V. Encaminhar & direcdo geral do CAM as sugestdes e pedidos do Corpo Clinico e
vice-versq;

VI, Cientificar a direcdo geral de irregularidade que se observem em relacéio &
ordem, ao desempenho ético - técnico, ao asseio e a disciplina nos diversos servicos;

VII. Organizar as equipes e/ou escalas para atendimentos médicos;

VIIL. Proibir a utilizacdo de prontudrios médicos salvo para fins legais e cientificos;

IX. Disciplinar a liberacdo de informacdo médica ao piblico e & justica, ouvindo-se
necessdrio a Comissdio de Eticc;

X. Apresentar relatéric anual das atividades do Corpo Clinico & Direcdo Geral;

XI. Cumprir e fazer cumprir o regulamento do CAM, o Regimento do Corpo

Clinico e ao cédigo de ética médica do CFM.

Art. 11 - Compete ao Gerente Administrativo:
l. Coordenar e supervisionar o funcionamento da unidade;
Il. Zelar pela qualidade dos servicos prestados;
ll. Monitorar e executar o planejamento das atividades do CAM;
IV. Supervisionar as escalas de trabalho mensal e didrio das equipes;
V. Definir as politicas administrativas e assistenciais garantindo o bom

funcionamento da unidade e o cumprimento de sua funcionalidade.

Art. 12 - Compete ao Gerente de Enfermagem:

. Responsabilizar-se tecnicamente junto aos Conselhos Federal e Regional de
Enfermagem;

Il. Coordena os servicos assistenciais de enfermagem;

1. Monitora o processo de trabatho para o cumprimento das normas técnicas,
administrativas e legais;

IV. Supervisiona as equipes, realizando a distribuicdo e controle das atividades;

V. Elabora escala de trabalho mensal e didrio das equipes;

VI. Participa da elaboracdo das agdes de enfermagem na padronizagio de
Normas e Procedimentos e protocolos, visando garantir a qualidade da assisténcia cos
pacientes e familiares;

VII. RedlizacGo do acompanhamento da manutencdo dos equipamentos médicos

hospitalares e demais recursos do CAM.

e
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Art. 13 - Ao Corpo Clinico compete:

|. Prestar assisténcia médica aos pacientes sob seus cuidados, respeitando a
finalidade deste e encaminhando a médico de outro Servico os casos que assim
merecerem;

Il. Prestar assisténcia médica aos pacientes, independentemente de cor, raca,
religidio, situacdo social ou politica;

IIl. Decidir a respeito da admissdo e demissdo de médico ao Corpo Clinico, na
forma deste Regimento, por meio da participagéo na Comisséo de Credenciais;

IV. Decidir sobre punicdo de médico, depois de receber os resultados da
respectiva sindicéncia realizada pela Comisséio de Etica, na forma deste Regimento;

V. Realizar Assembleias e Reunides Cientificas;

V1. Cooperar com a administracdo da institui¢dio visando & melhoria da assisténcia
prestada;

VII. Colaborar com a administragdo da instituicdo, respeitando o Cédigo de Etica
Médica, os regulamentos e as normas existentes;

VIIl. Participar na educacéo sanitéria da populagdo;

IX. Colaborar nos programas de treinamento do pessoal da instituigdo;

X. Contribuir para o aprimoramento dos padrdes profissionais;

Art. 14 - Compete ao Enfermeiro Assistencial:

l. Acatar &s solicitaces da Geréncia de Enfermagem;

Il. Evoluir diariamente os pacientes ossistidos pelo CAM;

lil. Supervisionar a realizacdo dos procedimentos técnicos;

IV. Oferecer assisténcia ao paciente respeitando os principios técnicos, éticos e
cientificos;

V. Participar das atividades da Educacdo Permanente;

Capitulo Vlil - Das Reunides Gerais

Art. 15 - As reunides serdo convocadas por escritc com antecedéncia minima de 5

(cinco) dias Gteis e acompanhadas da respectiva pauta.
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Art. 16 - As reunides ordindrias serdo realizadas pelo menos uma vez a cada noventa

dias, sob a presidéncia do Diretor Geral.

Art. 17 - As reunides extraordindrias poderdo ser convocadas pelo Coordenado Geral.

Art. 18 - As reunides serdo lavradas em livro de atas autenticado para tal fim.

Art. 19 - O CAM deve funcionar em estrita observéncia d&s normativas técnicas

assistenciais e administrativas.

Art. 20 - Os profissionais e colaboradores ndo poderéio receber qualquer tipo de
q
pagamento de pacientes e/ou familiares referentes aos servicos prestados durante sua

jornada normal de trabalho;

Art. 21 - Todos os colaboradores deverdo apresentarse ao trabalho no hordrio
estipulado, conforme escala, devidamente uniformizado, relacionando-se com cortesia e

gentilmente com os colegas de trabalho e pacientes.

Art. 22 - Os colaboradores deverdo portar o craché de identificagdio em local visivel que

permita sua identificacéio por parte do paciente.

Art. 23 - Todas as normativas técnicas complementares a este Regimento sGo elaboradas

em obedigncia as especificidades técnicas e ao perfil assistencial.

e
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3.7. Apresentar as rotinas de recursos humanos a ser implementada no
CAM, contendo o dimensionamento do RH, proposta de regulamento

préprio de Recrutamento e selecéio; e métodos de avaliagdo
3.7.1. Introdugao

As rotinas apresentadas a seguir servem de pardmetro na gestdo de pessoal do
Instituto  Alcance no gerenciamento e operacionalizagio do CAM, bem como o

detalhamento da relacéio empregaticia da entidade, envolvendo:

- Regras claras de recrutamento, procedimento e selecdo de colaboradores, que
observem a impessoalidade e a utilizacdio de critérios técnicos na selecdo.

- Os direitos e deveres dos colaboradores.

- A formacéo e treinamento de pessoal.

- O regime disciplinar, as normas de apuracéio de responsabilidade e as

respectivas penclidades.

E imprescindivel que todos os colaboradores estejam cientes quanto as normas
estabelecidas pelo Instituto de Alcance para o bom desempenho da entidade no

gerenciamento e operacionalizacdo do CAM.

A Gestdo de Recursos Humanos é caracterizada pela participagdo, capacitacéo,
envolvimento e desenvolvimento do capital humano, buscando sempre o firme

cumprimento dos seus direitos e deveres e igualdade de oportunidades.
Para tal, o Instituto Alcance adota as seguintes premissas:

- Reconhecimento do  potencial  humano como o recurso
estratégico mais importante para o desenvolvimento e sucesso institucional;

- Envolvimento e comprometimento de todos os colaboradores no desenvolvimento
dos trabalhos;

- Capacitacdio e profissionalizagdo dos colaboradores;

- Respeito & dignidade do colaborador;

=
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- Comunicac@o aberta e transparente, fornecendo informacées regulares,
confidveis e relevantes a todos os colaboradores, através de canais de comunicacéo.

Com essa postura, o Instituto Alcance espera que todos os colaboradores estejam

cientes de que suas agSes devem se respaldar nos seguintes principios:

- Observéincia as normas e procedimentos estabelecidos;
- Desenvolvimento responsdvel e ético de suas atividades;
- Capacidade de trabalhar em equipe e de forma flexivel;

- Conhecimento da misséo e dos objetivos da organizacdo.

3.7.2. Rotinas de Recursos Humanos

3.7.2.1. Recrutamento

Conjunto de procedimentos que visa a atrair candidatos potencialmente qualificados e

capazes de ocupar cargos dentro da organizacdo.

O recrutamento e selecdo de pessoal deverd sempre respeitar os principios da

impessoalidade e publicidade.

Os processos seletivos serdo realizados mediante ampla divulgacdio dos critérios de
selecdio, através de publicagdo no site do Instituto Alcance e nos sites do CAM, a
depender de onde serd disputada a vaga, ou por outros meios considerados necessdrios

pela Diretoria, visando o atingimento do piblico alvo desejado.

O aviso de processo de selecdo e recrutamento deverd conter as seguintes informacdes:

-

ﬂ
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- Nomero de vagas e drea de preenchimento;

- Requisitos para o preenchimento dafs) vagal(s), tais como experiéncia prévia,
qualificacées académicas, cursos exiracurriculares do candidato;

- Os tipos de provas que serdo objeto do procedimento de selecdo (provas escritas
em alternativas e/ou dissertativas, prova oral, entrevista com o candidato, dentre

outras);

- Descriciio das atividades e seus pré-requisitos, de acordo com o perfil do cargo
definido no Plano de Cargos, Saldrios e Beneficios da entidade;

- Periodo e condi¢des de inscricdo.

O recrutamento serd feito interna e externamente, de forma concomitante, garantindo— se
igualdade de condi¢des de participagéio no processo seletivo a todos os candidatos
inscritos. Em caso de empate, serd dada preferéncia na contratacGo de candidatos

internos.

Qualquer pessoa interessada em integrar o quadro de colaboradores do Instituto

Alcance poderd, a qualquer tempo, realizar cadastro de seu curriculo no site da OS.

Os resultados dos processos selefivos, com ordem de classificacdo, serdo divuigados no
site eletrdnico do Instituto Alcance e no site do CAM, a depender de onde foi disputada

a vaga.

As exigéncias previstas no processo de recrutamento e selecdo ndo se aplicam a
contratacéio de servicos técnicos especializados e aos cargos de confianca.

O Instituto Alcance pode deixar de convocar os candidatos aprovados por razées
supervenientes de interesse interno, bem como poderd revogar o processo selefivo em
qualquer etapa, sem que tais decisdes impliquem, em nenhuma hipétese, direito a

qualquer ressarcimento.

Procedimentos
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Compete ao Nicleo Solicitante:

- Emitir o formulério “Solicitacdo de Pessoal - (SP)”, em via Unica, especificando
as funcdes a serem exercidas e o justificativa da vaga solicitada, consultado previamente
a Diretoria competente.

- Encaminhar a SP ao Nicleo de Recursos Humanos para aprovacao.

-Realizar a entrevista técnica do candidato e recepciond-lo, no caso de aprovacéo

no processo.
Compete ao Niicleo de Recursos Humanos:

- Verificar o tipo de movimentacdo (substituigiio ou aumento de quadro), e se hd
recursos financeiros para a contratacéio pretendida.

