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POLITICA DE GESTAO DE CARGOS E SALARIOS

1. Introducéao

Atualmente ndo ha legislacao trabalhista que trate especificamente da Gestdo de Cargos e Salarios.
No entanto, indiretamente, ha principios que acabam por proteger o trabalhador de certas incoeréncias ou

distorgdes que possam ocorrer em suas remuneracgoes.

A falta do plano de cargos e salarios na empresa geralmente traz definicbes de salarios, promocgfes

ou reconhecimentos sem uma adequada avaliacdo para este reconhecimento.
A importancia do plano de cargos e salarios esta justamente na possibilidade de se garantir esta
isonomia, através do exercicio da avaliagdo da estrutura funcional separando tarefas e responsabilidades

que corresponderdo a cada cargo, atribuindo-lhes valores justos e coerentes.

O Tribunal Superior do Trabalho (TST) estabelece através da sumula 06 que o quadro de pessoal

organizado em carreira sé sera valido quando homologado pelo Ministério do Trabalho.

Abaixo, simula 06 na integra:

N° 6 EQUIPARACAQ SALARIAL. ART. 461 DA CLT

| - Para os fins previstos no § 2° do art. 461 da CLT, s6 é valido o quadro de pessoal
organizado em carreira quando homologado pelo Ministério do Trabalho, exclu-
indo-se, apenas, dessa exigéncia o quadro de carreira das entidades de direito
publico da administracéo direta, autarquica e fundacional aprovado por ato admi-
nistrativo da autoridade competente. (ex-Sumula n°® 06 — alterada pela Res.
104/2000, DJ 20.12.2000);

Il - Para efeito de equiparacao de salarios em caso de trabalho igual, conta-se o
tempo de servigo na fungdo e ndo no emprego. (ex -Sumula n® 135 - RA 102/1982,
DJ 11.10.1982 e DJ 15.10.1982);

Il - A equiparacéo salarial s6 é possivel se 0 empregado e o paradigma exercerem
a mesma funcéo, desempenhando as mesmas tarefas, ndo importando se os car-
gos tém, ou ndo, a mesma denominagdo. (ex-OJ da SBDI-1 n° 328 -
DJ09.12.2003);

IV - E desnecessério que, ao tempo da reclamacéo sobre equiparacéo salarial,
reclamante e paradigma estejam a servi¢co do estabelecimento, desde que o pe-
dido se relacione com situagao pretérita. (ex-Sumula n°® 22 - RA 57/1970, DO-GB
27.11.1970);

V - A cesséo de empregados ndo exclui a equiparacéo salarial, embora exercida
a funcdo em oOrgao governamental estranho a cedente, se esta responde pelos
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salarios do paradigma e do reclamante. (ex-Sumula n® 111 - RA 102/1980, DJ
25.09.1980);
VI -Presentes os pressupostos do art. 461 da CLT, é irrelevante a circunstancia de
gue o desnivel salarial tenha origem em deciséo judicial que beneficiou o para-
digma, exceto: (redacgéo alterada pela Resolugcdo TST N° 198/2015)
a) se decorrente de vantagem pessoal ou de tese juridica superada pela jurispru-
déncia de Corte Superior;
b) na hipotese de equiparacao salarial em cadeia, suscitada em defesa, se 0 em-
pregador produzir prova do alegado fato modificativo, impeditivo ou extintivo do
direito a equiparacédo salarial em relacdo ao paradigma remoto, considerada irre-
levante, para esse efeito, a existéncia de diferenca de tempo de servico na funcao
superior a dois anos entre o reclamante e todos os demais empregados paradig-
mas componentes da cadeia equipara téria, a excecdo do paradigma imediato.
VII - Desde que atendidos os requisitos do art. 461 da CLT, é possivel a equipara-
¢do salarial de trabalho intelectual, que pode ser avaliado por sua perfeicao téc-
nica, cuja afericdo tera critérios objetivos. (ex-OJ da SBDI-1 n® 298 - DJ
11.08.2003);
VIII - E do empregador o 6nus da prova do fato impeditivo, modificativo ou extintivo
da equiparacgéo salarial. (ex-Sumula n°® 68 - RA 9/1977, DJ 11.02.1977);
IX - Na acdo de equiparacédo salarial, a prescricao € parcial e s6 alcanca as dife-
rencas salariais vencidas no periodo de 5 (cinco) anos que precedeu 0 ajuiza-
mento. (ex-Sumula n°® 274 - alterada pela Res. 121/2003, DJ 21.11.2003);
X - O conceito de "mesma localidade” de que trata o art. 461 da CLT refere-se, em
principio, a0 mesmo municipio, ou a municipios distintos que, comprovadamente,
pertengcam a mesma regido metropolitana. (ex-OJ da SBDI-1 n° 252 - inserida em
13.03.2002).

Este Manual de Gest&o de Cargos e Salarios contempla todas as Areas da SOC DE CARIDADE

MAR DE ESPANHA e visa a orientar todos os niveis de gestéo, quanto as definicdes, normas e procedimen-
tos.

Todas as decisdes, portanto, deverdo nortear-se pelos principios e diretrizes aqui estabelecidas.

As politicas salariais séo realizadas através de plano de cargos e salarios, o qual normatiza interna-
mente a promog¢éao e a progressao das carreiras na empresa.

