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1-INTRODUCAO

A politica de gestdo de pessoas da Fundacdo Universitaria de Cardiologia tem como principio
o desenvolvimento dos colaboradores através de acGes que promovam a participacdo, capacitacdo
e o envolvimento das pessoas, canalizando o potencial produtivo na busca da realizacdo eficaz e
eficiente das atividades da instituicdo. As liderangas devem adotar modelos de gestao capazes de
motivar e comprometer as pessoas visando o desenvolvimento das competéncias profissionais e o
alcance dos objetivos e metas organizacionais. Os colaboradores devem atuar com foco em
resultados, inovacdo, ética e transparéncia. O Departamento de Recursos Humanos é o setor
responsavel pela construcdo e disseminacdo da cultura de gestdo de pessoas na instituicdo através
de acbes que estimulem a participacdo dos colaboradores através de uma comunicacdo efetiva e
transparente, incentivando e apoiando o seu desenvolvimento. Os pilares da politica de gestao de
pessoas na Fundacdo Universitaria de Cardiologia sdo:

| - Comunicagao;

Il - Respeito;

Il - Transparéncia;

IV - Inovagao;

V - Trabalho em equipe;

VI - Lideranca;

VIl - Treinamento e desenvolvimento;

VIl - Conhecimento e competéncia.

A Fundacdo Universitaria de Cardiologia incentiva que além do conhecimento técnico, os
gestores desenvolvam as seguintes habilidades comportamentais: comunicacao efetiva, inteligéncia
emocional, iniciativa, comprometimento, empatia, lideranca, relacionamento interpessoal e
autodesenvolvimento.
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2 — DOS OBIJETIVOS

Estabelecer conceitos para o macro processo gestdo de pessoas, garantindo o alinhamento
e atendimento global do processo.

2.1 - Objetivos Especificos

- Estabelecer as diretrizes para identificacdo, atracdo, selecdo, admissdo, assim como
promover e integrar colaboradores no atendimento as necessidades dos cargos da instituicao;

- Treinar e desenvolver as competéncias dos colaboradores propiciando ao profissional a
oportunidade de desenvolver suas potencialidades e ampliar seus conhecimentos, visando seu
crescimento e a conscientizacdo de seu papel profissional;

- Mensurar e analisar os indicadores dos processos realizados pelo setor.

3 — DAS RESPONSABILIDADES

3.1 - Diregao e Superintendéncia:

De acordo com as estratégias definidas, determinar as diretrizes institucionais e demandar
as necessidades comportamentais e técnicas a serem praticadas na Instituicdo.

3.2 — Dos Gerentes e Coordenadores:

A partir das diretrizes Institucionais, criam propostas relacionadas as estratégias e garantem
a execucao e cumprimento destas pelos colaboradores.

Revisdo e atualizacdo das normas e politicas vigentes.
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3.3 — Dos Colaboradores:

Cumprir as normas e politicas institucionais.

4 — DA APLICAGAO E PROCEDIMENTOS

4.1 - Descrigoes de Cargos

A descricdo de cargos é um retrato simplificado das atividades, responsabilidades e
qualificacdes pertinentes ao cargo. E determinada dentro dessa descricdo a funcdo, a quem o
colaborador se reporta, condicdes de trabalho e como deve ser feito, preparacao técnica esperada
e desejada, competéncias técnicas e comportamentais. Qualquer novo cargo e/ou alteracdo devem
ser previamente aprovados junto ao setor de Recursos Humanos, Superintendéncia ou Direcdo.

O objetivo da descricdo de cargos é um mapeamento do trabalho realizado dentro da
organizacdo, que dara subsidios para o recrutamento e selecdo dos profissionais, identificacdo das
necessidades de treinamento, planejamento da forca de trabalho, avaliacdo de cargos e critérios de
salarios, entre outros.

4.2 — Processo Seletivo Interno

4.2.1 - Objetivo

Com o objetivo de oportunizar o desenvolvimento profissional, este processo estimulara os
colaboradores a se aperfeigoarem, devido a possibilidade de estar diante de um novo desafio, além
de criar um sentimento de equidade pelo oferecimento de novas oportunidades.

4.2.2 — Definigdes
Este item da politica engloba recrutamento interno e aproveitamento interno, devendo ser
adotada sempre que houver vaga compativel com a possibilidade de promocao.
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Para os fins, adotam-se as seguintes definigdes:

- Aproveitamento interno: trata-se de promocgao restrita para colaboradores que ja pertencem a
area com a vaga em aberto. Caso ndo haja colaborador dentro do perfil na area, deverd ser aberto
o Processo Seletivo Interno.

- Recrutamento interno: é a possibilidade de se candidatar hd uma nova vaga no ICFUC. Este
processo seletivo é destinado a todos os colaboradores que preencham os requisitos necessarios
ao cargo.

4.2.3 - Requisitos
Para participar do Recrutamento Interno é necessario:

e Ter concluido o periodo de experiéncia;
e Nao possuir falta ndo justificada nos ultimos seis meses;
e N3o possuir histérico de adverténcias verbais, escritas e suspensdes nos ultimos seis meses;

o N3ao possuir mais de seis horas de atrasos nos ultimos seis meses;

Apresentar curriculo e certificado valido em casos de profissionais de nivel técnico e
superior, bem como o registro profissional e comprovante de pagamento da anuidade junto ao
conselho de classe.

4.2.4 — Abertura de Vaga
O Gestor informara ao setor de Atracdo e Selecao, via formuldrio de solicitacao de vaga, a
necessidade de abertura do processo seletivo interno.

4.2.5 - Divulgagdo da Vaga/Inscrigoes

A equipe de atracdo e selecdo divulgard as vagas através dos canais de comunicagdo interna
da instituicdo, devendo conter as principais informacbes da vaga, forma de inscricdo e
documentacdes necessarias, conforme a vaga (Ex. Diploma de formacao, inscricdo no conselho de
classe). A participacdo nos processos deve acontecer por manifestacdo espontanea do colaborador,
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no periodo de até 3 (trés) dias apds a abertura da mesma. Em caso de nenhuma manifestacdo
espontanea, gestores podem indicar colaboradores com potencial para as vagas e, neste caso, fica
a critério do colaborador indicado a decisdo sobre sua participacdo ou ndo no processo.

4.2.6 — Consideragoes

O colaborador realizard o processo seletivo, conforme POP de recrutamento interno. Apds a
aprovacao do gestor da area, o setor de atracdo e selecao realizard a Movimentacdo de Pessoal
conforme POP de movimentac¢do de pessoal.

4.3 - Processo Seletivo Externo

Processo de responsabilidade do setor de atracdao e selecdo, caracterizado pela busca,
externa, de candidatos que ndo possuem vinculo com a instituicado.