- Verificar o perfil profissional para o vaga a ser preenchida, analisar e adequar
de acordo com a especificacdo de cargo estabelecida no Plano de Cargos, Salérios e
Beneficios da entidade.

- Submeter a SP a aprovagdo do Gerente Administrativo e do Diretor Geral.

- Dar inicio ao procedimento de recrutamento.

- Encaminhar candidatos ao Nicleo Solicitante para aplicagdo das provas de
selec@o, visando medir o grau de conhecimento e habilidades dos candidatos.

_ Andlisar os “curriculos” e selecionar os candidatos que obtiverem melhor
colocaciio e/ou perfil para o cargo a ser ocupado e encaminhd-los para entrevista

técnica junto ao Nicleo Solicitante.

3.7.2.2. Admissao de colaborador

Definicéo

Trata-se da contratacdo de profissional para compor o Quadro de Pessoal do Instituto
Alcance, observados os critérios e requisitos estabelecidos no processo de recrutamento

e selecdio.

d
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Todo colaborador deverd ser admitido, preferencialmente, com saldrio no inicio da faixa
salarial estabelecida para o seu cargo, de acordo com o Plano de Cargos, Saldrios e
Beneficios. Excepcionalmente, o saldrio de admissdo poderd ser estabelecido acima
desse limite, em funcéo do grau de qualificacdo e do nivel de experiéncia exigidos do

candidato ou por contingéncia de mercado.

O prazo legal para registro de colaborador é de 48 horas. A Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social - CTPS deverd ser devolvida respeitando esse prazo e as cépias de

documentos apés utilizagdo no prazo mdximo de cinco dias.

Os candidatos admitidos deverédio assinar contrato de experiéncia, sendo certo que o
prazo mdximo deste é de 45 {quarenta e cinco) dias, prorrogdveis por uma Unica vez,

por igual periodo.

Os documentos necessdrios para o processo de admissdo sdo:
- CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
- Ficha de Admissdo;
- Atestado de Exame Médico Admissional;
- Foto 3x4 (Uma);
- Cépia da cédula de identidade;
- Cépia do Cartdo de Identificacdo do Contribuinte - CPF;
- Cépia do Titulo de Eleitor;
- Cépia do Certificado de Alistamento Militar ou Reservista;
- Cépia da Certidéo de Casamento;
- Cépia Certiddes de Nascimento dos filhos e dependentes;
- Cépia do Cartédo de Crianca dos filhos menores de 14 anos;
- Relagdo de dependentes identificados pelo nome, grau de parentesco e idade;

- Carteira de Vacinacéo dos filhos e Atestado de frequéncia és aulas.

Z
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Compete ao Nicleo de Recursos Humanos:

- Encaminhar o candidato aprovade para o redlizacdo de exame médico
admissional.

- Providenciar a assinatura do contrato de trabatho.

- Solicitar ao colaborador a assinatura do “Termo de Confidencialidade e de
Propriedade Intelectual” junto ao Contrato de Trabalho.

- Providenciar a confeccdo do crachd de identificagdo funcional.

- Informar ao recém-admitido sobre o rol de competéncias e comportamentos
sob o qual serd avaliado antes do final do periodo de experiéncia, bem como entregar-
lhe 01 {uma) via do Plano de Cargos, Saldrios e Beneficios da OS e do Programa de

Integridade.

Compete ao Nicleo Solicitante
. Orientar o colaborador quanto aos seus direitos e deveres, bem como do uso de
equipamento de protecdio individual, quando o cargo exigir.

- Proceder a integracdo do recém-contratado no CAM.

3.7.2.3. Diretos e devedores dos colaboradores

S&o direitos dos colaboradores do Instituto Alcance todos os assegurados pela CLT, bem
como as disposicdes previstas em convencdes coletivas de trabalho das respectivas

categorias de colaboradores.

..............

Sdo deveres dos colaboradores do Instituto Alcance:
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- Redlizar sua fun¢dco de acordo com os deveres de diligéncia, prioridade,
confidencialidade e ndo concorréncia;

- Realizar os trabalhos técnicos necessérios, elaborar documentos, respostas a
consultas, providéncias prdticas e adminisirativas, dentre outros;

- Ser assiduo e pontual;

- Relacionar-se com seus pares de forma cordial e amistosa;

- Observar as regras constantes no Regimento Interno, no Programa de
Integridade e no Manual de RH;

- Tratar com confidencialidade todas as informacdes obtidas em razdo do trabalho
no Instituto Alcance ou da func¢éio que ocupa;

- Responsabilizar-se pela supervisdo de  estagidrios e aprendizes
e comprometer-se com a formacdo dos mesmos;

- Executar de forma diligente e imediata todos os servigos concernentes ao bom e
correto desempenho de sua funcdo e atender com presteza o piblico;

- Comunicar eventuais abusos de autoridade, tratamento desrespeitoso ou outro
assunto concernente as relacdes de trabalho, vo Nicleo de Recursos Humanos;

- Portar craché de idenfificaciio e usar uniforme, ambos fornecidos pela entidade,

no exercicio de suas funcées.

3.7.2.4. Jornada de trabalho

Definicéo

Trata-se do periodo durante o qual o colaborador estd a disposicdo do Instituto Alcance

para realizar as atividades inerentes ao seu cargo.

O controle de frequéncia visa identificar as variacdes ocorridas dentro da jornada de

trabalho do empregado, sendo considerado:
- Auséncia: o ndo comparecimento do colaborador durante parte da jornada

didria de trabalho.
- Falta: o ndo comparecimento do colaborador durante um ou mais dias de

trabalho.

=
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- Atraso: o comparecimento do colaborador depois do hordrio inicial de trabalho,

[imitado ao mdximo de 02 (duas) horas.

A jornada de trabalho dos colaboradores deve observar o seguinte:

a) O Instituto Alcance terd seu expediente normal de segunda a sexta no hordrio

de 9h00 as 18h00, com intervalo de 60 (sessenta ) minutos para almogo. Poderdo ser
estabelecidos hordrios diferenciados para o funcionamento de determinada drea ou

atividade tendo em vista o hordrio definido para a visitacdo piblico para cada um dos

equipamentos culturais administrados pelo Instituto Alcance.

b) As alteracdes da jornada de trabalho deverdio ser esporddicas e comunicadas
formalmente oo Nicleo de Recursos Humanos, com antecedéncia minima de 48

(quarenta e oito) horas.

c¢) Toda alteracgo definitiva de jornada de trabalho deverd ser previamente
analisada pelo Nicleo de Recursos Humanos, quante as disposicSes legais e aos

procedimentos a serem adotados para sua efetivacdo.

d) De acordo com as caracteristicas especificas de trabalho, em uma mesma drea
poderdo ser definidos hordrios diferenciados, inclusive para intervalo de almoco,
mediante aprovagdo prévia do Coordenador/Gerente da Area em conjunto com o

Gerente Administrativo.

e) Para os colaboradores que possuem jornada de trabalho superior a 06 (seis)
horas por dia, o intervalo para repouso ou climentacio deverd ser, de no minimo, 01
(uma) hora. Esse intervalo ndo poderd ser menor mesmo com auforizacdo expressa do

colaborador.

-7
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f} Para os colaboradores que executam atividades diretamente relacionadas ao
funcionamento do Instituto Alcance, os hordrios serdo fixados mediante escala de

revezamento.

g) O registro de frequéncia seré didrio, por meio eletrénico, com autenticagdo
biométrica digital, e obrigatéria a todos os colaboradores nos hordrios determinados

pelo Instituto Alcance, inclusive naqueles destinados & refeicéo.

h) No caso de realizacéio de servigos externos durante a jornada de trabalho, os

horédrios de saida e retorno deverdo ser registrados pelo colaborador.

i) A liberacdo do registro de frequéncia, quando houver justificativa, deveré ser

autorizada pelo Diretor da drea e ratificada pelo Gerente Administrativo.

i} Eventuais atrasos serdo tolerados no limite méximo didrio de quinze minutos na
entrada para o trabalho e no registro da frequéncia. Ultrapassado o limite de toleréincia
didria, os minutos/horas serdo descontados automaticamente, salvo nos casos de

auséncia justificada.

k) E proibido o registro da frequéncia com antecedéncia superior a 14 minutos do
inicio da jornada de trabalho e apés 14 minutos do término da jornada, salvo nos casos

de horas extraordindrias.

) A critério do Gerente Administrativo, o expediente de trabalho poderd ser
suspenso em dias ponte de feriado, exceto nas Areas cujo funcionamento ndo possa
sofrer interrupcdio, mediante compensacdo das horas de frabalho correspondentes, no

limite de 02 (duas) horas didrias, em periodo previamente definido.

m) N&o é permitido ao colaborador permanecer no local de trabalho, antes ou

ap6s seu hordrio normal de frabalho, sem a devida autorizagdo.

n) A frequéncia serd apurada mensalmente e os saldrios e demais vencimentos

pagos com base no registro e cumprimento da jornada de trabalho.

/
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o) As ocorréncias na frequéncia dos colaboradores estardo sujeitas & deliberagéo

do respectivo Coordenador de Nicleo.

p) Sdo consideradas auséncias/faltas justificadas as amparadas na CLT e em

Convencéio Coletiva de Trabalho.

q) S&o consideradas faltas injustificadas, aquelas que o Coordenador de Nicleo,
analisando os motivos apresentados pelo colaborador, considera as razdes
apresentadas insuficientes para justificar o seu ndo comparecimento ao trabalho,

aplicando-se os descontos e/ou sangdes disciplinares cabiveis, quando for o caso.

r) Quando o colaborador se ausentar do trabalho, por qualquer motivo, deverd
informar ao seu Coordenador de Nucleo, se possivel com antecedéncia, e apresentar,

logo apés o retorno, o respectivo documento comprobatério.

s) Todas as ocorréncias de frequéncia que néio forem autorizadas ou justificadas,

além dos respectivos descontos, estdo sujeitas a aplicagdo das sangSes cabiveis.

t} O trabalho em regime de horas exiras somente ocorrerd em casos de extrema
necessidade, de forma excepcional e com autorizacdio prévia e exclusiva do Direfor da
Area, mediante e-mail enviado para o Nicleo de Recursos Humanos. Autorizacdo

deverd ser ratificada pelo Gerente Administrativo.

u) O trabalho na folga e feriado & considerado hora extra, devendo tal prética ser
restrita a situacdes de extrema excepcionalidade e devidamente aprovada pelo Diretor
da Areaq,

v) O pagamento das horas extras serd efetuado conforme estabelecido na

Convencdo Coletiva de Trabalho.
w) A jornada didria de trabalho, incluidas as horas exiras, néo poderd ultrapassar

a dez horas, salvo nos casos em situagdes de necessidade imperiosa, forca maior e

conclusdo de servicos inadidveis, devidamente autorizados pelo Diretor da Area.