A gestéo de cargos e salarios ocupa uma posi¢ao-chave no recrutamento e manutencéo dos recur-
sos humanos das empresas, pois estas precisam propiciar um ambiente de motivacao e produtividade, eli-
minando as incoeréncias e distor¢cdes que possam causar desequilibrios salariais ou a insatisfacéo das pes-

soas.

O processo de Gestédo de Pessoas é dinamico, especialmente no que se refere aos programas de
Remuneracéo e Desenvolvimento de Carreiras. Por isso, este Manual esta sujeito a revisdes e complemen-
tacBes de forma a adequar-se as contingéncias de mercado, estratégias, padrdes e valores culturais da SOC
DE CARIDADE MAR DE ESPANHA.
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Com o objetivo de atender a realidade e necessidades da Organizacao Social, esta politica abrange

a Estrutura de Cargos Operacionais, Administrativos, Técnicos e de Gestao.

Esta Politica esta alinhada com a Misséo, Valores, Objetivos e Estratégias da SOC DE CARIDADE
MAR DE ESPANHA.

2. Objetivos

Fixar critérios que possibilitem a Gestdo de Cargos e Salarios da SOC DE CARIDADE MAR DE
ESPANHA de forma racional, profissional e impessoal.

Atrair, reter e desenvolver os profissionais com real capacidade para atender as necessidades e
prioridades da SOC DE CARIDADE MAR DE ESPANHA frente ao mercado.

Estimular o autodesenvolvimento dos colaboradores, possibilitando seu aperfeicoamento profissio-
nal na Organizacao Social, por meio de politicas de aproveitamento interno.

Aumentar o grau de comprometimento dos colaboradores com a SOC DE CARIDADE MAR DE
ESPANHA e a satisfacdo com a remuneracao e perspectivas de ascensdao interna.

Administrar e controlar os gastos com pessoal.

Proporcionar melhor relacionamento entre a SOC DE CARIDADE MAR DE ESPANHA e seus cola-
boradores, por meio:

e Do estabelecimento dos cargos a partir das necessidades da Organizagdo Social e da compatibili-

dade entre as atividades realizadas, formacgéo e experiéncias necessérias.

e Do agrupamento dos cargos com niveis de responsabilidade semelhantes, de forma que pertengam
a mesma faixa Salarial.

o Da fixagdo de salérios consistentes internamente e competitivos externamente.
3. Diretrizes Gerais

A. Cabe a &rea de Recursos Humanos, a responsabilidade pela definicao de procedimentos para a
gestéo de cargos e salérios dos colaboradores, dos diversos niveis hierarquicos, assim como as alteracdes
gue se fizerem necessarias, que podem envolver a criacdo, a extingao ou a reclassificagdo dos cargos, de
acordo com o estabelecido neste Manual.

B. Os colaboradores devem se sentir estimulados a tracarem planos de desenvolvimento e partici-
parem de avaliagcdes para ocuparem outras posicoes.

C. As verbas destinadas aos aumentos salariais coletivos e/ou individuais (espontaneos) seréo es-
tabelecidas pela Diretoria Executiva, com base na situacéo financeira da SOC DE CARIDADE MAR DE
ESPANHA, Convengéo Coletiva e Politica Salarial Vigente.
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D. Os niveis salariais de cargos existentes da SOC DE CARIDADE MAR DE ESPANHA poderéo ser
ajustados periodicamente, em relagdo ao mercado, por meio de pesquisas salariais junto a Organizacdes
Sociais que atuam no mesmo segmento e/ou Organiza¢fes Sociais de outros segmentos, mas gue concor-
ram pelos mesmos profissionais.

E. A identificacdo dos cargos com o mercado se dard pela comparacéo das atividades exercidas,
niveis hierarquicos e requisitos exigidos (formacao, experiéncia e conhecimentos especificos) dos cargos
da SOC DE CARIDADE MAR DE ESPANHA, comparando-os com os cargos das Organizagbes Sociais
selecionadas.

F. O aproveitamento interno deve ser interpretado como uma ferramenta de desenvolvimento e este
esfor¢o fard com que a Organizacgao Social aproveite ao méaximo seu investimento na retencéo dos melhores

profissionais.

4. Estrutura do Plano de Cargos e Salarios

A SOC DE CARIDADE MAR DE ESPANHA é estruturada por Eixo Organizacional, Grupo Ocupaci-

onal, Cargos e Salarios conforme representado no modelo abaixo e segue detalhado nos préximos itens.

4.2.1. Eixo Organizacional

O Eixo Organizacional equivale a trajetéria profissional dos funciondrios de acordo com a estrutura
de servicos da SOC DE CARIDADE MAR DE ESPANHA, que sera dividido em 02 (dois) Eixos Organizaci-

onais conforme definido no quadro abaixo:

Compreende 0s grupos ocupacionais e 0s cargos com atuacdo na area
Administrativa.

