténomo,
nos casos excepcionais em que ndo incorra por mais de 3 (trés) meses consecutivos.

Art. 122 - O Departamento de Recursos Humanos, devera realizar as entrevistas demissionais dos
colaboradores que foram dispensados ou solicitaram dispensa;

e Anexo - VII: Ficha de entrevista demissional a pedido;
e  Anexo - VIII: Ficha de entrevista demissional demitido;

DA INTEGRACAO, TREINAMENTO E CAPACITAGCAO

Art. 132 - O Departamento de Recrutamento & Selecdo e o Departamento de Recursos Humanos realizardo,
em conjunto, o Processo de Integracao Profissional com os novos colaboradores mensalmente no dia 05,
15 e 20 de cada més com a seguinte programacao:

Assinatura dos Contratos de Trabalho;

Informacgdes sobre a C.L.T. e o contrato de experiéncia;

Informacgdes relativas aos beneficios;

Cartas de apresentac¢do para o treinamento e para o inicio das atividades;
Apresentacdo da Instituicdo CEJAM e seus programas;

VV VYV VY

Video motivacional;



» Coffe-break de “boas vindas”

Art. 142 - O treinamento da Equipe Técnica de Salude sera realizado de acordo com o Servico de Saude em
que o colaborador esta sendo contratado, bem como o local do treinamento. Segue abaixo a descri¢ao do
servico e local de treinamento destinado:

> Servico: Programa Saude da Familia - PSF

» Local de treinamento: UBS/PSF Pq. Novo Santo Amaro, UBS/PSF Nakamura, UBS/PSF Alto Riviera e
UBS/PSF Jd. Aracati;

» N2 de Dias de Treinamento: 05 (cinco) dias;

> Servigo: Assisténcia Médica Ambulatorial - AMA

> Local de treinamento: AMA/UARS Jd. Angela, AMA Cap3do Redondo e AMA Pq. Novo Santo Amaro;
» N2 de Dias de Treinamento: 05 (cinco) dias;

> Servico: Assisténcia Médica Ambulatorial Especialidades - AMA.E

> Local de treinamento: AMA.E Capdo Redondo, AE Jd. Ibirapuera e AMA.E Jd S3o Luiz;

» N2 de Dias de Treinamento: 05 (cinco) dias;

Art. 152 - O Processo de Capacitacdo para os colaboradores, estd sob a responsabilidade de execucdo
da Coordenacgdo Técnica Regional de Saude do M’Boi Mirim, podendo até incluir a for¢a de trabalho de
toda a Instituicao.

DAS TRANSFERENCIAS

Art. 162 - O Departamento de Recrutamento & Selecao, serd responsavel pelo recebimento das solicitacdes
de transferéncias.

Art. 172 - As solicitagdes de transferéncias podem ser solicitadas a pedido do colaborador e ou a pedido do
gestor, conforme a padronizagdo dos impressos:

e Anexo - IX: Requisi¢ao de transferéncia a pedido do colaborador;
e Anexo - X: Requisicdo de transferéncia a pedido do gestor;

Art. 182 - Apds a realizagdo das avaliagdes, o Departamento de Recrutamento & Selegdo controlara as
vagas abertas e o banco de profissionais das solicitacdes de transferéncia para efetivacao gradual e seletiva.

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 192 - Este Regulamento entrard em vigor na data de sua assinatura.
Art. 202 - N3o é permitido horario especial de trabalho.

Art. 212 - Os cargos e salarios estardo ajustados de acordo com o convénio de parceria e sofrerdo as
atualiza¢Oes anuais de acordo com a categoria profissional e seus dissidios coletivos.



Art. 222 - Os beneficios aos colaboradores estardo vinculados aos convénios e contratos de gestdo de
acordo com a politica estabelecida por cada municipio.

Sao Paulo, 02 de janeiro de 2007.