=
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x) os casos omissos serdio decididos pelo Diretor da Area em conjunto com o
Gerente Administrative, prevalecendo, sempre, o estabelecido na legislacdo vigente.

Compete ao Funciondrio:

- Registrar a frequéncia, diariamente, conforme mecanismos definidos pelo Instituto

Alcance, observando os critérios e requisitos estabelecidos neste Manual.

- Comunicar, de imediato, ao Coordenador de Nucleo, toda ocorréncia de

frequéncia, se possivel com antecedéncia.

- Apresentar no retorno ao trabalho, nos casos de auséncias ou faltas, o respectivo

comprovante, quando houver.
Compete ao Coordenador de Nicleo:

- Analisar os comprovantes de auséncia ou falta no trabalho, dando o
encaminhamento conforme “Tabela das Ocorréncias no Registro da Frequéncia” (Anexo

{i}.

- Emitir parecer sobre os relatérios de ocorréncia de frequéncia de seus

colaboradores e anexar os respectives comprovantes de auséncia.
Compete ao Nicleo de Recursos Humanos:

- Efetuar a apuracéio da frequéncia digria dos colaboradores, por meio do sistema

de controle eletrénico.

- Encaminhar, mensalmente, aos Coordenadores de Nicleo, relatério apontando

as ocorréncias de frequéncia de seus colaboradores, para andlise e justificativas.

ﬂ
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- Organizar o documentacdio recebida e manter em pastas apropriadas, para

futura fiscalizacéio pelo Ministério do Trabalho.

- Adotar ag¢des no sentido de garantir que todas as pessoas que acessem as dreas
administrativas do Instituto Alcance o facam, obrigatoriamente, por meio da utilizagdo

de crachd, bem como prestar esclarecimentos e orientaces necessdrias aos visitantes.

Sédo faltas justificadas as previstas no art. 473 da CLT e estipuladas em convencdo

coletiva, conforme a “Tabela das Ocorréncias no Registro da Frequéncia” (Anexo I1}

Para os casos de afastamento até 15 dias por motivos médicos ou odontolégicos, o
colaborador deverd informar ao Diretor ou ao Coordenador de Nicleo sobre a auséncia

com antecedéncia ou no primeiro dia de afastamento, conforme o caso.

Na impossibilidade do colaborador, a comunicagéo poderd ser feita por familiares ou

testemunhas.

O atestado médico deverd conter:
- nome completo do colaborador;
- data da consulta;
- periodo de afastamento;

- data da alta médico, em caso de afastamento superior a § dias;
- assinatura e carimbo do médico ou denfista, com némero de registro no Conselho

Regional de Medicina - CRM ou Conselho Regional de Odontologia - CRO;

3.7.2.5. Afastamentos
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E o periodo em que o colaborador estd contraindicado para exercer suas atividades
laborais por mais 15 {quinze) dias consecutivos ou intercalados, dentro de um periodo

de 60 dias, e, neste tltimo caso, quando o motivo decorrer da mesma patologia.

Os colaboradores, ao se afastarem do servico, deverdo observar o seguinte:

a) Nos afastamentos superiores a 15 dias consecutivos, ou intercalados dentro de
um periodo de 60 dias, quando o motivo for decorrente da mesma patologia, o
colaborador deverd adotar as providéncias para requerer o beneficio previdencidrio de

Auxilio Doenca, junto ao INSS.

b) Nos afastamentos intercalados superiores a 15 dias, dentro do periodo de 60
dias, no 16° dia de atestado o colaborador deverd ser submetido & avaliagéo do médico

do trabalho, o qual poderé solicitar relatério do médico ou dentista.

¢} O colaborador que obtiver alta do beneficio previdencidrio de Auxilio Doenga
e que apresentar novo atestado num periodo de 60 dias apés a data da dlig,
independente do nimero de dias, deverd ser encaminhado para avaliagéo do médico do

trabalho.

d) O colaborador que ndo retomar ao trabalho apés a alta do Auxilio Doenca e

protocolar recurso junto ao INSS terd sua frequéncia apontada como falta até a deciséo

favorével do INSS.

e) No caso de indeferimento do recurso, o colaborador teré o desconto dos dias

em que esteve ausente e deverd retornar &s suas atividades, apés avaliagdo do médico

do trabalho.

f) Somente serd concedida o complementacdio salarial sobre o beneficio

previdencidrio de Auxilio Doenga, nos termos do estabelecido na Convengdo Coletiva de

=
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Trabalho, apés a apresentacio pelo colaborador da Carta Concesséria emitida pelo

INSS.

g) O colaborador afastado por motivos médicos ou odontolégicos terd suas férias

suspensas e reprogramadas apds a alta médica.

h) Os atestados de periodos superiores a 15 dias devem ser entregues pelo

colaborador, diretamente, ao Nicleo de Recursos Humanos.

.................................................................

Compete ao Funciondrio:

- Providenciar atestado médico ou odontolégico, conforme item 6.4, e relatério

médico de encaminhamento ao INSS.

- Informar ao Nucleo de Recursos Humanos, até o 10° dia de afastamento, o
periodo em que ficard afastado, para receber as orientacdes quanto co requerimento do

Beneficio Previdencidrio de Auxilio Doenca junto ao INSS.

- Apresentar ao Nicleo de Recursos Humanos a Comunicagdo do Resultado da
Avadliacdio da Incapacidade - CRAI, juntamente com uma cépia do relatério médico e

submeterse a avaliacio do médico do trabatho.

- Apresentar ao Nicleo de Recursos Humanos uma cépia da Carta Concessiondria

do Beneficio, assim que receb&-la do INSS, e a CTPS para os devidos registros.

. Com a alta do Auxilio Doenca, comunicar de imediato o Nicleo Recursos

Humanos scbre o ocorrido.

- Com & alta do Auxilio Doenca, submeterse a avaliagéio do médico do trabalho,
no primeiro dia da volta ao trabalho, para realizagdo de exame de retorno, munido da

CRAI de alta e do relatério médico.
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- Com a alta do Auxilio Doenca, receber o Atestado de Saide Ocupacional - ASO
de retorno ao trabalho, emitida pelo médico do trabalho, em duas vias, quando o
afastamento for igual ou superior a 30 dias ou relatério médico no caso de periodos

inferiores.

- Entregar ao Nicleo de Recursos Humanos a primeira via da ASO, mantendo a

segunda via em arquivo préprio, e a CTPS para os devidos registros.

- Manter o Ndcleo de Recursos Humanos informado, no caso de protocolo de

Recursos, e informar todas as decisdes do INSS.
Compete ao Nicleo de Recursos Humanos:
- Providenciar os devidos registros na CTPS.

3.7.2.6. Férias

Definicao

Periodo anual de descanso remunerado com duracdo mdxima de 30 dias, proporcional

ao nomero de faltas ao servico.

Sobre as férias dos colaboradores, os seguintes parametros devem ser observados:

a) Para o primeiro periodo aquisitivo ao direito de gozar férias, serdo exigidos

doze meses de exercicio efetivo.
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b) As férias poderdo ser concedidas em dois periodos, sendo que um dos quais
ndio poderd ser inferior a 10 (dez) dias corridos. Aos menores de 18 (dezoito) anos e os

maiores de 50 (cinquenta) anos de idade, as férias ser&o sempre concedidas em uma s6

VEeZ.

¢) O gozo de férias deverd obedecer & programacéo previamente elaborada em
cada Coordenadoria de Nicleo e devidamente aprovada pelo Diretor da Area e Diretor

Administrativo-Financeiro.

d) As férias j& programadas nos Avisos de Férias, somente poderéo ser alteradas
desde que aceita a justificativa pela superviséio imediata, e com antecedéncia de 30 dias

da data prevista para gozo, devendo ser emitido novo Aviso.

e) As férias deverdo ser gozadas durante o perfodo concessivo, ndo podendo ser

acumuladas mais do que dois periodos.

f} Conforme disposto na CLT, é facultado ao empregado converter 1/3 (um terco)
do perfodo de férias a que tiver direito em abono pecunidrio, no valor da remuneragéo
P q P :
que lhe seria devida nos dias correspondentes. O abono das férias deverd ser requerido

até 15 (quinze) dias antes do término do periodo aquisitivo.

g) Seré pago ao colaborador, por ocasio das férias, um adicional

correspondente a 1/3 (um terco) da remuneragdo do periodo de férias.

h) O pagamento deverd ser efetiado em até 5 [cinco) dias antes do inicio das

férias.
i} Néo terd direito a férias, o colaborador que, no decorrer do periodo aquisitivo:

i. Faltar injustificadamente por mais de 32 dias consecutivos ou

alternados.
ii. Ausentarse por auxilio-doenca ou acidente do trabalho por mais de 180

dias, dentro do periodo aquisifivo.

__
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k) Terd seus dias de férias reduzidos, o colaborador que faltar injustificadamente

nas seguintes proporc¢des:

Faltas Férias
De 6 al4 dias 24 dias
De 15 a 33 dias 18 dias
De 24 a 32 dias 12 dias
Acoma de 32 dias Nao teré direito a férias
Procedimentos

Compete ao Funciondrio:

- Informar ao Coordenador de Nicleo de sua preferéncia quanto ao periodo de

férias, para fins de avaliacdo e elaboragéo da escala de férias.

. Receber, assinar e devolver, no ato, uma via do Recibo de Férias ao

Coordenador de Nicleo.
Compete ao Coordenador de Nicleo:

- Elaborar, anualmente, a escala de férias de seus subordinados e encaminhar ao

Nicleo de Recursos Humanos até o dia 30 do més de setembro.
Compete aoc Nicleo de Recursos Humanos:

- Encaminhar os Recibos de Férias para os Coordenadores de Nicleo e receber

uma via assinada pelo colaborador.