Compreende 0s grupos ocupacionais e cargos de atencédo a salde.
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4.2.2. Grupo Organizacional

O Grupo Ocupacional esta organizado de acordo com um conjunto de cargos que se assemelham
pelo nivel de responsabilidade, nivel de complexidade das atividades desempenhadas e pela aproximagéo

do nivel de escolaridade, conforme coluna em vermelho no exemplo da tabela abaixo:

Administrativo

Assistencial

4.2.3. Cargo
O cargo é composto por todas as atividades desempenhadas de um funcionério e que figura em

certa posicao formal do organograma da empresa. A estrutura de cargos é condicionada pelo desenho or-

ganizacional em que ela esta contida, conforme demonstragéo na coluna verde abaixo:

Administrativo

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000

CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572
Pagina | 6



Sociedade

n de Caridade
@@.:3 MAR oe

Assistencial

4.2.4. Funcgéo

E definida pelas caracteristicas especificas das atividades a serem desempenhadas por um profis-
sional ocupante de determinado cargo, levando em consideracao os processos das diferentes areas de atu-
acao na Instituicdo.

4.2.5. Funcéo Gratificada

Funcéo gratificada é destinada aos funcionarios encarregados de chefiar/liderar uma equipe ou se-
tor. Como gratificac@o a funcéo exercida, paga-se um adicional no salério de acordo com a complexidade
da funcéo assumida. A permanéncia do funcionéario na funcao gratificada é determinada pelo seu desempe-
nho e pela necessidade institucional.

Desse modo, a qualquer momento, o funcionario pode ser realocado em sua funcao original.
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4.2.6. Alteracdes de Cargos

As alteracdes de Cargos somente deverdo ser efetivadas, depois de comprovada sua real necessi-
dade, ficando sob a responsabilidade da Area de Recursos Humanos em conjunto com as Areas envolvidas
e sujeitos a aprovacdo da Diretoria Executiva.

4.2.7. Criag&o de Cargos

Sera criado um novo cargo, quando passar a existir novas atividades relativas a mudancas ou ino-
vacles de processos, rotinas, equipamentos, tecnologia ou, ocorrer reagrupamento delas, as quais deverao

ser desenvolvidas dentro de um mesmo cargo, em areas existentes, recém- criadas ou reorganizadas.

Deveréo ser submetidas & avaliagdo da area de Recursos Humanos, ficando sob sua responsabili-

dade a analise e definicdo do cargo, assim como sua reclassificacdo na Tabela Salarial.

4.2.8. Reclassificacdo de Cargos

Ocorrera quando o nivel de exigéncia de um cargo for alterado em fun¢do de um maior ou menor
grau de responsabilidades, complexidade das atividades, formagdo ou experiéncia.

Constatada a alteracdo o cargo deverd ser reclassificado na Tabela Salarial.

4.2.9. Extingéo de Cargos

Um cargo sera extinto quando as responsabilidades que o compde forem absorvidas por um ou mais

cargos, devido a criagdo, reorganizacao, extingdo de uma area ou reestruturacao interna.

4.2.10. Descricdo dos Cargos

E fundamental para que a empresa possa identificar quais séo as atividades que cada colaborador
executa, podendo assim mapear quais sdo as Competéncias Técnicas e Comportamentais necessarias para

cada cargos.

Desta forma, a Descrigcdo de Cargos auxiliara na contratacao de novos colaboradores, além de nor-
tear a area de Recursos Humanos para que possam maximizar os resultados obtidos em treinamentos, pri-

orizando o desenvolvimento das competéncias essenciais para o cargo e para a empresa.

A partir da Descri¢cdo de Cargos, também é possivel desenvolver ferramentas de avaliacdo de de-

sempenho, com base nas atividades, competéncias e resultados esperados para cada area ou funcgéo.
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Eixo Organizacional: Administrativo

e Auxiliar Administrativo:

Recepcionar e atender ao publico interno e externo, tomando as providéncias necessarias e fornecendo
as informac0@es solicitadas e inerentes a sua area de atuacdo; Receber, conferir e distribuir documentos e
comunicados; Arquivar, controlar e manter atualizados e ordenados os arquivos e ficharios; Realizar ativida-
des de suporte administrativo objetivando a superacao de resultados e metas da administracdo; Redigir
textos, memorandos e outros documentos em sistemas informatizados. Executar, quando solicitado, outras

tarefas correlatas ao cargo; Executar outras atribuiges afins.

Registrar os pacientes acolhidos na Unidade; Receber comunicagdes de servi¢co; Encaminhar os usua-
rios a todos os setores da unidade; Realizar pesquisa de satisfagdo dos usudrios; Realizar controle de todos
os atendimentos realizados; Organizacao dos Boletins de Atendimentos de Emergéncia (BAES) (estatisticas
e arquivo); Realizar relatério de demonstracdo de atividades e encaminha-lo a coordenagédo de recepcao.

Executar, quando solicitado, outras tarefas correlatas ao cargo; Executar outras atribui¢cées afins.

Realizar a conferéncia e catalogag¢do dos insumos recebidos, inventariar periodicamente 0s insumos,

controlar a validade dos medicamentos, separar e dispensar medicamentos prescritos para pacientes.

Efetuar levantamento do material, evidenciar para coordenacao todo material em falta; Organizar e man-
ter ordem no setor; Participar do inventario; Realizar entrega do material para os setores (conforme solicita-
¢ao) e efetuar controle de baixa no sistema conforme demanda. Executar, quando solicitado, outras tarefas

correlatas ao cargo; Executar outras atribuiges afins.