4.3.1 — Abertura da Vaga

O Gestor informara ao setor de Atracdo e Selecao, via formulario de solicitacao de vaga, a
necessidade de abertura do processo seletivo externo, conforme POP referente ao processo seletivo
externo.

4.3.2 — Divulgac¢do da Vaga/Recrutamento

As vagas serdo divulgadas através das plataformas de divulgacdes: Infojobs, Linkedin, redes
sociais, SINE, vagas Poa, entre outras. O setor de atracdo e selecdo recebe diariamente curriculos
através do e-mail: recrutamento@cardiologia.org.br, onde existem um banco de dados.

4.3.3 — Consideragoes

O candidato realizara o processo seletivo, conforme POP de processo seletivo externo. Apds
a aprovacao do gestor, o mesmo serd encaminhado para o processo de admissdo, conforme POP de
orientacdes para admissao.
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4.4 - Indicagdes

Os curriculos indicados pelos colaboradores serdao analisados conforme o processo
estabelecido, na mesma condi¢cdo dos demais. O retorno da participa¢do do processo seletivo serd
fornecido somente ao candidato, sem intermédio do colaborador que o indicou. Curriculos ndo
selecionado brevemente, permanecerdao em nosso banco de talentos e aguardardo o surgimento de
vagas disponiveis aos perfis.

4.4.1 — Contratagao de Familiar

Fica estabelecido que é vetado a contratacdo de familiares que ficardo sob subordinacdo de
seu familiar. Caso ocorra a contratacdo para o mesmo setor, ndo poderd ser no mesmo turno de
trabalho. A instituicdo incentiva a indicacdo de bons profissionais, desde que o mesmo participe de
todo o processo seletivo assim como demais candidatos.

4.5 — Contratagao de ex-colaborador

Fica vetado a recontratacdao de colaboradores desligados por solicitagdo da empresa. Os
colaboradores no qual solicitaram desligamento a pelo menos 6 meses, serdao avaliados mediante
ao periodo contratual anterior. Ndo podera constar em seu histdrico funcional:

e Ocorréncias disciplinares (Adverténcias verbais e escritas, Suspensdes, Atrasos superior a 06
(seis) horas nos ultimos 06 (seis) meses);
e Acdo trabalhista contra o ICFUC.

4.6 — Contratagao de Estrangeiros

Estrangeiros poderao participar de processos seletivos, desde que estejam em situacao legal
no pais e possuam autoriza¢ao do Governo Brasileiro para trabalhar.
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4.7 — Programa Jovem Aprendiz

Aprendizagem é o instituto destinado a formagao técnico-profissional metddica de
adolescentes e jovens, desenvolvida por meio de atividades tedricas e praticas e que sao
organizadas em tarefas de complexidade progressiva. Tais atividades sdao implementadas por meio
de um contrato de aprendizagem, com base em programas organizados e desenvolvidos sob a
orientacdo e responsabilidade de entidades habilitadas. (Lei n2. 8.069/90 Art. 62 e CLT Art. 428)

O aprendiz é o adolescente ou jovem entre 14 e 24 anos, que esteja matriculado e frequentando
a escola, caso nao tenha concluido o Ensino Médio e inscrito em programa de aprendizagem (art.
428, caput e § 19, da CLT). Caso o aprendiz seja pessoa com deficiéncia, ndo haverd limite maximo
de idade para a contratacado (art. 428, § 52, da CLT).

4.7.1 - Cota
Os estabelecimentos de qualquer natureza, que tenham pelo menos 7 (sete) empregados,
sdo obrigados a contratar aprendizes, de acordo com o percentual exigido por lei (art. 429 da CLT).

A cota de aprendizes esta fixada entre 5% (cinco por cento) e 15% (quinze por cento), no
maximo, por estabelecimento, calculada sobre o total de empregados cujas fungdes demandem
formacao profissional. As fragcdes de unidade dardo lugar a admissao de um aprendiz (art. 429, caput
e § 1° da CLT).

Sdo excluidas da base de cédlculo da cota de aprendizagem as seguintes funcoes:

| — As fungdes que exijam formacao de nivel técnico ou superior e os cargos de dire¢ao, de geréncia
ou de confianca (art. 10, § 1°, do Decreto n2 5.598/05);

Il — Os empregados em regime de trabalho temporario, instituido pela Lei n° 6.019, de 03 de janeiro
de 1973 (art.12, Decreto n° 5.598/05);

IIl — Os aprendizes contratados.

4.7.2 — Processo Seletivo
De acordo com a legislacdo o empregador dispde de total liberdade para selecionar o
aprendiz, desde que observado o principio constitucional da igualdade e a vedacdo a qualquer tipo

10
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de discriminacdo atentatdria aos direitos e liberdades fundamentais, bem como a observancia aos
dispositivos legais pertinentes a aprendizagem.

Processo de responsabilidade do setor de atracdo e selecdo, serdo prioridade familiares de
colaboradores, conforme grau de parentesco (12 grau, 292 grau e 32 grau).

4.7.3 — Abertura de Vaga
As vagas serdao abertas conforme a demanda, respeitando a necessidade da instituicdo,
conforme a legislagao vigente.

4.7.4 - Divulgagdo da Vaga/Recrutamento
As vagas serdo divulgadas através dos meios de comunicacdo interna da instituicdo:
Instagram interno e murais institucionais.

4.7.5 — Processo de Selecdo
O processo de selecdo serda composto por entrevista coletiva e dindmica de grupo. Os
aprovados serdo admitidos conforme vagas disponiveis, o restante ficara em nosso banco de dados.

4.7.6 — Acompanhamento
O acompanhamento ocorrera de forma mensal, onde serd realizado reuniées com tematicas
especificas, com base em inser¢cdao no mercado de trabalho e postura profissional.

O setor de atracdo e selecdo ficara disponivel, nas necessidades existente a cada aprendiz,
conforme o andamento do programa de aprendizagem.

11
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4.7.7 — Substituicao

O desligamento por parte do empregador sera possivel mediante dossié que comprove que
o jovem aprendiz recebeu o devido acompanhamento, seja ele através de relatdrio de atendimento,
adverténcias verbal e/ou escrita e parecer do agente integrador.

Em caso de desligamento seja por parte do aprendiz e ou empregador, fica de responsabilidade
do setor de atragdo e selegao a substituicdao por outro jovem aprendiz, cumprindo assim com a cota
estabelecida pela empresa.

4.8 - Programa de Inclusdo de Pessoas com Deficiéncia

Tem por objetivo contratar, reter e desenvolver as pessoas com deficiéncia (PcD), mantendo
a responsabilidade Social da empresa, apoiando no desenvolvimento e inclusao no mercado de
trabalho e na sociedade, bem como atender a legislagao vigente.