=
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3.7.2.7. Treinamento e desenvolvimento profissional

Visa proporcionar o atendimento das necessidades de formacdo, aperfeicoamento e
desenvolvimento dos colaboradores do Instituto Alcance, capacitando-os para o
desempenho das competéncias e a prética dos comportamentos necessdrios @ melhoria

do qualidade dos servigos.

a) Para os fins de aperfeicoamento profissional, duas categorias de

desenvolvimento seréo consideradas pelo Instituto Alcance:

i, Categoria de desenvolvimento técnico: direcionada & formacao,

aprimoramento e reciclagem dos colaboradores, diretamente relacionadas com sua drea

de atuacéio; e,

ii. Categoria de desenvolvimento comportamental: de alcance geral e/ou
especifico, voltado & assimilacdio e desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e

atitudes relacionadas com o trabalho, bem como a aprendizagem de novos conceitos,

diretrizes e politicas adotadas pelo Instituto Alcance.

b) Como moduclidades de Treinamento e Desenvolvimento, o Instituto Alcance

trabalhard com:

i. Programas Internos: constituidos de cursos palestras, semindrios, estagios
em outras dreas, rodizio de funces, reunies de trabalho e workshops, reclizados com

recursos humanos, materiais e tecnolégicos do Instituto Alcance; e,

e
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ii. Programas Externos: constituidos de cursos técnicos de curta duracdo,
cursos de pés-graduacdo e MBA, palesiras, semindrios, convencdes, viagens e visitas
programadas, participac@o em grupos ou associacdes de profissionais de RH e de outras

dreas.

c) Deverdo ser mantidos pelo Instituto Alcance, em cardter prioritdrio, os
programas “In Company” e mistos “In Company e Out Company” previstos no Programa

Anual de Treinamento e Desenvolvimento - PDA.

d) Na escolha da modalidade de Treinamento e Desenvolvimento a ser adotada
deverdio ser consideradas as necessidades de qualificacdo dos colaboradores, devendo

ser dada preferéncia, sempre que possivel, aos Programas Internos.

e} O levantamento das necessidades de treinamento e desenvolvimento deverd ser
realizado anualmente, junto com o planejamento dos programas de treinamento dos

colaboradores, a cargo do Nicleo de Recursos Humanos.

f) Para todo treinamento realizado deverd ser feita a “Avaliacéio de Reagdo” pelo

colaborador.

g) Sempre que possivel serd previsto um montante para as despesas relativas &
realizacdo dos Programas de Treinamento e Desenvolvimento, previstas no orgamento
anval do Instituto Alcance distribuido proporcionalmente ac nimero de colaboradores

subordinados a cada um do Diretores.

h) O Instituto Alcance manterd, sempre que possivel, bolsa incentivo & educacéio,
de cardter parcial, extensiva a todos os colaboradores interessados, para cursos técnicos
especializados, ministrados por instituicdes previamente credenciadas, devidamente

reconhecidas pelos érgdios de educacdo competentes.

ij Os eventos internacionais deverdio, obrigatoriamente, ser aprovados pela

Diretoria.

i
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Coordenador de Nuicleo

- Levantar, anualmente, as necessidades de treinamento de seus colaboradores.

- Emitir o formulério “Levantamento das Necessidades de Treinamento - LNT” e

encaminhar ao Nicleo de Recursos Humanos.
Ndcleo de Recursos Humanos

- Andlisar e uniformizar as informacées enviadas pelos Coordenadores de Nicleo,
quanto &s necessidades de treinamento de pessoal, para estruturacdo do Programa

Anual de Treinamento e Desenvolvimento - PDA.

. Submeter o “PDA” & aprovacdo da Diretoria e, posteriormente, efetuar sua
implantagdo.

- Receber e tabular os dados constantes da “Avaliacdo de Reacdo”, nos casos de

treinamentos internos promovidos pelo Instituto Alcance.
Funciondrio

- Participar efetivamente dos programas, no hordrio, data e local estabelecidos,
preencher e encaminhar a “Avaliagdio de Reacdo” e a cépia do certificado ao Nicleo de

Recursos Humanos.

- Atuar como agente multiplicador na divulgagéio dos conhecimentos e tecnologias

adquiridos.

=
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3.7.2.8. Do regime disciplinar

-

E o poder diretivo praticado pelo Instituto Alcance junto @ seus colaboradores, quando
constatada transgressdo de obrigacdes legais, contratuais, inseridas no Programa de

integridade da entidade e no Manual de Recursos Humanos, podendo ser:

- Adverténcia Verbal: medida disciplinar de cardter orientativo, aplicada com

obijetivo de alertar o colaborador quanto & infragdo disciplinar praticada.

- Adverténcia Escrita: medida disciplinar de caréter orientativo e punitivo, aplicado

devido & reincidéncia ou ndo da infrage disciplinar.

- Suspensdo do contrato de trabalho por, no méximo, 30 dias corridos: medida
disciplinar de caréter orientativo e punitivo, devendo ser aplicada de acordo com as
reincidéncias ou como primeira medida, conforme a gravidade do ato faltoso, com a

perda proporcional de vencimentos.

- Dispensa por justa causa.

a) A aplicacio da penalidade deverd ser, além de imediata, proporcional,

razodvel e dentro do espirito de justica, equidade e igualdade.

b) Considera-se como atenuante para efeito de aplicacdo de medida disciplinar o

periodo de 24 meses de comportamento adequado e regular por parte do colaborador.

¢} O ressarcimento de danos causados pelo colaborador néo exime a aplicagdo

de medida disciplinar.

=
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Funciondario

- Tomar ciéncia da aplicagdo da medida disciplinar e assinar as duas vias do

formuldrio “Aplicacio de Medida Disciplinar” (Anexo IV);
Coordenador de Nicleo

- Avdliar as circunsténcias da ocorréncia da falta disciplinar, identificando com
clareza a autoria e a responsabilidade pela mesma, de forma sistemdtico, coerente e

imparcial, juntando provas, sempre que possivel, considerando para tanto:

i. a gravidade da infracéo;

ii. o contexto da situagéio;

iii. as condicdes de trabalho;

iv. os danos causados e seus reflexos;

v. o histérico funcional do colaborador;

vi. d reincidéncia da infracdo disciplinar quando for da mesma naturezo;

vii. 0 tempo transcorrido desde a Gltima infracdo disciplinar;

viii. o prética simultdnea de duas ou mais infracdes;

ix. outros fatores atenuantes ou agravantes, que podem acarretar acréscimo
ou decréscimo de peso na aplicacdo da medida disciplinar, em fungdo do contexto

histérice do fato e/ou colaborador.

- Emitir o formuldrio “Aplicacdo de Medida Disciplinar”, concluida a apuracdo, em
duas vias, indicando a medida disciplinar cabivel & espécie, juntando as provas
levantadas, quando houver; salve na hipétese de “adverténcia verbal”, caso em que o

registro da ocorréncia serd restrito & Coordenadoria.
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- Convocar o colaborador, orienté-lo e cientificé-lo da medida disciplinar, colhendo
sua assinatura nas duas vias do formulério “Aplicagdo de Medida Disciplinar” e, no caso

de sua recusa, convocar dois colaboradores para assinar como testemunhas.

- Entregar a 1° via do formulério “Aplicacio de Medida Disciplinar” ao
colaborador e encaminhar, de imediato, a 2°. via ao Nicleo de Recursos Humanos, para

guarda no registro funcional.

Nicleo de Recursos Humanos

- Receber a segunda via do formuldrio “Aplicacdo de Medida Disciplinar” e
manter no arquivo funcional.

- Manter o histérico funcional de registro de medidas disciplinares do colaborador

organizado e atualizado.

3.7.2.9. Saiide e seguranca do trabalho

3.7.2.9.1. Programa de Controle Médico de Saide Ocupacional - PCMSO

........................................

Definicdo

Programa de prevencéio, rastreamento e diagnéstico precoce dos agravos & sadde, de
natureza subclinica, visando constatar existéncia de doencas profissionais ou danos

irreversiveis & satde do colaborador, especialmente no dmbito coletivo.

a) O planejamento do PCMSO deverd ser elaborado por médico do trabalho ou
empresa especializada, com base nos riscos existentes & sadde dos colaboradores de
acordo com as atividades exercidas, considerando as avaliacdes previstas nas NR -

Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho.

/
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b) Os exames complementares deverdo ser realizados em entidades (laboratérios,

clinicas, hospitais) indicados pelo Instituto Alcance.

¢) Todo colaborador deveré ser submetido a exame médico periédico, no minimo,

uma vezZ do ano.

d) A periodicidade da realizacdo dos exames devera ser definida com base no

cargo e nas condicdes do local do trabalho do colaborador.

e) O Coordenador de Nicleo deve liberar seus colaboradores para realizar
exame médico periédico e revisGo psicolégica, quando convocados, bem como os

exames complementares solicitados pele médico do trabalho.

f) O colaborador somente poderd atuar em suas atividades préprias do cargo e
posto de trabalho se estiver com o Atestado de Sadde Ocupacional - ASO de apto

vigente.

g) O colaborador afastado por motivo de doenga por periodo superior a 15

[quinze) dias, por ocasido da alta médica deverd ser submetido a exame médico de

retorno ao trabalho, obrigatoriamente, antes do inicio do trabalho.

h) Todo candidato, antes de ser admitide no Instituto Alcance, deverd ser

submetido a exame médico admissional.

i) Todo colaborador, antes de ser desligado do Instituto Alcance, deverd ser
submetido a exame médico demissional, caso o Gltimo exame periédico tenha ocorrido a
mais de 90 (noventa) dias.

i} O colaborador enquadrado em um novo cargo deverd ser submetido a exame
médico para mudanca de fun¢éio, antes de iniciar as novas atividades, caso exija a nova

funcdo.

e
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k} O ndo comparecimento do colaborador para a realizacdo do exame médico

poderd acarretar na aplicagéio de medidas disciplinares.

I} O Coordenador de Nicleo, em caso de justificada necessidade e
excepcionalmente, poderd solicitar alteragdes na programagdo de exames médicos
periédicos proposta pelo Nicleo de Recursos Humanos, até o dia 15 de cada més que
antecede ao da realizacdo do exame. Apds essa data ndo serdo processadas

alteracdes.

m) Os dados referentes a doencas ocupacionais ou sinais/sintomas detectados na
avaliacdo médica, bem como informa¢des sobre possiveis agentes agressivos & savde,
decorrentes da avaliacdo médica e/ou inspecdo no local de trabalho, deverdo ser

utilizados no planejamento do Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais - PPRA.