Descricdo Sumaéria

Executam servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, finangas e lo-
gistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informag8es sobre produ-
tos e servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos. Atuam na concesséo de microcrédito a microempresarios, atendendo
clientes em campo e nas agéncias, prospectando clientes nas comunidades.

e Auxiliar de Hotelaria:

Garantir as condi¢cbes para a adequada higienizacdo, limpeza e seguranca do Hospital, avaliar o
nivel de satisfacao dos clientes, realizar encontros com os coordenadores, elaborar normas para o servigo
de hotelaria, bem como garantir as condicdes para a adequada producédo de alimentos, manutencéo geral e
funcionamento das instalacdes e equipamentos do Hospital, como também para a adequada distribuicdo de

suprimentos, medicamentos e insumos hospitalares, visando manter um ambiente agradavel e seguro,
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garantindo o bom andamento das atividades no Hospital, e ainda estruturar, receber e negociar contratos de

prestacao de servicos, acompanhando os custos dentro das areas de atuacgao.

Descricdo Sumaria

Planejam rotinas de trabalho em restaurantes, hotéis, transportes e administracdo de edificios; treinam funcionarios
em hospedagem, transportes e alimentacdo e coordenam equipes de trabalho. Atendem clientes em hotéis, bilheterias
e restaurantes; avaliam o desempenho de funcionarios, a execucéo de servicos e relatérios de operagédo e de avalia-
cdo. Verificam manutencao de instalagdes, equipamentos e utensilios e preparam alimentos e bebidas.

e Assistente de Patrimonio:

Administra patriménio do Hospital, por meio da gestdo de estoque, catalogacdo e inventario de itens

fisicos, garantindo o controle das informacdes para auditorias.

Descrigdo Sumaria

Supervisionam e controlam servigos financeiros diversos, bens-patrimoniais e logisticos; elaboram orcamentos, efe-
tuam pagamentos, realizam cobranga, controlam bens patrimoniais, fecham cambio, analisam crédito, coordenam
caixas, administram processos logisticos e gerenciam almoxarifado/estoque. Supervisionam equipes de trabalho,
orientando e avaliando desempenho em busca da melhor qualidade no trabalho.

e Faturista:

Realiza faturamento de contas médicas e hospitalares, emite notas fiscais, boletos e duplicatas. Analise

a cobranca correta de clientes conforme contrato e prontuario e revisa glosas.

Descricdo Sumaria

Executam servigcos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao, financas e logistica; atendem fornece-
dores e clientes, fornecendo e recebendo informagbes sobre produtos e servigos; tratam de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Atuam na concessao de microcrédito a microem-
presérios, atendendo clientes em campo e nas agéncias, prospectando clientes nas comunidades.

e Recepcionista:

Registrar os pacientes acolhidos na Unidade; Receber comunicagfes de servico; Encaminhar os usua-
rios a todos os setores da unidade; Realizar pesquisa de satisfagdo dos usudrios; Realizar controle de todos
os atendimentos realizados; Organizacao dos Boletins de Atendimentos de Emergéncia (BAESs) (estatisticas
e arquivo); Realizar relatério de demonstracao de atividades e encaminha-lo a coordenagédo de recepcao.

Executar, quando solicitado, outras tarefas correlatas ao cargo; Executar outras atribui¢cdes afins.
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Descricdo Sumaria

Recepcionam e prestam servicos de apoio a clientes, pacientes, hospedes, visitantes e passageiros; prestam
atendimento telefénico e fornecem informacdes em escritérios, consultérios, hoteis, hospitais, bancos, aero-
portos e outros estabelecimentos; marcam entrevistas ou consultas e recebem clientes ou visitantes; averi-
guam suas necessidades e dirigem ao lugar ou a pessoa procurados; agendam servicos, reservam (hotéis
e passagens) e indicam acomodac¢8es em hotéis e estabelecimentos similares; observam normas internas
de segurancga, conferindo documentos e idoneidade dos clientes e notificando segurancas sobre presengas
estranhas; fecham contas e estadas de clientes. Organizam informacdes e planejam o trabalho do cotidiano.

e Ouvidor: Ouvidor:

Profissional qualificado que atua de forma neutra e confidencial com reclamagfes dos clientes, estabe-
lecendo como objetivo a solugcdo do problema e a proposi¢cdo de melhorias no atendimento realizado pela
organizacdo. Quando a empresa opta por oferecer esse servico, ela esta garantindo o fortalecimento da

imagem com o cliente e a sociedade, atuando de forma responsavel.

Descrigdo Sumaria

Elaboram planos estratégicos das areas de comercializag8o, marketing e comunicacdo para empresas agroindustri-
ais, industriais, de comercializacéo e servicos em geral; implementam atividades e coordenam sua execugao; asses-
soram a diretoria e setores da empresa. Na area de atuacdo, gerenciam recursos humanos, administram recursos
materiais e financeiros e promovem condic@es de seguranca, saude, preservacdo ambiental e qualidade. Atuam no
processo de decisao politica, participam da formulacéo de politicas publicas, elaboram e estabelecem estratégias de
relagdes governamentais, analisam os riscos regulatérios ou normativos e defendem os interesses dos representa-

dos.