4.8.1 - Cota

A legislacdo estabeleceu a obrigatoriedade das empresas com 100 (cem) ou mais
empregados preencherem uma parcela de seus cargos com pessoas com deficiéncia. A reserva legal
de cargos é também conhecida como Lei de Cotas (art. 93 da Lei n® 8.213/91).

Para que a instituicdo se mantenha de acordo com esse numero, é de responsabilidade de toda
area/filial, que possua 5% (cinco por cento) de PcD contratados, sobre o total de colaboradores.

4.8.2 — Divulgag¢do da Vaga/Recrutamento
As vagas serdo divulgadas através dos meios de comunicacdo interna da instituicdo:
Instagram interno e murais institucionais.

12




[msﬁrum dej SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

cardiologia
Tipo do Documento POLITICA POL.DIR.010 - Pagina 01/35
Titulo do Documento Emissdo: Préxima
POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS 20/07/2025 Revisgo:
Vers3o: 02 20/07/2029

4.8.3 — Processo de Selecdo
O processo de selecdo serd de acordo com esta norma, respeitando as necessidades de cada
candidato.

4.8.4 — Acompanhamento
Fica sobre responsabilidade do setor de Atracdo & Sele¢do/Inclusdo os acompanhamentos
dos colaboradores com deficiéncia, de forma trimestral ou conforme necessidade. O gestor e/ou

Padrinho da Inclusdo (colaborador treinado para tal finalidade), sinalizara o setor sobre qualquer
situagdo que possa ocorrer.

4.8.5 — Substituicao
Em caso de desligamento, toda vaga preenchida por pessoa com deficiéncia, deverd ser
preenchida por outra pessoa com deficiéncia, mantendo assim a cota estabelecida.

4.9 — Programa de Mapeamento Profissional

Este programa tem por finalidade captar os perfis profissionais dos colaboradores da FUC,
oportunizando um crescimento profissional a partir das formacgdes realizadas, sejam elas cursos,
cursos técnicos e graduacgoes.

4.9.1 — Definigdes
A periodicidade sera de uma vez por semestre, totalizando duas vezes ao ano corrente,
preferencialmente nos meses de janeiro e julho.

4.9.2 — Requisitos
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Para participar do Mapeamento Profissional é necessario:

e Ter concluido o periodo de experiéncia;

e Nao possuir falta ndo justificada nos ultimos seis meses;

e N3ao possuir histérico de adverténcias verbais, escritas e suspensdes nos ultimos seis meses;
e Na&o possuir mais de seis horas de atrasos nos ultimos seis meses;

e Estar cursando ou ja ter concluidos cursos, curso técnico e graduacao;

e Apresentar curriculo e certificado valido em casos de profissionais de nivel técnico e
superior, bem como o registro profissional e comprovante de pagamento da anuidade junto
ao conselho de classe, caso necessario.

4.9.3 — InscrigOes

A equipe de atracdo e sele¢do divulgard a abertura das inscricdes através dos meios de
comunica¢ao interna da instituicdo, devendo conter as principais informagdes, referente ao
processo e forma de inscricdo. A participacdo nos processos deve acontecer por manifestacdo
espontanea do colaborador, no periodo de até 3 (trés) dias apds a abertura da mesma.

4.9.4 - Consideragoes
O colaborador realizara o processo, conforme POP de mapeamento profissional.

4.10 — LNT Levantamento de Necessidades de Treinamento

A drea de Educacdo Corporativa enviara anualmente ao gestor um questionario (LNT) para
identificar todas as demandas dos colaboradores de sua equipe para que sejam programadas
durante o ano na Matriz de treinamentos.

As necessidades de treinamentos também poderdo ser levantadas através de: Avaliacdo dos
90 dias, entrevistas de desligamento, avaliacdo de desempenho e dos PDI’s que serdo definidos
anualmente pelo gestor da area juntamente com o colaborador.
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E de responsabilidade do gestor em parceria com a area de Educacdo Corporativa buscar
autorizacao financeira para cursos externos, se necessario.

4.11 — Matriz de Treinamentos

A Educacdo Corporativa serd responsavel por compilar todas as informacbes dos
levantamentos das necessidades de treinamentos originando a matriz anual, além de fazer a gestao
da realizagdo dos cursos.

A matriz de capacitacdo contempla todos treinamentos que serdo realizados durante o ano,
data prevista, carga horaria, publico alvo, conteudo e responsavel pelo treinamento.

A matriz devera ser aprovada pela Geréncia de RH e apresentam os seguintes tipos de
treinamento.

4.11.1 - Treinamento na fungao

Sao todas as a¢des de treinamento on the job, que visam a promover a aprendizagem de um
processo da area, sistemas ou funcdes. O treinamento na funcdo devera ser realizado apods a
contratacdo, movimentacdo de funcdo ou troca de area.

A area de Educacdo Corporativa é responsavel por fazer a gestdo do registro do treinamento
na func¢do junto ao gestor da area.

4.11.2 - Treinamento e Desenvolvimento Interno

Entende-se por treinamentos e desenvolvimentos internos todos os treinamentos e agdes
realizados dentro da Empresa, contando com a sua estrutura fisica ou capital humano
(colaboradores multiplicadores internos).

Tais treinamentos sdo contemplados na matriz institucional da FUC.

4.11.3 — Treinamento e Desenvolvimento Externo
Treinamentos e desenvolvimentos externos sdo eventos que envolvam aprendizagem
oferecidos por entidades do mercado que contam com a participacao de integrantes de outras
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organizacdes (multiplicadores externos). Podem ser com ou sem custo, tais como cursos, palestras
e seminarios, entre outros.

Para estes deve-se dispor de verbas financeiras, se necessdrio, desde que previamente
autorizados tais valores.

4.11.4 - Treinamento e Desenvolvimento Corporativo

Compreendem-se por treinamentos e desenvolvimentos corporativos os treinamentos
obrigatérios organizados pela drea de Gestdo de Pessoas, oferecidos aos colaboradores de diversas
areas da Empresa. Estes visam ao desenvolvimento pessoal, profissional e ao atendimento de
demandas comuns a todos.

4.11.5 - Treinamento Extra Matriz

Caso seja necessaria a realizacdo de treinamentos ndo previstos na matriz, o gestor devera
indicar sua necessidade ao setor de Educacdo Corporativa para verificar a viabilidade do
treinamento acontecer internamente.

Em casos em que envolver investimento financeiro, o gestor devera viabilizar a verba que
serda utilizada, bem como apontar o porqué desta nova necessidade.

Ap0s realizagao do treinamento externo, deverd enviar os certificados ao setor de Educagdo
Corporativa para devidos registros no sistema do RH.