3.7.2.9.2. Programa de Prevencio de Riscos Ambientais - PPRA

..........................................................

O PPRA & parte integrante das iniciativas do Instituto Alcance com intuito de preservar a
satde e a integridade fisica dos colaboradores, por meio da antecipagdo,
reconhecimento e controle da ocorréncia de riscos ambientais existentes ou que venham

existir no ambiente de trabalho.

a) O PPRA serd planejado, implantado e coordenado por profissionais
qualificados ou empresa especializada, de acordo com as diretrizes estabelecidas nas

NR - Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho.

b} O PPRA deverd estar articulado com o Programa de Controle Médico de Saide

Ocupacional - PCMSO e também com as demais Normas Regulamentadoras.

P
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¢) As medidas de acdo propostas no PPRA serdo discutidas com os respectivos
Coordenadores de Ndcleo e membros da Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes -

CIPA, que definirdo o planejamento da implementagdo das agdes.

d) A priorizagdo da implantacdio das acdes planejadas deverd levar em conta a
classificacdo dos resultados de andlise quantitativa dos riscos ambientais. Deverdo ser
adotadas prioritariamente medidas de protecdo coletiva, de cardter administrativo ou de

organizagdo do trabalho.

e) Os Coordenadores de Nicleo sdo responsdveis pelas verificagdes das
condicBes ambientais adequadas em suas respectivas dreas de trabalho e deverdo
adotar medidas necessérias para implementagio das acdes e medidas de controle

previstas no planejamento do PPRA.

f} Os Coordenadores de Nicleo poderdo solicitar reavaliages ambientais em
suas dreas de frabalho, sempre que considerarem necessério em decorréncia de

alteracdes de métodos, local ou processos de trabalho.

g) Novos projetos de instalacdes, sistemas ou equipamentos devem prever
dispositivos de protecdo coletiva, para a preservacdo da saide e seguranca dos

colaboradores nos respectivos ambientes ocupacionais.

h) Os Equipamentos de Protecdo Individual - EPl deverdo ser utilizados,
considerando as Normas Legais e Administrativas em vigor, como complemento de
seguranga dos colaboradores, e até que as medidus no &dmbito coletivo estejam

implantadas.

i) Os colaboradores deverdo colaborar com os processos de implantacdo e

execuglo do PPRA.

i} Deverd ser realizado anualmente o freinamento dos colaboradores nos

procedimentos do PPRA.

=
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3.7.2.10. Demissdo

E a rescisdo do Contrato de Trabalho, aprovada pelo Diretor Executivo, ocorrendo por:

- Iniciativa do Instituto Alcance

a} por justa causa;
b} sem justa causa;
c) término do conirato de experiéncia;

d) rescisdio antecipada do contrato de experiéncia e prazo determinado.
- Iniciativa do Funciondrio

a) a pedido;
b) aposentadoria por tempo de servico e idade;
c) término do contrato de experiéncia; ou

d} rescisdio antecipada do contrato de experiéncia e prazo determinado.
- Outras Formas
a} invalidez tempordria;

b} falecimento; ou

c) decisdo judicial.

- Desligamento por Justa Causa
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Serd considerada Justa Causa somente o ato cometido que se enquadrar no

disposto na CLT e neste Manual.
- Desligamento sem Justa Causa

O Instituto Alcance, por meio das respectivas Coordenadorias de Nicleo,
poderé desligar o colaborador Sem Justa Causa, expondo ao mesmo os motivos da

demissdo.

O colaborador poderé ser dispensado do Aviso Prévio, o qual seréd

indenizado, devendo ser comunicado por escrito, obtendo-se sua ciéncia.

Antes de realizar o desligamento, deverd ser verificado se o colaborador

possui estabilidade garantida pela CLT.

- Desligamento por Iniciativa do Funciondrio

O colaborador deverd apresentar ao respectivo Coordenador de Nicleo,
carta escrita sem conter o logotipo do Instituto Alcance solicitando o demissdo e

dispensa ou néio do cumprimento do “Aviso Prévio”.

A data do desligamento seré a do éltimo dia do “Aviso Prévio”, apés a qual

deverdo ser emitidos os documentos necessdrios.

3.7.3. Minuta de Regulamento Préprio de Selecdo para Admissdo de Pessoal

REGULAMENTO PROPRIO DO PROCESSO DE SELECAO PARA ADMISSAO DE
PESSOAL DO INSTITUTO ALCANCE
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! Art. 52 O processo seletivo seré composto de uma fase de recrutamento e outra de selecdo de i
! profissionais, dentro de padrdes compativeis com o mercado de trabalho e segundo o perfil :

exigido para o emprego.

CAPITULO |
DAS NORMAS GERAIS

¢ Art. 12, Este Regulamento estabelece normas gerais sobre processo de recrutamento e de :

i selecdo para admissdio de pessoal, no &mbito do Instituto Alcance.

[ Art. 2°. O pessoal do Instituto Alcance serd contratado por qualquer modalidade de !
! contratagdo admitido na legislacdo brasileira, podendo ser celetista, por meio de pessoa juridica
! inferposta, terceirizacdo de m&o-de-obra ou outsourcing, cabendo & Diretoria Executiva ou a |

! Presidéncia deliberar sobre a modalidade no momento da abertura do processo seletivo.

Art. 32, O processo seletivo serd piblico e deveré atender aos principios da publicidade, da
igualdade, da impessoalidade, da moralidade, da economicidade e da eficiéncia, devidamente
écompa’ribilizodo com a natureza privada do Instituto Alcance, nos termos da lei civil, em
. conformidade com os padrées de mercado e a necessidade de servico, devendo ser conduzido

i de forma publica, objetiva e impessoal.

. Paragrafo Gnico. E vedada, em obediéncia aos principios da moralidade e impessoalidade, a
: ocorréncia de prdticas como nepotismo, tréfico de influéncia, apadrinhamento, troca de favores |
i ou discriminacdo relacionada a efnia, cor, sexo, orientag&o sexual, identidade de género, !

! origem geogrdfica, condicéio socioecondmica e crenca.

. Art. 42, Toda coniratagdo de pessoal serd precedida de processo seletivo, ressalvadas as |

hipéteses previstas neste Regulamento.

CAPITULO II
DO RECRUTAMENTO
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: Art. 6% O recrutamento ¢ a fase do processo em que se buscam candidatos com determinado
perfil, por meio de publicacdo de edital no sitic da unidade gerenciado pelo Instituto Alcance na
rede mundial de computadores ou andncio em jornal de grande circulagdo ou no Didrio Oficial
da unidade gerenciada, podendo, ainda, utilizarse, de outros meios complementares nesse
processo, como a divulgacdo por meio de disseminago de anincio em instituicdes de ensino,
entidades de classe, utilizacGo de cadastros de agéncias especializadas em recrutamento de
recursos humanos, de consultoria especializada, de avisos internos, ov, ginda, em sitios na rede

: mundial de computadores especializados em recrutamento.

: § 12, O Instituto Alcance manterd, no sitio eletrénico da unidade gerenciada, espaco destinado |

: a cadastro de curriculos, com objetivo de serem analisados para o processo de recrutamento.

§ 22, O recrutamenio poderd ser amplo ou interno:

| - o recrutomento amplo ocorre quando a busca dos candidatos é realizada para todos !

: os interessados em igualdade de condicdes, sem prejuizo do disposto no art. 10;

rd

Il - o recrutamento interno ocorre quando a busca dos candidatos é realizada dentro do

&mbito do quadro de pessoal do Instituto Alcance, observadas as condi¢Ges do art. 13, § 2° ¢

! deste Regulamento; e

: § 32 No edital do processo seletivo, deverd constar a quantidade de vagas a serem
: preenchidas, a remuneracdo e os beneficios previstos, as condicSes para inscricdo, o local de i
: trabalho, a descrico das atividades a serem desempenhadas, as responsabilidades, além dos |

requisitos, regime e prazo de contratacdo.
. CAPITULO Il
| DA INSCRIGAO

: Art, 72 O processo seletivo contemplard um periodo minimo de 05 (cinco} dias dteis para :

i inscrig@io dos candidatos, no sitio eletrénico da unidade ou em outro especificado no edital.

| Art. 82. O procedimento para efetivaco da inscricdo consistird de preenchimento de formulério :

: via Internet, de forma gratuita, exceto em casos de excepcionalidade justificada e,

. eventualmente, apresentagdo dos documentos digitalizados previstos no edital de convocacdo.

e

"~
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: desde que previsto no edital, a existéncia de vinculo com o Instituto Alcance, observados os
: requisifos previstos no § 2° do art. 13, desde que os candidatos estejam participando do

{ processo de recrutamento e seleclio, em iguais condicdes, pontuacdes e qualificacdes com

| CAPITULO IV
| DA SELECAO

Art. 9°. A seleciio é a fase do processo referente as avaliacSes especificas das competéncias dos
candidatos, consistindo em duas, ou mais, das seguintes etapas:
: |. andlise curricular;

Ii. testes de conhecimentos;

Ill. provas gerais;

IV. provas técnicas;

V. provas orais;

Vi. provas prdticas;

VIl testes psicoldgicos;

VIi. dindmica de grupo;

IX. entrevistas; ou

X. outras metodologias de selecdo.

: § 1° As etapas previstas nos incisos de | a X poderdo ter cardter eliminatéria ou classificatéria :

i de acordo com o processo de selegdo.

i § 2°, Os procedimentos, etapas e os critérios de avaliacéo deverdo ser adequados ao perfil

: exigido pelo cargo e previamente informados no edital de processo seletivo.

: § 3° Quando o processo de selecdo envolver provas gerais, provas técnicas, provas orais efou i
! provas prdticas, sendo todas especializadas e vinculadas ao exercicio da afividade, deveré |
: haver um prazo minimo de 15 [quinze) dias entre o término do prazo de inscricdo no processo !

seletivo e a redalizagdo da(s) prova(s).

: Art. 10. Poderé ser adotado como um dos critérios de desempate no processo seletivo amplo,

candidato externo.