¢ Analista Financeiro:

Atua com rotinas administrativas e financeiras de tesouraria, langamentos contédbeis e conciliagbes ban-
carias, emitir notas fiscais, despesas realizadas e demais tributos, conferir e lancar boletos relativos a com-

pras, calculos e recebimentos de receitas.

Descrigdo Sumaéria

Processam operag6es de crédito, investimento e servicos bancarios, obedecendo normas externas, emanadas de
o6rgdos governamentais, e internas, da instituicdo que os empregam. Controlam as operagfes de concesséo de
crédito, investimento e servigos a pessoas fisicas ou juridicas, a fim de cumprir e fazer cumprir as normas e regras
internas e de 6rgados regulamentadores, tais como: banco central do brasil e secretaria da receita federal, entre
outros. Atendem aos demais setores do banco, como seus clientes internos, e a 6érgdos governamentais, outros
bancos e ao publico em geral, como clientes externos, prestando-lhes informagfes sobre assuntos de sua compe-
téncia. Podem coordenar recursos humanos, sob sua responsabilidade e exercer o monitoramento de servi¢cos
prestados por terceiros.
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e Analista de Prestacao de Contas:

E responséavel pela utilizag&o dos recursos e comprovagéo dos gastos realizados. Pesquisar, anali-
sar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizagéo dos procedimentos administrativos e seus
respectivos planos de acéo, elaborar relatdrios técnicos e gerenciais, emitir pareceres em assuntos de na-
tureza administrativa; verificar o funcionamento da unidade de salde segundo os regimentos e regulamentos

vigentes, avaliar e acompanhar desempenhos funcionais, atender a demanda de fiscalizacdo/inspecao.

Descricdo Sumaria

Supervisionam rotinas administrativas em instituicdes publicas e privadas, chefiando diretamente equipe de es-
criturdrios, auxiliares administrativos, secretarios de expediente, operadores de maquina de escritorio e conti-
nuos. Coordenam servicos gerais de malotes, mensageiros, transporte, cartorio, limpeza, terceirizados, manu-
tengdo de equipamento, mobiliario, instalacdes etc; administram recursos humanos, bens patrimoniais e materi-
ais de consumo; organizam documentos e correspondéncias; gerenciam equipe. Podem manter rotinas financei-
ras, controlando fundo fixo (pequeno caixa), verbas, contas a pagar, fluxo de caixa e conta bancaria, emitindo e
conferindo notas fiscais e recibos, prestando contas e recolhendo impostos.

e Coordenador de Contratos:

Supervisiona as atividades realizadas no ambiente hospitalar; Supervisionar o desempenho das
guestdes burocraticas e administrativas da instituicdo; Controlar o quadro de funcionérios e prestadores de
servico lotados em sua unidade, Cuidar da manutencdo dos equipamentos; Pesquisar, analisar e propor
métodos e rotinas de simplificacé@o e racionalizac@o dos procedimentos administrativos e seus respectivos
planos de agéo, Elaborar relatérios técnicos e gerenciais, emitir pareceres em assuntos de natureza admi-
nistrativa; Verificar o funcionamento da unidade de salide segundo os regimentos e regulamentos vigentes,

Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais, Atender a demanda de fiscaliza¢éo/inspecéo.

Descricdo Sumaria

Supervisionam rotinas administrativas em instituicdes publicas e privadas, chefiando direta-
mente equipe de escriturarios, auxiliares administrativos, secretarios de expediente, opera-
dores de maquina de escritério e continuos. Coordenam servicos gerais de malotes, mensa-
geiros, transporte, cartorio, limpeza, terceirizados, manuteng¢édo de equipamento, mobiliario,
instalacdes etc; administram recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo;
organizam documentos e correspondéncias; gerenciam equipe. Podem manter rotinas finan-
ceiras, controlando fundo fixo (pequeno caixa), verbas, contas a pagar, fluxo de caixa e conta
bancaria, emitindo e conferindo notas fiscais e recibos, prestando contas e recolhendo im-
postos.

e Coordenador de Recursos Humanos:
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Responsavel por gerir pessoas, visando planejar e construir as atividades da area de Recursos Huma-

nos. Responsavel pelo recrutamento, selecdo e treinamento de profissionais atraindo profissionais de talento

para a empresa.

Descricdo Sumaria

Gerenciam atividades de departamentos ou servicos de pessoal, recrutamento e selecéo, cargos e salarios, benefi-
cios, treinamento e desenvolvimento, liderando e facilitando o desenvolvimento do trabalho das equipes. Assessoram
diretoria e setores da empresa em atividades como planejamento, contratacdes, negociagdes de relagcbes humanas
e do trabalho. Atuam em eventos corporativos e da comunidade, representando a empresa.

e Coordenador Juridico:

E responséavel por gerir a area juridica do hospital, garantindo que as atividades estejam alinhadas

com as normas, procedimentos e legislagdes.