4.12 - Avaliagao de 90 dias

Antes do término dos 90 dias do periodo probatdrio, gestor devera preencher no Portal junto
ao colaborador a ficha de avaliagdo funcional pontuando suas competéncias técnicas e
comportamentais a serem desenvolvidas. Havendo consenso entre as partes, no fechamento da
avaliacdo devera ser realizado o momento do feedback da gestdo, e se necessario serdo definidos
PDI’s para o avaliado.
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4.13 - Avaliagao de Desempenho por Competéncias

A Avaliacdo de Desempenho com base nas competéncias Institucionais serd realizada
anualmente sempre no més de aniversario de empresa do colaborador. O colaborador devera
realizar sua autoavaliacdo em 10 dias, logo apds o gestor devera preencher sua avaliagdo também
(prazo 10 dias). Na sequéncia o fechamento da avaliagdo com o consenso entre as partes e o
momento de feedback da lideranca, onde serdo apontados e registrados via Portal os PDl’s, se
necessario.

4.14 - Orientagdes Disciplinares

As sangdes disciplinares sao ferramentas legais de aviso ao colaborador para que tome
conhecimento do seu comportamento ilicito, visando disciplinar e resgatar o comportamento
adequado do mesmo, conforme as exigéncias da empresa.

As aplicacdes de punicdes disciplinares aos colaboradores devem observar determinados
requisitos como atualidade, unicidade e proporcionalidade. As san¢des disciplinares a serem
utilizadas pelo IC-FUC s3o:

4.14.1 - Adverténcia Verbal

Aplicada de forma instrutiva e enérgica para chamar a atencdo do colaborador de que seu
comportamento ndo atende as normas estabelecidas pela Instituicdo em relacdo as suas atribuicdes
e obrigacdes com o empregador.

4.14.2 - Adverténcia Escrita
E similar a verbal, porém documentada. Descreve-se o ato faltoso, detalhando as
consequéncias que esse ato pode gerar negativamente a empresa e ao colaborador.

4.14.3 - Suspensao
Visa disciplinar e resgatar o comportamento do colaborador conforme as exigéncias da
empresa. A suspensdo pode ocorrer apds uma adverténcia ou apds o cometimento de uma falta
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grave de maior relevancia e ndo pode ultrapassar a quantidade maxima de 30 (trinta) dias. Esta falta
deve ser bastante grave, uma vez que havera prejuizo ao colaborador.

Cabe aos gestores informar o fato ilicito ao Recursos Humanos que em conjunto, avaliando
o histérico do colaborador, decidirdo qual a puni¢cdo mais adequada a fim de proteger a integridade
do colaborador e evitar problemas legais para a empresa.

A aplicacdo escrita deve ser lida na presenca do colaborador e de duas testemunhas. Caso o
colaborador se recuse a assinar o documento, o mesmo deve ser assinado pelas testemunhas. O
documento escrito deve ser enviado imediatamente ao Recursos Humanos para que seja realizado
0 seu registro no histérico profissional do colaborador e os devidos langamentos na folha de
pagamento.

Os gestores devem ter o conhecimento das normas e sua sistematica, e também a
sensibilidade de avaliar caso a caso, conversando preliminarmente com o colaborador faltoso antes
de aplicar e registrar a penalidade, o que elidird eventuais alegacdes de arbitrariedades ou auséncia
de critérios.

ETAPAS/NIVEIS DE PUNICAO

12 Adverténcia Verbal

22 Adverténcia Escrita

32 Suspensdo (1 dia)

42 Suspensao (2 dias)

52 Suspensao (3 dias)

62 Demissdo (Justa Causa)

As etapas/niveis ndo expressam uma regra de ordem, pois as aplicacbes das penalidades
devem ser proporcionais aos atos faltosos cometidos. Ndo deve haver retroacdo nas etapas/niveis
de punicdo para atos faltosos da mesma natureza. As penalidades deverdo ser avaliadas conforme
a gravidade do ato faltoso. Nos casos mais brandos como, por exemplo, atrasos, somente poderao
ensejar um desligamento por justa causa se ocorrerem num lapso temporal de até um ano, ou seja,
se o colaborador recebeu uma adverténcia por escrito ha um ano, o mesmo deverd receber outra
adverténcia por escrito, pois a punicdo anterior ja “prescreveu”.

Quando da ocorréncia de atos de insubordinacdo ou indisciplina, no curso do pacto laboral
a avaliacao devera ser cautelosa, observando o grau da falta e sua repercussao. Desta forma, nestes
casos seria aplicavel:

A adverténcia verbal, considerando os aspectos acima assinalados, ou seja, ato de

grau leve e nenhuma ou pouca repercussao;
18
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A adverténcia escrita, em caso de reincidéncia em falta de cardter disciplinar ou de
insubordinagao, ja tendo sido efetuada a adverténcia verbal ou originariamente mais de grau médio
com repercussdes relevantes;

A suspensdo dependera da avaliagao do ato faltoso (grau e repercussdo), bem como
do histérico funcional;

A demissdo, com ou sem justa causa, também estara condicionada ao crivo do grau
da falta e sua repercussdo, uma vez que uma falta grave, muitas vezes ensejara a aplicacdo de uma
sangdo severa, ainda que o perfil do colaborador ndao demonstre um colaborador contaminado de
condutas desconformes, ou seja, ainda que o colaborador tenha um passado funcional sem
ocorréncias, ofender e desrespeitar superior hierarquico, é atitude suficientemente grave para
justificar a imediata rescisao contratual.

4.15 - Sindicancia ou Inquérito administrativo

A Instituicdo definird uma Comissdo de Inquérito Administrativo com o objetivo de apurar
denuncias de irregularidades praticadas pelos seus colaboradores. Cabera a esta Comissao tomar
providéncias necessarias como oitiva de testemunhas, do colaborador acusado, de quem fez a
denuncia, analisar documentos, avaliar o local onde ocorreu a falta, entre outras medidas que
podem contribuir para a elucidacdo do fato. Somente apds toda a averiguacao, a Comissao poderd
se manifestar junto ao empregador através de um parecer sugerindo as providéncias ou punicdes a
serem tomadas. Durante a apurag¢ao dos fatos, o colaborador serd afastado de suas atividades por
periodo ndo superior a cinco dias, sem prejuizo da sua remuneracao.

As faltas disciplinares que justificam a incidéncia de adverténcia e suspensao sao as mesmas
gue caracterizam a dispensa do colaborador por justa causa, ou seja, as elencadas no Art. 482 da
CLT. Entretanto, é fundamental que os gestores entendam que a aplicacdo da penalidade deverd
ser sempre proporcional a falta cometida. A avaliacdo da propor¢do da falta esta diretamente ligada
ao bom senso, considerando o grau de responsabilidade que é inerente ao profissional vinculado a
area da saude.
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4.16 — Férias

As férias deverdo ser gozadas integralmente no decorrer dos 12 (doze) meses seguintes a
data em que o colaborador adquiriu o direito as mesmas e antes de completar o novo periodo
aquisitivo. Ndo fard jus as férias o colaborador que durante o respectivo periodo aquisitivo:

Deixar o emprego e ndo for readmitido dentro dos 60 (sessenta) dias subsequentes a data
de sua saida.