)

) )

) ) ) )

)

3}

) ) ) ) )

)

i exercidas;

CAPITULO V
DAS CONTRATACOES ESPECIAIS

. Art. 11. O processo seletivo poderd ser dispensado, observado o perfil requerido e os requisitos

| técnicos para exercicio da afividade:

I. nas coniratacdes destinadas o preencher posicdes de direcdo, assessoramento,

| geréncia, supervisdo ou outra forma de chefia que, por natureza, séo de livre nomeagdo e

i exoneracdo;

Il. nos contratos de trabalho por prazo determinado de até 12 (doze} meses, para

| atividades transitérias ou projetos especificos, vedada a prorrogacéio e a recontrafagéio por i
: prazo determinado nos seis meses subsequentes, independentemente do intersticio de :

inatividade, observada a CLT em seus arts. 443 e seguintes;

Il nos casos de vrgéncia, para o atendimento de situagdes imprevistas, sem tempo hdbil :

| para a realizacdo do processo seletivo, ficando esse contrato limitado a 6 (seis) meses de |

i duracdo ou até a concluséio de processo seletivo, o que ocorrer primeiro;

IV. na contratacdo de profissional de notéria especializagdo, assim entendido aquele cujo

. conhecimento especifico de organizacdes sociais ou do terceiro setor, ou conceito no campo de
! sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicacdes, |

: permita inferir que o seu frabalho é o necessério ao pleno desempenho das funcdes a serem |

V. nos casos de contratagdes para atendimento a plantdes extras e de sobreaviso, caso |

ndo haja disponibilidade do pessoal préprio do Instituto Alcance para garantir a completude de

; escalas especificas; e

VI. quando ndo ocudirem interessados ao recrutamento, ou ndo houver candidatos |

i aprovados na fase de selegdo, e o processo selefivo ndo possa ser repetido sem prejuizo para o |

! Instituto Alcance ou a operacionalizagéio da unidade gerenciada.
: § 1% As contratacdes com dispensa de processo seletivo previstas nos incisos | ao VI seréo

: precedidas de solicitagdo circunstanciadamente justificada e autorizada pela Diretoria Executiva

! ou, na auséncia dessa, da Presidéncia.

=

Pagina 135




y ) ) ) )

}

)

) J) ) )

3}

: § 22, No caso do inciso V, prioritariamente, deverse-G consultar o cadastro de curriculos previsto
i no § 1° do art. 6° e/ou os candidatos ndo aproveitados de processo seletivo de que trata o art.
17, :

: § 32 O presente regulamento ndo se aplica & contratacdo de servicos técnicos profissionais i
| especializados e &s locaces de servicos, que serdo conduzidas com base no Regulamento de

Compras e Contratacdes de Obras e Servicos do Instituto Alcance.

CAPITULO VI
DO PROCEDIMENTO

L Art. 12, O processo seletivo serd iniciado a partir de solicitagio da drea demandante da
| contrataciio que deverd justificar a sua necessidade e descrever o perfil exigido e, em |
! consondncia com a drea responsdvel pelo recrutamento e selecdo, propor os métodos do i

| processo seletivo que serdo utilizados, dentro dos previstos neste regulamento.

. § 12 A descricdo do perfil deveré contemplar as seguintes informagdes:

. escolaridade exigida;

Il. experiéncia profissional;
l1l. conhecimentos especificos;
IV. principais atividades a serem desempenhadas pelo profissional e suas i

responsabilidades.

i § 2° Auvtorizada a contratagio pela Diretoria Executiva, procederse-é ao recrutamento e

. selec@io na forma e métodos em que foram aprovados.

Art. 13. No recrutamento interno, além dos requisitos do art. 12, devera haver justificativa da

! escolha, sendo admissivel sua utilizagdio quando preenchidas as seguintes condicdes:

. o perfil exigido mostrarse aderente ao quadro de pessoal e ao plano de carreira do

Instituto Alcance;

I houver demanda interna dos profissionais por vagas especificas; e
lll. mostrar-se um processo com maior possibilidade de agilidade e economicidade para o

Instituto Alcance.
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. § 2° Poderdo participar do processo seletivo interno os candidatos que atendam as seguintes

i condicdes, cumulativamente:

|. contar com, no minimo, 1 {um) ano de vinculo com Instituto Alcance na data do inicio

i do processo seletivo;

1. ter perfil adequado & vaga; e

. ter resultado satisfatério na avaliacdo de desempenho individual, quando for o caso.

i § 3% No caso de recrutamento interno, o procedimento converter-se-d, automaticamente, em

! recrutamento amplo quando ndo se apresentarem, no minimo, 2 {dois) candidatos que atendam

as condices do pardgrafo anterior para cada vaga ofertada.

Art. 14. A relacdio do(s} candidato(s) aprovado(s} seré divulgada no sitio eletrénico da unidade

i gerenciada na rede mundial de computadores.

CAPIiTULO VII
DA HABILITACAO NO PROCESSO SELETIVO

. Art. 15. Para a habilitagdo no processo seletivo exigir-se-d dos interessados documentagtio

i compativel com a natureza do cargo pretendido.

: Art. 16. A documentacdo relativa & quadlificacdo técnica do candidato deveré comprovar sua

aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel com as caracteristicas do |
emprego objeto do processo seletivo, tais como, mas ndo somente, diplomas, certificados, titulos i

ou outros documentos comprobatérios.

i Art. 17. Os candidatos que participaram num processo seletivo encerrado, em prazo nédo
: superior a 12 {doze) meses, poderdo, a critério da Diretoria Executiva, ser aproveitados para
. preenchimento de nova vaga na qual seja exigido perfil semethanfe ou compativel, observada a |

i ordem de classificacdo.

e
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CAPITULO VIII
DOS RECURSOS

Art. 18. Os candidatos poderd@o apresentar recurso, nos prazos e condicdes estabelecidos no

edital do processo seletivo.

CAPITULO IX
DA CONTRATACAO

{ Art. 19. Os candidatos serdo convocados por ordem de classificacdio, pela drea responsdvel |

pelo recrutamento e selecdo, por meio de e-mail, telefone, mensagem de texto ou i

. correspondéncia.

: Art. 20. A inobservéncia, por parte do candidato, de qualquer prazo estabelecido para sua
! contratacdo, referente & entrega de documentos e realizagdo do exame médico admissional, |

: implicaré exclus@o do processo de selecdo e admiss&o.

Art. 21. Os candidatos que foram aprovados serdo contratados por um por um periodo de

experiéncia de 90 (noventa) dias.

: Art, 22, E vedada a recontratacdo de empregado demitido por justa causa, no prazo de 5

{cinco) anos da demissdo.

Art. 23. Para os candidatos aprovados que jé fagam parte do quadro de pessoal do Instituto

i Alcance, as novas funges serdo assumidas no prazo de 30 (trinta) dios, periodo em que seréio
: promovidas as devidas alteragdes no contrato de trabalho ou prestacdo de servicos, bem como

i demais registros acessorios.

: Art. 24, O candidato, no procedimento de contratagdo, assinard DECLARAGCAO em que conste
| a inexisténcia de qualquer impedimento no cumprimento da jornada de trabatho estabelecida

: pelo Instituto Alcance.

=
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! Pardgrafo Gnico. Os profissionais de saide que tiverem outros vinculos de frabalho poderdo
. acumular um ou mais cargos com o do Insfituto Alcance, desde que haja compatibilidade de |
: hordrios & que a soma da jornada de trabalho semanal de todos osvinculos ndo ultrapasse a 60

! (sessenta) horas semanais, ressalvados plantdes exiras e escalas de sobreaviso.

Art. 25. O candidato que tiver vinculo empregaticic com outra empresa, entidade ou érgdo
somente poderd ser contratado pelo Instituto Alcance se houver compatibilidade de hordrio,
devendo apresentar declaracdo emitida pelo outro empregador, informando jornada e horério
de trabalho. :

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 26. A elaboracdio, organizacdo e execugéio do processo seletivo poderd ser realizada por |

empresa ou entidade especializada, desde que respeitados os preceitos deste Regulamento.

Art. 27. A Diretoria Executiva poderd expedir instrucBes sobre procedimentos operacionais

| para execucdo do processo de selecdo para admisséo de pessoal previstos neste Regulamento.

| Art. 28, As autorizagdes e deliberagdes da Diretoria Executiva serd suprida pela Presidéncia na

i auséncia do Diretor Executivo ou quando esse cargo estiver vago.

Art. 29. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva do Instituto de Gestdio Por |

Resultados - Instituto Alcance.

Art. 30. O presente Regulamento entrard em vigor na data de sua aprovacdo pelo Conselho de

. Administracéio do Instituto Alcance.

A
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3.7.4. Avaliacao de desempenho

3.7.4.1. Definicao

A Avadliacdo de Desempenho é uma ferramenta da drea de gestdo de pessoas que
busca avaliar sistematicamente o desempenho de um funciondrio conforme os resultados
dele esperados. O colaborador deve ser avaliado em relacdo a certo intervalo de
tempo, tendo em vista o cargo ocupado, suas responsabilidades, atividades e tarefas

atribuidas.

Por meio da Avaliacdo de Desempenho é possivel fornecer feedbacks aos
funciondrios sobre seu trabalho, promover o desenvolvimento pessoal e profissional dos
colaboradores, estimular a produtividade das pessoas e equipes, e um meio para tornor
mais justas as decisdes da drea de recursos humanos (demissGes, promocdes, enire

outros).

3.7.4.2. Objetivo

O principal objetivo da Avaliacdo de Desempenho é avaliar periodicamente as
competéncias de um funciondrio ou de um grupo conforme os resultados deles

esperados, estimulando o desenvolvimento dos colaboradores e da Instituicéio.

3.7.4.3. Quem sera avaliado

A Avaliagdio de Desempenho serd realizada entre superiores e os liderados,
respeitando a hierarquia existente da Instituicéo. O programa considerard quatro classes

de colaboradores: Diretor, Geréncia, Chefes de Setor e Funciondrios.

Cada colaborador serd avaliado da seguinte forma:
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Figura 16 - Modalidades de avaliagao
Autoavaliagdo
1.0
Eu
Figura 17 - Quem fard a ovaliagdo
sFara sFara sFard eFard
Autoavaliacdo; Autoavaliacdo; Autoavaliagdo; Autoavaliagao;
sAvaliard cada sAvaliara o sAvaliara o sAvaliara o Chefe
Gerente de sua Diretor Gerente de Setor
equipe. imediato; imediato; imediato.
sAvaliara cada sAvaliara cada
Chefe de Setor Funcionario de
de suza equipe. sua equipe.