Descrigdo Sumaria

Supervisionam rotinas administrativas em instituicdes publicas e privadas, chefiando diretamente equipe de es-
criturarios, auxiliares administrativos, secretarios de expediente, operadores de maquina de escritério e conti-
nuos. Coordenam servicos gerais de malotes, mensageiros, transporte, cartério, limpeza, terceirizados, manuten-
¢do de equipamento, mobiliario, instalacdes etc; administram recursos humanos, bens patrimoniais e materiais
de consumo; organizam documentos e correspondéncias; gerenciam equipe. Podem manter rotinas financeiras,
controlando fundo fixo (pequeno caixa), verbas, contas a pagar, fluxo de caixa e conta bancéria, emitindo e con-
ferindo notas fiscais e recibos, prestando contas e recolhendo impostos.

e Diretor Geral Administrativo:

Profissional responsavel por gerenciar os departamentos contabeis e financeiros, desenvolvendo
normas internas, processos e procedimentos de financas. Supervisiona toda parte das funcbes de su-

porte administrativo e financeiro.

Descrigdo Sumaria

Dirigem o fluxo financeiro da empresa; implementam o or¢camento empresarial e administram recursos humanos.
Controlam patriménio, suprimentos e logistica e supervisionam servicos complementares. Coordenam servigos de
contabilidade e controladoria e elaboram planejamento da empresa.

Eixo Organizacional: Assistencial

e Magqueiro:
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Permanecer préximo a recepc¢ao dos pacientes para possiveis acompanhamentos de pacientes aos

conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Descricdo Sumaria

Os trabalhadores em servigos de promogédo e apoio a saude, visitam domicilios periodica-
mente; orientam a comunidade para promocao da saude; assistem pacientes, dispensando-
Ihes cuidados simples de saude, sob orientacéo e supervisdo de profissionais da salude; ras-
treiam focos de doencas especificas; realizam partos; promovem educacédo sanitaria e ambi-
ental; participam de campanhas preventivas; incentivam atividades comunitarias; promovem
comunicacgédo entre unidade de saude, autoridades e comunidade; realizam manutencao dos
sistemas de abastecimento de agua; executam tarefas administrativas; verificam a cinema-
tica da cena da emergéncia; socorrem as vitimas e realizam ac¢des de controle de endemias.

e Agente de Fluxo:

Promover e preservar a segurancga dos clientes e colaboradores, acompanhando a
entrada e a saida de visitantes na Unidade;
Executar rondas nas dependéncias da Unidade, areas e vias de acesso, identifi-

cando qualquer movimento suspeito e tomando as medidas cabiveis, conforme ori-

entacao da empresa;
v"Inspecionar as dependéncias;

v/ Controlar a entrada de pessoas estranhas nos locais restritos e outras anormalida-

des;

v' Controlar fluxo de pessoas, identificando, orientando, e encaminhando aos locais

desejados;
v' Fiscalizar os portdes e assegurar que estao devidamente fechados;

v' Zelar pela seguranga dos funcionarios e visitantes;

Descricdo Sumaria

Vigiam dependéncias e areas publicas e privadas com a finalidade de prevenir, controlar e
combater delitos como porte ilicito de armas e muni¢des e outras irregularidades; zelam pela
seguranga das pessoas, do patriménio e pelo cumprimento das leis e regulamentos; recep-
cionam e controlam a movimentacao de pessoas em areas de acesso livre e restrito; fiscali-
zam pessoas, cargas e patrimdnio; escoltam pessoas e mercadorias. Controlam objetos e
cargas; vigiam parques e reservas florestais, combatendo inclusive focos de incéndio; vigiam
presos. Comunicam-se via radio ou telefone e prestam informag8es ao publico e aos 6rgaos
competentes.

o Auxiliar de Farméacia / Almoxarifado:

consultérios e/ou salas; Permanecer em seu posto de trabalho durante o periodo do plantdo; Conduzir o
paciente dentro das normas de seguranca (devidamente sentado e/ou deitado), sob supervisdo de um pro-
fissional de enfermagem; Atender ao chamado para conduzir o paciente a exames, alta, 6bito, salas e/ou

consultorios de acordo com a necessidade vislumbrada pela enfermagem. Executar outras tarefas correlatas
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Supervisionar o adequado armazenamento dos produtos, visando preservar sua integridade e segu-
ranca, Planejar e organizar a disposicao das mercadorias estocadas, facilitando sua identificacéo, localiza-
¢do e manuseio, por linha e por produto, Orientar a equipe do Almoxarifado quanto aos aspectos técnicos
dos produtos e procedimentos para manuseio e estocagem, visando manter a integridade, caracteristicas e
condi¢cdes de uso dos produtos, Examinar a qualidade dos produtos adquiridos, informando ao departamento
de compras qualquer desvio em relagdo as especificacfes estabelecidas, Supervisionar a manutengéo da

limpeza e organizag&o do almoxarifado.

Descricdo Sumaria

Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados, armazéns,
silos e depdsitos. Fazem os langcamentos da movimentacao de entradas e saidas e controlam
0s estoques. Distribuem produtos e materiais a serem expedidos. Organizam o almoxarifado
para facilitar a movimentacédo dos itens armazenados e a armazenar, preservando o estoque
limpo e organizado. Empacotam ou desempacotam os produtos, realiza expedicdo materiais
e produtos, examinando-os, providenciando os despachos dos mesmos e auxiliam no pro-
cesso de logistica.

e Instrumentador Cirlrgico:

Controla e fornece instrumentos a médicos e enfermeiros durante um procedimento. Também prepara
0 ambiente operatdrio, monta e desmonta equipamentos, faz a assepsia dos materiais e desempenha ativi-

dades de auxilio & enfermagem.