Permanecer em gozo de licenga, com percepcao de saldrios, por mais de 30 (trinta) dias.

Deixar de trabalhar, com percepc¢ado de saldrios, por mais de 30 (trinta) dias, em virtude de
paralisagdo parcial ou total dos servicos da empresa.

Tiver percebido da Previdéncia Social, prestacdes de Acidente do Trabalho ou Auxilio-Doenca
por mais de 180 (cento e oitenta) dias, embora descontinuos.

Os colaboradores terdo direito a férias nas seguintes proporgoes:

30 (trinta) dias corridos ou parcelados, aos colaboradores que tiverem ficado a disposicao
do Instituto, durante o periodo aquisitivo e ndo tenham mais de cinco faltas nao justificadas.

24 (vinte e quatro) dias corridos ou parcelados, aos colaboradores que tiverem de seis a 14
(quatorze) faltas ndo justificadas no periodo.

18 (dezoito) dias corridos, aos colaboradores que tiverem de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés)
faltas nao justificadas no periodo.

12 (doze) dias corridos, aos colaboradores que tiveram de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e
duas) faltas ndo justificadas no periodo.

As férias serdo programadas obedecendo a um adequado escalonamento de pessoal,
visando atender as necessidades de servico da Instituicdo. E proibido o inicio das férias no periodo
de dois dias que antecede feriado ou dia de repouso semanal remunerado. As concessdes de férias
podem ser parceladas em até dois periodos, sendo que um deles ndao poderd ser inferior a 14
(quatorze) dias.

Parcelamento 30 dias: 20/10, 10/20 ou 15/15

Parcelamento 24 dias: 10/14 ou 14/10

Quando a duracdo das férias foi inferior a 24 (vinte e quatro) dias, ou seja, de

18 (dezoito) ou 12 (doze) dias, deverao ser gozadas integralmente, sem parcelamento.

Pagamento das Férias.
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Quanto ao pagamento das férias o colaborador, em gozo de férias, faz jus, como
remuneracao, a maior dentre a seguinte alternativa:

J Média de parcelas salariais percebidas no decorrer dos 12 (doze) meses que compde
o periodo aquisitivo;

J Ultimo salario percebido.

O pagamento do saldrio e demais vantagens sera feito através da Folha de Pagamento do
més antecedente, a titulo de Adiantamento de Férias. No caso de férias parceladas, o pagamento
do salario e demais vantagens serd feito de acordo com proporc¢do auferida. O pagamento da
remuneracdo de férias serd efetuado em até 02 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo.

Controle das Férias

E da competéncia dos gerentes a programac3o e controles efetivos, aprovando o periodo de
férias dos empregados lotados nas suas areas respectivas. O aviso de férias serd enviado para o e-
mail do colaborador 30 (trinta) dias antes do inicio das férias. Serd adotada pela Instituicdo, a pratica
de férias compulsérias para os casos de férias criticas, ou seja, préximas a vencimento do segundo
periodo aquisitivo.

Em hipdtese alguma serd permitido que o empregado tenha dia de trabalho
coincidindo com o periodo de férias. Em caso de feriados, as férias deverdo obrigatoriamente iniciar
no dia seguinte. Permite-se a compensacao do banco de horas nos dias que imediatamente
antecedem ou sucedem ou gozo de férias. Para os empregados em regime de trabalho em turno,
sdo considerados dias normais de trabalho os sdbados e os domingos.

4.17 - Frequéncia

Sdo responsabilidades do gestor da drea a orientacdo, o acompanhamento e a
administracdo da frequéncia de seus colaboradores. Ao Recursos Humanos compete o
acompanhamento, a andlise e a manutencao do disposto nesta Norma, instruindo e fornecendo aos
demais setores da FUC, ao que tange a frequéncia do colaborador e as orienta¢Ges necessarias.

Define-se que ocorréncia de frequéncia é:
- Qualquer alteragao no registro de ponto;
- Qualquer irregularidade em sua marcac¢ao a qual impeca a apuracao correta da frequéncia.
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- E a auséncia ao trabalho quando n3o ha uma Justificativa Legal.

- Supressao da remuneracgao correspondente ao periodo ndo trabalhado;

- Supressao da remuneracao correspondente ao periodo do descanso semanal remunerado;

- Dedugdes de dias de férias, Art. 130 da CLT.

- J4 a auséncia justificada é a falta ao trabalho por exclusivo interesse do colaborador que,
por liberalidade da FUC, acarreta apenas a supressao da remuneracao correspondente ao periodo
nao trabalhado.

4.18 — Abonos Legais

O colaborador poderda deixar de comparecer ao servico sem prejuizo do saldrio, conforme
Art. 473 da CLT:

I — Até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge, ascendente,
descendente, irmao ou pessoa que, declarada em sua carteira de trabalho e previdéncia social, viva
sob sua dependéncia econémica.

Il — até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;

11 — Licenca paternidade, por 5 (cinco) dias, em caso de nascimento de filho;

v — por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doag¢do voluntaria de
sangue devidamente comprovada;

\ — até 2 (dois) dias consecutivos ou nao, para o fim de se alistar eleitor, nos termos da
lei respectiva;

\ — no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servico Militar
referidas na letra “c” do art. 65 da Lei n2 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servico Militar).

Wl — nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular

para ingresso em estabelecimento de ensino superior.

VIl —pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo;

IX —pelo tempo que fizer necessario quando na qualidade de representante de entidade
sindical;

X — até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames complementares
durante o periodo de gravidez de sua esposa ou companheira;

Xl - por 1 (hum) dia por ano para acompanhar filho de ate 6 (seis) anos em consulta
médica.
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Xl - até 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de realizacdo de

exames preventivos de cancer devidamente comprovada.
Frequéncia e registro do ponto biométrico:

Os colaboradores estdo sujeitos ao registro biométrico do ponto. Sé serdo aceitos registros
através de crachds, com cédigo de barras, para os colaboradores habilitados pelo Setor de Pessoal.

E de responsabilidade do colaborador, a guarda do recibo emitido pelos terminais de registro
do ponto. Nao serdo aceitas reclamacgdées de faltas ou atrasos, sem os respectivos comprovantes
emitidos pelo ponto biométrico. O registro do ponto tem tolerdancia mdxima de cinco minutos que
antecedem e sucedem o inicio e o término da jornada de trabalho. Os intervalos sdo pré-assinalados
e por esse motivo estdo dispensados o seu registro. Para os colaboradores do regime de trabalho
12x36, o intervalo de 60 (sessenta) minutos, deve ser gozado de forma que garanta o limite maximo
de 6 (seis) horas trabalhadas sem intervalo.