Na auto avaliacdo, todos os colaboradores do quadro deverdio preencher
informacdes sobre sua escolaridade e capacitacdes. Essas informacdes serdo
importantes para subsidiar um banco de dados com o perfil de todo o quadro de

pessoal da Institvicdo.

INSTITU PO AL I
I J

1
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A nota final para progressdo dos trabalhadores englobard a avaliacdo do

superior imediato, auto avaliacdio e avaliacdo dos liderados diretos.

3.7.4.4. Responsabilidades do avaliador

Sdo responsabilidades do avaliador:

- Evitar que dificuldades de relacionamento pessoal interfiram na analise do
desempenho do funciondrio. O que esta sendo avaliado é o desempenho.

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

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

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

- Cumprir os prazos determinados para Avaliagdo de Desempenho. O ndo

cumprimento do prazo prejudica o funcionério avaliado.

3.7.4.5. Responsabilidades do avaliado

S&o responsabilidades do avaliado:
- Ao receber a avaliacdo, analisé-la como incentivadora ao aperfeicoamento,

partilhando com o avaliador as suas expectativas com o trabalho, bem como os

problemas e dificuldades que encontra.
- Procurar gerir o seu desempenho, assumindo a responsabilidade pelo seu

trabatho e pela identificacdo e sugestdio dos recursos e meios necessdrios para realiza-

lo.
- Ao receber feedback, tentar ndo agir defensivamente. Refletir sobre o assunto

abordado e tentar, em conjunto com o avaliador, encontrar as melhores solucdes e

alternativas para atingir os resultados esperados.
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- Cumprir os prazos determinados para Avaliagio de Desempenho. O ndo
cumprimento do prazo ird prejudicalo quando do envio das informacdes para a

realizacdo da andlise de progresséio.

3.7.4.6. Plano de Desenvolvimento Individual

Depois de finalizade o avaliagio de cada colaborador, o Superior imediato
deverd construir um PDI pare cada liderado de sua equipe. O PDI é um processo que
sistematiza uma série de acdes para que o trabalhador alcance um desenvolvimento
pessoal e profissional desejado.

Sendo assim, o PDI é constituido de um roteiro acdes, para que o funciondrio
avaliado alcance determinadas metas e/ou mudancas comportamentais em certo
petiodo de tempo. Antes de mais nada, o PDI é um compromisso com o desenvolvimento
de cada funciondrio.

Para a construcdo do PDI, os lideres deverdio ter como base dados objetivos, entre
eles, a nota da Avaliacdo de Desempenho do funciondrio. Sendo assim, o PDI s6 poderd
ser construido pelo Superior depois que a nota final da Avaliagéo de Desempenho do

funciondrio estiver finalizada e disponivel.

3.7.4.7. Periodicidade da avaliacado

A Avaliacdo de Desempenho do quadro de colaboradores ocorrerd por ciclos.
Cada coleborador seré incluido em um ciclo de acordo com a data do seu aniversdrio
de admissdo. Os superiores receberdo em cada ciclo um Memorando Interno (M1), que
informard sobre os funciondrios que deverdio participar do processo de Avaliagiio de

Desempenho no ciclo correspondente.

Cada ciclo seré composto por uma data de inicio e término. Durante o seu ciclo,
caberd ao funciondrio e ao chefe executar todas as avaliaces de sua competéncia

(autoavaliacdo, avaliacdo do lider e avaliacdio dos liderados).

3.7.4.8. Modalidades de progressao

B
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O Plano de Cargos do CAM prevé critérios de Movimentagdo que permitem aos
trabalhadores o crescimento na carreira, em termos salariais (horizontal) e de mudanca

de cargo (vertical). A progresséo do colaborador é feita mediante:

............................................

A inclus@o do colaborador em outro cargo devido a sua qualificagdo e formacdo
profissional no exercicio de suas atividades, comprovado pela sua formacdo escolar e
aprovacio em Processo Selefivo Interno, desde que a vaga esteju autorizada para

contratacdo pela Diretoria do CAM e atendendo aos interesses da Instituicdo.

.................................................

O colaborador continuard ocupando o mesmo cargo, mas com um grau
remuneratério superior aquele em que se encontrava. A progressdo horizontal

acontecerd de forma alternada, ora antiguidade, ora por mérito.

A progressdo por antiguidade é obtida pelo tempo de permanéncia na empresa e
ocorrerd sempre nos anos Impares. A progressdo por antiguidade é um direito de todo

colaborador e obedecerd aos critérios estabelecidos no Plano de Cargos.

Se o colaborador respeitar todos os critérios para progressdo por antiguidade, o

progressdo salarial ocorrerd automaticamente no ano impar, de acordo com o dia e més

de sua admissdo.
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A progressdo horizontal por mérito é obtida pela nota da Avaliacio de
Desempenho e ocorrerd sempre nos anos Pares. A progress@o por merecimento ocorrerd
por meio de Avaliaciio de Desempenho, obedecendo os critérios estabelecidos no Plano

de Cargos.

3.7.4.9. Colaboradores afastados

Os colaboradores que estejam com afastamentos superiores & 6 [seis) meses ndo
participardio do processo de avaliacéio de desempenho, e consequentemente ndo obterd
a progressdo salarial, seja ela por mérito ou por antiguidade. Ao término deste
impedimento, o mesmo ao retornar a Institvicio, participard do préximo ciclo de
avaliacéo, apés o cumprimento de 12 (doze) meses de trabalho.

3.7.4.10. Mudanca de lotacdo/setor

Colaboradores que passaram por mudanca de lotagcdio sé serdo avaliados no
novo setor e pela nova chefia, apés 90 (noventa) dias de efetiva atuagio em sua nova

drea de trabalho.

/
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3.8. Apresentar Instrucdo/manual de rotinas administrativas para
Faturamento de Procedimentos

3.8.1. Introducio

O setor de Faluramento é um setor que estd diretamente ligado o drea
administrativa, tendo como responsabilidade a alimentacdo dos sistemas de informacéo
do Ministério da Sadde, conforme as caracteristicas de cada unidade de atengéo &
saide, fornecendo dados sobre os atendimentos realizados nos servicos. Compete ao
setor registrar em sistemas préprios da unidade ou diretamente nos sistemas do

Ministério da Saide as informacdes sobre tais atendimentos realizados, que podem ser

ambulatoriais e/ou hospitalares.

O CAM possuird um Setor de Faturamento de Contas, com a funcéo de realizar o
faturamento de ambas as unidades, alimentando os sistemas oficiais do Ministério da
Saide. Por se tratar de Pronto Atendimento, ndoc haverd faturamento de internagdo

hospitalar.

3.8.2. Estrutura

Os recursos humanos sdic as bases essenciais dos Servicos de Faturamento, pelo
que a dotagdo destes Servicos em meios humanos adequados, quer em ndmero, quer em
qualidade, assume especial relevo no contexto da informacdo dentro do &mbito

hospitalar.

O setor de faturamento do CAM serd composto por Faturista e Auxiliar de
Faturamento e estard subordinado diretamente & Diretoria Financeira, com

funcionamento em hordrio administrativo, de segunda a sexia-feira, das 8h as 18h.
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* Confeccdo das contas de todos os pacientes que adentram/séo atendidos nas

Unidades de Saide;

» Conservacdio dos sistemas de registro de todas as despesas tais como: materiais
de consumo, medicamentos e exames complementares;

+ Confeccdo de relatérios estatisticos & administracdo, que dard subsidios para

tomada de decisdes, avaliacdio do desempenho e da produtividade da instituicdo;
* Preencher os sistemas de informacdes nacionais do DATASUS;

* Encaminhar, ao setor de documentacdo da instituicio a documentagdo

perfinente apds o atendimento ou ébito;
* Andlisar todos os prontudrios de pacientes;

 Codificar todos os procedimentos realizados, analisando prontudrios de altq,

ébito e transferéncios;

Codificar atendimentos ambulatoriais e emergéncias;

Digitar contas médicas nos sistemas preconizados SUS - DATASUS;

Fechar mensalmente producdo realizada nas Unidades;

Analisar e recorrer possiveis glosas das contas médicas;

* Acompanhar indicadores e planejar acdes necessérias para desenvolvimento
das Unidades.

* Atribuicdes Orgdnicas;

» Recolher e ordenar toda a documentacdio que deve ser utilizada para serem

faturados os débitos dos servigos que foram prestados a pacientes;
=
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* Recolher os prontudrios dos pacientes que tiveram alta e comparar as
prescricdes, analisando a possibilidade de cobranca do mesmo respeitando os critérios

estabelecidos pelo Ministério da Sadde.

3.8.4. Sistemas de Informacao / MS

O Sistema de Informacdo Ambulatorial (SIA) foi implantado na década de 1990
pelo MS, com a finalidade de registrar os atendimentos realizados no d&mbito
ambulatorial, por meio do Boletim de Producdo. Em 2007 a portaria N° 709 estabelece
o Boletim de Producdo Ambulatorial- BPA magnético constituido de duas formas de
entrada de dados de producdo, BPA consolidado e BPA individualizado.

Assim, o setor de faturamento do CAMdeverd alimentar o SIA - Sistema de
Informacdo Ambulatorial SIA-SUS, Boletim de producéio ambulatorial - BPA, Ficha de

Programacéio Orgamentdria - FPO.

3.8.5. Fluxo para faturamento dos servigos

O Setor de Faturamento do CAM, a partir do levantamento de procedimentos
realizados registrados nas Fichas de Atendimento/Prontuério, registraré mensalmente
todos os atendimentos/procedimentos/tratamentos realizados nos PAs; deste modo, serd

processada a producdo com dados sobre o nimero de atendimentos realizados, fipo de

procedimento.

O SIA recebe entdo a transcricdo de producdo dos documentos BPA, consolida e
valida através do sistema FPO - Ficha de Programacdo Orcamentdria, que contém os

pardmetros orcamentdrios estipulados para os PAs.

A partir da alimentagdo dos dados no SIA, serd feita o devida exportacdo aos
setores perfinentes conforme fluxo estabelecido pela SMS. Mensalmente, seré realizado
monitoramento dos dados gerados através deste Sistema, possibilitando a quadlificagéo

da informacdo transmitida através da visualizacdo e acompanhamento de relatérios;
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3.8.5.1. Faturamento ambulatorial (BPA/BPAI)

O BPA Magnético é o aplicativo ufilizado para registro dos procedimentos
realizados pelos estabelecimentos de salde, que permite o registro da produgdo
ambulatorial de duas formas:

* BPA Consolidado: a digitagdio da producéio obedece as mesmas regras do BPA
antigo. Campos existentes: CNES do estabelecimento, Més/ Ano da producdo, nimero
da folha, cédigo do procedimento, CBO do profissional, Idade do paciente (apenas
para consultas médicas e primeira consulta programdtica de odontologia) e quantidade

de procedimentos realizados.