Descrigdo Sumaéria

Desempenham atividades técnicas de enfermagem em empresas publicas e privadas como: hospitais, clinicas e
outros estabelecimentos de assisténcia médica, embarcacdes e domicilios; atuam em cirurgia, terapia, puericultura,
pediatria, psiquiatria, obstetricia, saide ocupacional e outras areas. Prestam assisténcia ao paciente zelando pelo
seu conforto e bem estar, administram medicamentos e desempenham tarefas de instrumentacgéo cirdrgica, posici-
onando de forma adequada o paciente e o instrumental. Organizam ambiente de trabalho e dao continuidade aos
plantdes. Trabalham em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranca. Realizam re-
gistros e elaboram relatérios técnicos. Desempenham atividades e realizam ac¢des para promocédo da salde da fa-
milia.

e Técnico de Enfermagem:

Prestar assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada aos pacientes, sob supervisdo
do enfermeiro; Preparar pacientes para consultas e exames, orientando-os sobre as condi¢des de realizacdo
dos mesmos; Colher e ou auxiliar o cliente na coleta de material para exames de laboratério, segundo ori-
entacao; Realizar e registrar os eletrocardiogramas efetuados, segundo instru¢des médicas ou de enferma-

gem; Verificar os sinais vitais e as condi¢cdes gerais dos pacientes, segundo prescricdo médica e de
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enfermagem; Preparar e administrar medicacfes por via oral, tépica, intradérmica, subcutanea, intramuscu-
lar, endovenosa e retal, segundo prescricdo médica, sob supervisao do Enfermeiro. Cumprir prescricées de
assisténcia médica e de enfermagem; Realizar a movimentacdo e o transporte de pacientes de maneira
segura; Auxiliar nos atendimentos de urgéncia e emergéncia; Realizar controles e registros das atividades
do setor e outros que se fizerem necessarios para a realizacao de relatorios e controle estatistico; Efetuar o
controle diario do material utilizado, bem como requisitar, conforme as normas da Instituicdo, o material
necessario a prestacéo da assisténcia a saude do cliente. Controlar materiais, equipamentos e medicamen-
tos sob sua responsabilidade; Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua
conservacdo e comunicando ao superior eventuais problemas; Executar atividades de limpeza. Executar

outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Descricdo Sumaria

Desempenham atividades técnicas de enfermagem em empresas publicas e privadas como:
hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de assisténcia médica, embarcacdes e domici-
lios; atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, salide ocupa-
cional e outras areas. Prestam assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e bem estar,
administram medicamentos e desempenham tarefas de instrumentac&o cirdrgica, posicio-
nando de forma adequada o paciente e o instrumental. Organizam ambiente de trabalho e
dao continuidade aos plantdes. Trabalham em conformidade as boas préaticas, normas e pro-
cedimentos de biosseguranca. Realizam registros e elaboram relatérios técnicos. Desempe-
nham atividades e realizam a¢6es para promocao da saude da familia.

e Técnico de Gesso:

Preparar e executar tracdes cuténeas, auxiliando o médico na instalacao de tracfes esqueléticas e nas
manobras de reducdo manual de fraturas e luxacgdes.

Descrigdo Sumaéria

Confeccionam e retiram aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e enfaixamentos com uso de ma-
terial convencional e sintético (resina de fibra de vidro). Executam imobilizagdes com uso de esparadrapo e talas
digitais (imobilizag6es para os dedos). Preparam e executam tragfes cutaneas, auxiliam o médico ortopedista na
instalagcdo de tracdes esqueléticas e nas manobras de redugdo manual. Podem preparar sala para pequenos pro-
cedimentos fora do centro cirdrgico, como pequenas suturas e anestesia local para manobras de redugédo manual,
puncdes e infiltracdes. Comunicam-se oralmente e por escrito, com 0s usuarios e profissionais de salde.

e Técnico de Seguranca de Trabalho:

Participam na elaboracdo e implementacao da politica de saldde e seguranc¢a no trabalho. Orientar
e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes, analisando

esquemas de prevencao.
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Descricdo Sumaria

Participam da elaboracéo e implementam politica de satde e segurancga do trabalho; realizam diagndstico da
situacéo de SST da instituicdo; identificam variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente. Desenvolvem acdes educativas na area de salde e segurancga do trabalho; integram processos de
negociacdo. Participam da adog&o de tecnologias e processos de trabalho; investigam, analisam acidentes de
trabalho e recomendam medidas de prevengéo e controle.

5. Avaliacdo de Desempenho

E uma importante ferramenta no apoio da Gestio de Pessoas, pois fornece informagdes que auxi-
liam a tomada de decisdo sobre praticas de remuneracédo, promocdes, demissbes e necessidade de treina-
mento. Avaliacdo de desempenho € utilizada para identificar, mensurar e administrar o desempenho profis-

sional na instituicdo.

A avaliagdo desempenho é aplicada anualmente, com base no perfil de competéncias definido para
cada cargo/fungéo. O funcionario recebera uma pontuacéo para cada competéncia avaliada e a soma das
notas atribuidas fornecerd o escore de desempenho, de modo que sua atuacao sera considerada em per-

centual.