Todo colaborador com jornada diaria de trabalho superior a quatro horas e inferior a seis
horas, deve cumprir o intervalo de 15 (quinze) minutos. O intervalo intrajornada, que consiste no
descanso entre uma jornada de trabalho e outra, é obrigatério, e deve ter duracdo minima de 11
(onze) horas.

Em regime de trabalho por grupo de turnos, os colaboradores terdo suas folgas programadas
no maximo até o 7° dia, com direito a um domingo por escala.

Manutengdo na Frequéncia

O colaborador devera sempre, comunicar ao seu gestor imediato, a sua impossibilidade de
comparecimento. Na hipdtese de ocorréncias imprevisiveis que envolva a saude do colaborador, o
mesmo ou familiar, deverd dar pronto conhecimento ao Ambulatério de Medicina do Trabalho.

Atestados e/ou hospitalizacdo (por periodo ndo superior a quatro dias) de filhos até 14 anos,
devem ser comunicados ao gestor da respectiva area, em até 24 horas, a contar da data da auséncia
e, entregue o atestado imediatamente quando do retorno ao trabalho, no Setor de Pessoal.

Quando afastar-se por motivo de doenca, o colaborador deverd comunicar ao gestor, em até
24 horas, a contar da data de sua auséncia e, entregar o comprovante através de atestado médico,
no Ambulatério de Medicina do Trabalho, no dia do seu retorno.

Afastamentos superiores a 3 (trés) dias, devem ser comunicados imediatamente ao
Ambulatério de Medicina do Trabalho, para agendamento de consulta, para fins de andlise e

validacdo do atestado, bem como retorno ao trabalho.
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No caso de ndo atendimento pelo colaborador, sera automaticamente registrado pelo Setor
de Pessoal, Falta e Atraso, a respectiva ocorréncia.

Nos casos em que o colaborador chegar atrasado, ou se ausentar durante o expediente,
obriga-se a comunicar a ocorréncia ao seu gestor, bem como o necessdrio registro do ponto
biométrico.

Quando da alta dos beneficios previdenciarios, citados abaixo, o colaborador devera
comparecer imediatamente ao Ambulatdrio de Medicina do Trabalho, no horario administrativo,
para obter autorizacdo médica para seu retorno ou trabalho.

a. Licenca Gestante;
b. Licenca médica com percepcao de Beneficio Previdencidrio;
c. Licenca médica com percepcao de Beneficio Acidentario.

Grupo de Turnos

Os grupos de turno consistem na elaboracdo das escalas de folgas, distribuidas em grupos
gue o gestor definird os colaboradores. Com o objetivo de padronizar e assegurar o cumprimento
das programacodes de folgas dos colaboradores, dentro das escalas de trabalho, ao longo do ano,
otimizar tempo e apoiar os gestores em relacdo a programacao de folgas de sua equipe. O
colaborador tera o conhecimento prévio de suas folgas ao longo do ano.

Apuracdo da Frequéncia

O ponto serd encerrado no dia 15 de cada més. As ocorréncias apuradas no periodo de 16 a

15 serdo lancadas na folha de pagamento do més de encerramento. Ndo serdo aceitas justificativas
e/ou comprovantes fora do prazo.

4.19 — Rescisao de Contrato Individual de Trabalho

A Rescisdo contratual é a extin¢do da relacdo de emprego entre colaborador e empregador
pela Rescisdo do Contrato Individual de Trabalho na forma e condi¢des dispostas em lei.
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- Por iniciativa do empregador;
- A pedido do colaborador;

- Por justa causa;

- Para fins de aposentadoria;

- Por comum acordo;

- Falecimento.

O Setor de Pessoal receberd a solicitacdo de desligamento e deverd analisar a situacdo do
colaborador, verificar se nao existe impedimento legal para proceder com o desligamento,
possuindo o impedimento informar ao gestor solicitante o motivo do mesmo. Agendard o exame
médico demissional e a Homologacdo da rescisdo nos Sindicatos conforme a categoria do
colaborador. Cabe ao gestor do setor/unidade, deliberar sobre eventual pedido de dispensa do
cumprimento do aviso prévio por parte do colaborador, devidamente justificado e documentado.

4.20 - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO)

O Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO) é um conjunto dos
procedimentos que devem ser adotados pelas empresas com o objetivo de prevenir e diagnosticar
precocemente os danos a saude decorrentes do trabalho.

O PCMSO, s6 pode ser realizado por médicos dos servigos especializados em engenharia de
seguranca e medicina do trabalho, o SESMT da empresa, e executado por um coordenador
responsavel.

Para identificar esses riscos, ele deve ser compativel com o Programa de Gerenciamento de
Risco (PGR).

Estabelecer diretrizes e requisitos para o desenvolvimento do Programa de Controle Médico
de Saude Ocupacional — PCMSO no Instituto de Cardiologia/Porto Alegre, com o objetivo de
proteger e preservar a saude de seus colaboradores em relacdo aos riscos ocupacionais, conforme
avalicdo de riscos do Programa de Gerenciamento de Risco — PGR.

O Programa de Saude Ocupacional se aplica a todos os colaboradores da FUC que sdo regidos
pela Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT.

25




[msﬁrum dej SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

cardiologia
Tipo do Documento POLITICA POL.DIR.010 - Pagina 01/35
Titulo do Documento Emissdo: Préxima
POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS 20/07/2025 Revisgo:
Vers3o: 02 20/07/2029

Sao diretrizes do PCMSO:

- Rastrear e detectar precocemente os agravos a saude relacionados ao trabalho;

- Detectar possiveis exposi¢cdes excessivas a agentes nocivos ocupacionais;

- Definir a aptiddo de cada colaborador para exercer suas fun¢des ou tarefas determinadas;

- Subsidiar a implantacdo e o monitoramento da eficdcia das medidas de prevencdo adotadas
pela Instituicdo;

- Subsidiar analises epidemiologias e estatisticas sobre os agravos a saude e sua relagdo com
0s riscos ocupacionais;

- Subsidiar decisdes sobre o afastamento de colaboradores de situa¢des de trabalho que
possam comprometer sua saude;

- Subsidiar a emissdo de notificacdes de agravos relacionados ao trabalho, de acordo com a
regulamentacgao pertinente;

- Subsidiar o encaminhamento de Empregado a Previdéncia Social;

- Acompanhar de forma diferenciada o colaborador cujo o estado de salde possa ser
especialmente afetado pelos riscos ocupacionais;

- Subsidiar a Previdéncia Social nas a¢des de reabilitagao profissional;

- Subsidiar acdes de readaptacao profissional;

- Controlar da imunizacdo ativa dos empregados, relacionada a riscos ocupacionais, sempre
gue houver recomendacao do Ministério da Saude.