» BPA Individualizado: nova forma de digitagdo da produgdo ambulatorial,
criada para utilizacdio apés o implantagdo da tabela unificada. E um tipo de BPA que
solicita a digitacdo de dados do paciente (CNS, nome, data de nascimento, sexo, raca/
cor, municipio de residéncia) bem como do procedimento realizado (data atendimento,
codigo, quantidade, CID, caréter de atendimento e nimero de autorizagdo}. Os
procedimentos que passam a ser digitados no BPA Individualizado s&o: tomogrdfia,
ressonéincia magnética, cintilografia, fisioterapia, cirurgias eletivas, deslocamento e

acompanhamento de pacientes, ajuda de custo, assisténcia domiciliar.

Observacdes Importantes:

» Permanecem em APAC: procedimentos de Alta Complexidade, CN- RAC,
Transplantes, Sadde Auditiva, Medicamentos, Queimados, Ortodontia e Hemodidlise.

¢ O BPA Individvalizado néo é uma “nova opcéio” de digitacéio de producdo.
Para os procedimentos citados acima, ele é de uso OBRIGATORIO.

s O SIGTAP {Sistema de Gerenciamento da Tabela do SUS) traz relatérios que
permitem ao usudrio identificar os procedimentos que devem ser digitados em cada

aplicativo.

==
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* Tanto o BPA Consolidado quanto o BPA Individualizado trazem mensagens de
erro que informam o usudrio quando ele tenta digitar o procedimento no instrumento

errado.

..........................................................................................................................................................

...........................................

» Antes de instalar o BPA, é necessdrio ter instalado na mdquina o gerenciador
de banco de dados Firebird. Buscar a versdo 1.5 no site do CNES (htp://
cnes.dafasus.gov.br), em Servicos, Recebimento de Arquivos (Download), Instalador
Firebird.

* Entrar na pégina do Datasus {www.datasus.gov.br), na MS-BBS, efetuar login.

Buscar e salvar a verséio mais recente do BPA deniro de uma pasta prépria.

* Descompactar o arquivo. Nele séo encontrados: aplicativo BPA Magnético,
manual BPA, layout do BPA, arquivos DBF.

Obs.: a primeira versédo oficial do BPA para utilizagdio na digitagiio da producdo
ambulatorial é a BPAO100.exe. As mudancas de versdo devem ser acompanhadas

diariamente através do site www.datasus.gov.br

Primeira atualizacGo do BPA magnético

» Abrir o aplicative BPAMAG.

* Criar o Banco de Dados do BPA Magnético. Assim que aparecer a janela
conforme ilustraciio abaixo, deverd ser selecionado o caminho onde o Banco de Dados
serd criado (veja seta verde). Clicar no botdio “Novo”. Aparecerd no canto inferior
esquerdo ({veja seta vermelha) o nome do Banco de Dados crindo (BPAMAG.GDB).
Clicar em “OK". (Ver figura 01) Deverd aparecer a mensagem: “Conexdo corretal”
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* Inserir usudrio: MESTRE; senha: A {padréo)

BRAMAG GOB ©

DATASUS BETA4

1 - Alterag@o da competéncia/gestor

* No Menu OPERACAO, clicar em “Alterar Competéncia”. Selecionar a
competéncia e o ano em andamento, clicar em “Gravar”.

» No Menu OPERACAOQ, clicar em “Gestor”. Preencher a tela com os dados da
sua secretaria, clicar em “Gravar”,

» OBS.: Sem o cadastro do gestor ndo é possivel realizar a exportacdo da

producdo.

2 - Importagéio das tabelas do SIA

e
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* No Menu OPERACAO, clicar em “Importar tabelas nacionais do SIA”, estas

tabelas séo DBF que estdo no préprio BPA.

Obs.: No aplicativo OFICIAL que serd utilizado depois da implantacéo da tabela
unificada, essas tabelas devem ser importadas de dentro da pasta do BPA.

1 - BPA consolidado
* No Menu BPA, clicar em “Producdo Consolidada”

* Na janela que se abre, clicar no botéio “Inclusdo”

Digitar o CNES do estabelecimento, o M&s/Ano e o ndmero da folha.

Digitar normalmente a producéo

» Gravar a producéo digitada.

.................

* No Menu BPA, clicar em “Producéo Individualizada”

* Na janela que se abre, clicar no botdo “Inclusdo”

/

Pagina 152




D)D) DD ) )

)

Y )X ) ) ) )

) )

PEDEDED DD D D I B I

) )3 ) ) )

)

)

J)I A DI ITIDIIIIDI

I,t'_".l!_.;‘ It0
‘JAlcance

* Digitar o CNES do estabelecimento, o CNS do profissional, o CBO do
profissional, o Mé&s/Ano e a folha.

* Clicar duas vezes na primeira linhe da seqiiéncia.

* Ao abrir a janela, conforme figura, preencher todas as informagées solicitadas,

referentes ao atendimento realizado.

* Digitar a producédo de cada paciente de um determinado profissional e gravar.
» Observar que pora cada estabelecimento, cada profissional deverd ter uma
pdgina, contendo todos os atendimentos que ele realizou.

* Gravar a producdo digitada

/
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1 - Producdo consolidada

* No Menu RELATORIOS, clicar em “Producdo Consolidada”

* Na janela que se abre, selecionar um CNES ou todos, para emitir o relatério de
producdio, conforme Figura 04.
* Clicar em “OK”

* Serd gerado um relatério de nome BPA_CONS.TXT na pasta onde estd
instalado o BPA.

2 - Preducdo individualizada

« No Menu RELATORIOS, clicar em “Produgdo Individual”
* Na janela que se abre, selecionar um CNES ou todos, para emitir o relatério de

producdo, conforme Figura 04.
* Clicar em “OK”

» Serd gerado um relatério de nome BPI_CONS.TXT na pasta onde estd instalado
o BPA.

g
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Obs.: Na mesma janela, hd a op¢do de gerar um relatério contendo apenas os

procedimentos que apresentam erro {seta vermelha), para facilitar andlises e corre¢des.

¢ No Menu EXPORTACAO, clicar em “Exportacdo para o SIA/SUS”

* Ao abrir a janela, selecionar a pasta onde serd gerado o arquivo de
exportacdo. Padrdo: pasta EXPORTA, que fica dentro da pasta onde o BPA estd
instalado.

* Nomear o arquivo de exportagdo como de costume, no local sinalizado pela
seta vermelha (Figura 05)

* Apds nomear o arquivo, clicar em “OK”

L
!

* Apds aparecer a mensagem “exportacdo concluida
visualizado na pasta EXPORTA.

* O relatério de controle de remessa serd gravado dentro da pasta EX- PORTA
com o nome de RELEX.PRN.

, 0 arquivo jd pode ser

: BI)A [ —————————

M M AWEIN mE . e ™
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3.8.6. Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude - SCNES

Além do Sistema de Informacdo Ambulatorial - SIA, o Setor de Faturamento do
CAM também serd responsdvel pela alimentacdo do Sistema de Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Salde - SCNES, visto que este é a base cadastral para

operacionalizacdo dos Sistemas de Informacdes do SUS, sendo utilizado para manter
atualizado o cadastro da unidade, bem como dos profissionais, equipamentos e servicos

existentes.

* A equipe de colaboradores do setor de faturamento do CAMs realizard a
digitacdo no aplicativo disponibilizado pelo DATASUS, dos seguintes dados: profissionais
com carga horéria, CBO, vinculos dos profissionais, equipamentos, servicos disponiveis,

dentre outros.

» Todos os profissionais de sadde vinculados ao CAM deverdo preencher ficha

cadastral CNES tdo logo sejam admitidos.

e O Instifuto adotard um fluxo continuo para atualizagdo do sistema, através do
preenchimento do conjunto de fichas cadastrais de modelos diversos (incluindo fichas
“Médulo Bdsico”, Instalagdes Fisicas, Servicos de Apoio, Servicos Especializados,

Equipamentos, Leitos, Profissionais e outros).

» Serio também efetuadas pela equipe de colaboradores do setor de
faturamento vinculados ao CAM: as exclusSes e/ou alteragdes, apds o desligamento de
colaborador; a inclusdo, exclusdo e/ou alteraciio de dados referentes ao Servico

[equipamentos, Servicos, etc.).

« As atualizacdes do SCNES serdo remetidas & SMS, conforme fluxo estabelecido

pelo setor de cadastro, seréio mantidas c¢dpias dos instrumentos enviados.

3.8.7. Acdes para otimizar o servico de faturamento

=
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Os altos custos nos servicos de sadde t&m trazido aos gestores e profissionais de
drea a necessidade de obter mais conhecimento sobre estes problemas. A busca por
medidas para equilibré-los com os recursos financeiros, a competéncia na reserve destes
e o aumento de resultados no faturamento hospitalar fazem parte das vantagens
obtidas.

Sozinha, a tecnologia, ndo resolve os problemas enfrentados pelos funciondrios.
Neste sentido, além de um sistema de controle financeiro tecnolégico, o Instituto propde
a operacio das seguintes medidas para otimizar o faturamento do CAM:

* Criacdio de uma infraestrutura digital para as contas;

¢ Utilizacdo de um software - sistema de prontuério eletrénico - que integre todos
os seiores do CAM digitaimente, melhorando significativamente a comunicacéo entre
eles.

* Reavaliacdio de roftinas {(gerenciamento de processos);

* Treinamento de pessoal;

* Reandlise de glosas;

*» Padronizacdo dos lancamentos do que deve ser cobrado, por meio de checklist
auvtomatizado, de forma a estabelecer um padréo a partir do que foi feito e definir o
que serd cobrado. Dessa forma, acabam as variacdes de lancamento nas contas™;

*Se o procedimento estd baseado em protocolo (no caso de procedimentos médicos) ou

em POP (procedimentos de outros profissionais assistenciais}, o que foi utilizado deve ser

cobrado, a ndo ser que os regisiros estejam incorretos.
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