6. Politica de Progressao e Promocéao

Com objetivo de estimular e fornecer o suporte adequado para a evolugdo profissional e institucional,
a SOC DE CARIDADE MAR DE ESPANHA possibilita ao funcionéario o desenvolvimento de sua carreira nas
seguintes estruturas:
e Progressédo Horizontal por mérito;

e Promocdao de nivel no mesmo cargo — Vertical;

e Promocdao para outro cargo;

6.1. Progressado Horizontal por mérito

Aumento salarial concedido ao colaborador, como forma de reconhecimento pelo alto desempenho

apresentado na execuc¢do das tarefas, pertinentes ao cargo que ocupa.

A solicitagcdo de aumento por mérito deverd ser acompanhada por avaliacdo de desempenho do

colaborador, formalizada pelo solicitante.
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O percentual para concessao de aumentos de mérito esta limitado a um grau da faixa salarial, na

gual o cargo estiver inserido. O colaborador devera estar ocupando o cargo ha 01 (um) ano no minimo.
6.2. Promocao de nivel no mesmo cargo — Vertical

Os aumentos por promogéo vertical sdo concedidos aos funcionarios que passam a ocupar cargos inclui-

dos numa Classe superior a Classe atual do cargo, dentro da estrutura de cargos e salarios.

A promocao vertical esta vinculada a existéncia de vaga no quadro de funcionarios ou podera ocorrer em

funcéo da necessidade de preenchimento de uma vaga em aberto.

Os candidatos a uma promocao vertical deverdo passar por um processo de avaliacdo conduzido pela

area de Recursos Humanos.

6.3. Promocé&o para outro cargo

E o crescimento profissional quando ocorre a mudanca de cargo. Para tanto, quando houver a
oportunidade e disponibilidade de vaga para o cargo, o funcionario devera estar tecnicamente qualificado

para assumir responsabilidades e atividades de maior complexidade dentro do mesmo Eixo Organizacional.

Toda vez que ocorrer a promogao para outro cargo, o valor do salario devera ser fixado no grau

inicial da faixa salarial do novo cargo.

Esta promogédo ndo podera ocorrer nos casos em que um profissional de nivel superior graduar-se
em outra area de conhecimento. Quando for o caso, o funcionario devera participar de um novo processo

seletivo.

A érea de Recursos Humanos divulgara a existéncia de vagas em aberto e os perfis exigidos para

0S cargos.

Os colaboradores interessados deverédo informar ao seu superior imediato o desejo de participar do

processo seletivo em aberto.

Os candidatos deverdo procurar a area de Recursos Humanos e submeter-se ao processo seletivo.
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Apbs aprovacéo do candidato no processo seletivo, a area de Recursos Humanos cuidara da ope-
racionalizacdo da transferéncia e substituicio do colaborador na Area cedente, buscando comum acordo de

datas entre as Areas.
Os candidatos, aprovados ou néo, serdo informados sobre o resultado da selecéo.
Para a aprovacao da promocao devera considerar a recomendacao da avaliagdo de perfil realizada

pela area de Recursos Humanos e aprovado pela diretoria.

7. Administragcéo dos Salarios — Posicionamento de mercado

7.1. Definicdo de termos

Tabela Salarial - compreende todos os cargos classificados no Plano de cargos da Organizacdo
Social, agrupados conforme seus niveis de responsabilidade e importancia para a SOC DE CARIDADE MAR
DE ESPANHA .

Grupos Salariais — compreendem os cargos que tem niveis de responsabilidade semelhantes, ba-
seados na formagé&o, experiéncia necessaria e importancia do cargo para Organizacao Social, administrados

na mesma faixa salarial.

Faixa Salarial - definida conforme equilibrio interno dos cargos existentes na SOC DE CARIDADE
MAR DE ESPANHA e o equilibrio externo, definido pelo mercado. Determina o limite inferior e superior dos
salarios a serem pagos para cada grupo salarial.

Salario de Admisséo (Inicial) - estabelece o valor para contratacdo e devera ser sempre o menor da

faixa salarial em que o cargo estiver classificado. Podendo em casos especiais como, por dificuldades na

atracdo de profissionais, avancar nas faixas salariais seguintes.

7.2. Enquadramento

Compreende o reajuste salarial do colaborador que esteja com seu salario abaixo do valor inicial da

faixa salarial do cargo que ocupa.

O enquadramento ocorrera em consequéncia de alteracfes na estrutura salarial.
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A Diretoria determinara prioridades em relacéo a verba disponivel e ao tempo necessario para o
devido enquadramento.
A area de Recursos Humanos processara o enquadramento apds a aprovagéo da

Diretoria.

8. Vigéncia da Politica de Cargos e Salérios

Este Manual tem vigéncia a partir de 01 de Agosto de 2024, apds aprovacao do Conselho de Admi-
nistracao.

9. Consideracdes Finais
Os casos nao previstos neste Manual de Politicas de Gestdo de Cargos e Salarios deverdo ser

submetidos a apreciacéo da area de Recursos Humanos, que analisara a questdo do ponto de vista global
da SOC DE CARIDADE MAR DE ESPANHA e emitird parecer sobre a oportunidade de inclusdo do proce-
dimento no Manual ou ainda, de uma acéo localizada. A decisédo serd tomada pela Diretoria.
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