Compete ao empregador:

- Garantir a elaboracdo e efetiva implantacdo do PCMSO;

- Custear sem 6nus para o empregado todos os procedimentos relacionados ao PCMSO;
Indicar médico do trabalho responsavel pelo PCMSO.

Compete ao colaborador

- Cumprir com os processos de saude estabelecidos no PCMSO;

- Cumprir com os agendamentos dos exames periddicos, caso necessitem de reagendar o
atendimento, este deve ser realizado com antecedéncia (um dia).
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4.20.1 - Planejamento do PCMSO

O PCMSO deve ser elaborado considerando os riscos ocupacionais identificados e
classificados no PGR.

O PCMSO deve incluir a avaliagdo do estado de saude dos empregados em atividades criticas,
considerando os riscos envolvidos em cada situagao e a investigacdo de patologias que possam
impedir os exercicios de tais atividades com seguranca.

A organizacdo deve garantir que o PCMSO:

Descreva os possiveis agravos a saude relacionados aos riscos ocupacionais identificados e
classificados no PGR;

Contenha planejamento de exames médicos clinicos e complementares necessarios,
conforme os riscos ocupacionais identificados;

Seja conhecido e atendido por todos os médicos que realizarem os exames médicos
ocupacionais dos colaboradores;

Inclua o relatério analitico sobre o desenvolvimento do programa (PCMSO);

O médico responsavel pelo PCMSO, caso observe inconsisténcia no inventario de riscos da
organizagao, deve reavalia-lo em conjunto com o responsavel pelo PGR.

O PCMSO deve incluir a realizacdo obrigatdria dos exames médicos:
- Admissional;

- Periédico;

- De retorno ao trabalho;

- De mudanca de riscos ocupacionais;

- Demissional.

O exame clinico deve obedecer aos prazos e a seguinte periodicidade:

No exame admissional: ser realizado antes que o colaborador assuma suas atividades;

No exame periddico: ser realizado de acordo com os seguintes intervalos:

- Anual: para colaboradores expostos a riscos ocupacionais e para portadores de doencas
cronicas que aumentem a susceptibilidade.

- Bienal: para os demais colaboradores.

a) No exame de retorno ao trabalho: o exame clinico deve ser realizado antes que o

colaborador reassuma suas funcoes, guando ausente por periodo
ou superior a trinta dias por motivo de doenca ou acidente, de natureza ocupacional ou n3o;
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b) No exame de mudancga de risco: deve ser obrigatoriamente realizado antes da
mudanca, adequando-se aos NoVosS riscos.

c) No exame demissional: deve ser realizado em até dez dias contados do término do
contrato, podendo se dispensado caso o exame clinico ocupacional mais recente tenha sido
realizado hd menos de noventa dias.

d) Para cada exame clinico ocupacional realizado, o médico emitird Atestado de Saude
Ocupacional — ASO, que deve ser comprovadamente disponibilizado ao colaborador, devendo ser
oferecido em meio fisico quando solicitado.

O ASO deve conter:

a) Razdo social e CNPJ ou CAEPF da Instituicdo;

b) Nome completa de colaborador, nimero de seu CPF e fungao;

c) a descricdo dos fatores de risco identificados no PGR que necessitem de controle
médico previstos no PCMSO;

d) Indicacdo de apto ou inapto para a fungao do colaborador;

e) Nome e numero de registro profissional do médico responsdvel pelo PCMSO;

f) Data, nimero de registro profissional e assinatura do médico que realizou o exame
clinico;

g) A aptidao para trabalho em altura deve ser consignada no ASO;

h) Sendo verificada a possibilidade de exposicdo excessiva a agentes, o médico
responsavel pelo PCMSO deve informar o fato ao responsavel pelo PGR para reavaliagdo dos riscos
ocupacionais e das medidas de prevencao;

i) Constatada ocorréncia ou agravamento de doenca relacionada ao trabalho, caberd a
Instituicdo, depois de informada pelo medico responsavel pelo PCMSO:

- emitir CAT - Comunicacdo de acidente de trabalho;

- afastar o colaborador quando necessario;

- se houver afastamento maior que quinze dias, realizar o encaminhamento
previdenciario do colaborador;

- reavaliar os riscos ocupacionais e as medidas de prevencdo pertinentes no PGR.

4.20.2 - Documentagao
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Os dados dos exames clinicos e complementares devem ser registrados em prontuario
médico individual sob a responsabilidade do médico responsavel pelo PCMSO, ou do médico
responsavel pelo exame;

O prontuario médico do colaborador deve ser mantido pela Instituicdo , no minimo por vinte
anos apos seu desligamento;

Em caso de substituicdo do médico responsavel pelo PCMSO, a organizagao deve garantir
gue os prontudrios sejam formalmente transferidos para o seu sucessor;

O medico responsavel do PCMSO deve elaborar anualmente o relatério analitico do
Programa contendo no minimo:

O numero de exames clinicos realizados;

O numero e tipos de exames complementares realizados;

Estatisticas de resultados anormais dos exames complementares, categorizados por tipo de
exame e por unidade operacional, setor e fungdo;

Incidéncia e prevaléncia de doengas relacionadas ao trabalho, caracterizadas por unidade
operacional, setor ou fungao;

Informacgdes sobre o nimero, tipo de eventos e doencgas informadas nas CAT, emitidas pela
Instituicdo, referente a seus colaboradores;

Andlise comparativa em relacdo ao relatdrio anterior e discussdo sobre as variacées nos
resultados;

O relatério analitico deve ser apresentado a CIPA, para que as medidas de prevencao
necessarias sejam adotadas na Instituicao.

4.21 - Seguranga e Saude do Trabalho

Essa politica tem por objetivo reunir as diretrizes da drea da Seguranca e Saude do Trabalho
do IC FUC e sua elaboracdo estd fundamentada no compromisso permanente com a melhoria das
condicbes de trabalho e a minimizacdo dos riscos ocupacionais inerentes as atividades de
funciondrios, estudantes, professores, pesquisadores, residentes, estagidrios, jovens aprendizes e
profissionais vinculados as empresas contratadas e terceirizadas que atuam nas dependéncias do IC
FUC. O éxito dessa grande empreitada depende, todavia, do comprometimento integral de todos
0s niveis organizacionais com esses valores.

Um ambiente seguro, saudavel e fortalecido da integracao da cultura de Seguranca de toda
a rede, além da seguranca e qualidade de vida sdo valores da instituicdo e estdo imbuidos nesse
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documento por meio da formalizacdo de processos e procedimentos adequados ao cotidiano de
trabalho.

Tendo em vista os riscos envolvidos nos trabalhos realizados pelos colaboradores do IC FUC
e, considerando a importancia do papel da atividade de seguranca e saude no trabalho, na
prevencao de acidentes e doencas dos empregados e de terceiros, ficam estabelecidas as diretrizes
abaixo:

a - A pratica da seguranca e saude no trabalho serd considerada inerente a quaisquer servicos
executados, onde todo o trabalho devera ser resguardado pelas indispensdveis medidas de
seguranca. Nem a urgéncia, nem a importancia, nem a alegada indisponibilidade de meios ou
recursos, nem quaisquer outras razoes poderdo ser invocadas para justificar a falta de seguranca.

b - A seguranca e saude no trabalho serdo desenvolvidas através da implantacdo de um
sistema de gestdo, considerando os riscos, processos, pessoas e legislacdo vigente, em
conformidade com os preceitos de responsabilidade social.

¢ - Considerar a Seguranca e Saude Ocupacional como parte integrante da Gestao Estratégica
de Pessoas, comprometendo os gestores, inclusive pelo seu exemplo, e demais profissionais como
fator de sucesso;

d - Assegurar que as metas e os indicadores em seguranca e saude ocupacional estejam
vinculados a estratégia institucional;

e - Considerar as atitudes em Seguranga e Saude Ocupacional como parte do
desenvolvimento profissional dos colaboradores IC FUC;

A todo empregado fica assegurado, sempre que lhe for imposta condi¢cdo insegura de
trabalho, o direito de representacdo junto aos setores de seguranca do trabalho e a Comissdo
Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA, e a recusa ou interrupcdao de uma atividade por
considerar que ela envolva grave e iminente risco para sua seguranca e saude, de seus
companheiros e de terceiros.
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Os Equipamentos de Protegdo Individual — EPI e Coletiva — EPC sdo considerados ferramentas
de servico, sendo sua utilizacdo obrigatéria em todas as atividades que necessitem o uso, garantido
o seu fornecimento e constante atualizagdo.

Nos treinamentos realizados pela Empresa, sdo abordados os aspectos de seguranca e saude
envolvidos na execucdo do trabalho.

O Setor de Seguranca do Trabalho promove, por meio de a¢cGes e programas, a busca pela
melhoria da qualidade de vida e bem estar dos colaboradores.

O IC FUC exige das empresas prestadoras de servico o cumprimento do disposto nesta
Norma e das medidas de seguranca e saude no trabalho relativos a legislacdo vigente e normativas
da Empresa, assegurando o amplo acesso aos seus servicos para efeito do pleno exercicio da
fiscalizagdo especializada.

4.21.1 — Responsabilidades sobre a Seguranga do Trabalho

4.21.1.1 - Diregao
a) Estabelecer e aprovar a Politica de Seguranca e Saude do Trabalho do IC FUC;

b) Avaliar a execucdo e adequacdo das acles prevencionistas frente aos objetivos
estabelecidos;

¢) Garantir que estas diretrizes de seguranca e saude no trabalho sejam divulgadas a todos
os empregados;

d) Disponibilizar os recursos humanos, materiais, tecnoldgicos e financeiros necessarios para
o cumprimento do disposto nestas diretrizes.

4.21.1.2 — Geréncias

a) Cumprir e fazer cumprir os procedimentos de seguranca e saude no trabalho relativos a

sua area;
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b) responsabilizar-se pelas acdes de seguranca e saude no trabalho no setor sob sua
supervisao;

c) certificar-se que o equipamento de seguranca adequado esteja disponivel e exigir que
praticas seguras de trabalho sejam previstas para cada tarefa;

d) garantir que os trabalhos com riscos eminentes somente sejam realizados por profissional
gue atenda aos requisitos legais, em especial o constante nas Normas Regulamentadoras NR-10,
NR-35 e NR-33;

e) responsabilizar-se pelas consequéncias da execucdo de tarefas por colaborador que nao
esteja em boas condicdes fisicas e psicoldgicas para executar as atividades inerentes a sua funcao;

f) promover o treinamento e constante atualiza¢do de seus empregados frente aos aspectos
prevencionistas;

g) dar integral apoio as acdes dos Servicos Especializados em Seguranca e Medicina no
Trabalho - SESMT e CIPA;

h) promover, em cardter permanente, o zelo pela higiene, conservacdo e condigcGes
saudaveis de trabalho em todos os bens moéveis e imoveis;

i) exigir das empresas que prestam servico ao IC FUC, e que atuam no setor sob sua
supervisdo, o cumprimento das disposicdes de seguranca previstas para o seu trabalho;

j) comunicar antecipadamente a Seguranca do Trabalho e a CIPA sempre que houver a
criacdo de um novo método de trabalho, modificacdo em instalacdo ou nova tecnologia no
ambiente de trabalho, visando a participacdao dos setores prevencionistas no processo.

4.21.1.3 — Trabalhadores

a) Cumprir os procedimentos de seguranca e saude do trabalho relativos a sua atividade,
visando a sua integridade fisica, dos demais colegas e de terceiros;

b) utilizar o equipamento de protecdo destinado a prevencao de riscos e doencas em suas
atividades, responsabilizando-se por sua guarda e conservacdo, e solicitando sua substituicao
guando ndo apresentar condi¢des de uso;

c) orientar seus colegas de trabalho sobre as praticas seguras de trabalho, comunicando a
chefia imediata, quando do ndo cumprimento por parte de empregado dos procedimentos de
seguranga;

d)comunicar a chefia imediata, SESMT e CIPA quando da existéncia de alguma condicdo
insegura presente em sua atividade.

32




[msﬁrum dej SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

cardiologia
Tipo do Documento POLITICA POL.DIR.010 - Pagina 01/35
Titulo do Documento Emissdo: Préxima
POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS 20/07/2025 Revisgo:
Vers3o: 02 20/07/2029

4.21.1.4 - Servico de Segurancga do Trabalho

Cumprimento de requisitos legais e outros requisitos relacionados a prevencao de riscos

laborais;
Eliminacdo, ou maxima reducdo, de riscos para seguranca e saude ocupacional;
Aintegracao de critérios de saude e seguranca ocupacional em todas as decisGes, processos
de negdcios e métodos de trabalho, de forma que gerentes, técnicos e colaboradores assumam

plenamente suas responsabilidades em matéria de salde e seguranca;
A melhoria continua dos sistemas de gestdo de saude e seguranca do trabalho;
Consulta e participacdo de todos os colaboradores em satde e segurancga do trabalho.

5 -PROCEDIMENTOS COM A POLITICA IMPLANTADA

Esta politica passa a viger a partir da data de sua aprovacao pela superintendéncia executiva
e devera ser revisada a cada 4 anos ou sempre que houver mudancas significativas nas operacdes.
A presente Politica foi aprovada e passou a vigorar a partir da reunido da Superintendéncia

Executiva realizada em 22 de abril de 2025.

6 - INDICADORES DE QUALIDADE E DESEMPENHO

N3o se aplica a esta Politica

7 - HISTORICO DE REVISAO
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