I ME D CUIDANDO
- A COM RESPEITO

REGULAMENTO DE COMPRAS E DE CONTRATAGAO DE OBRAS,
SERVICOS E RECURSOS HUMANOS COM PLANO DE CARGOS,
SALARIOS E BENEFICIOS

CAPITULO | — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - O presente Regulamento tem por finalidade estabelecer normas e critérios para as compras, contratacdo de
obras, servicos e recursos humanos, contemplando o plano de cargos, salarios e beneficios do IMED - Instituto de
Medicina, Estudos e Desenvolvimento, associagdo civil sem fins lucrativos de apoio & gestao de saude, qualificado
pelo Decreto Estadual n® 35.589, de 12 de fevereiro de 2015, como Organizagdo Social responsavel pelo
gerenciamento, operacionalizacdo e execuc¢do das a¢les e servicos de salude no Pronto-Socorro do Hospital da Zona

Norte Delphina Aziz, cidade de Manaus-AM.

Paragrafo Unico. Este Regulamento se aplica aos dispéndios com as compras, contratacdo de obras, servicos e
recursos humanos da Organiza¢do Social necessarios para gestdo da Unidade de Saude mencionada no caput deste

artigo.

Art.2° - Todos os dispéndios feitos pela Organizagdo Social reger-se-&o pelos principios basicos da moralidade e boa-
fé, probidade, impessoalidade, economicidade e eficiéncia, isonomia, publicidade, legalidade, razoabilidade e busca
permanente de qualidade e durabilidade, bem como pela adequacédo aos objetivos da entidade e do contrato de gestédo

firmado com a Secretaria de Estado de Saude do Amazonas (SUSAM).

Art. 3° - O cumprimento das normas e critérios deste Regulamento destina-se a selecionar, dentre as propostas de
compras e servicos que atendam aos principios do artigo anterior, a melhor oferta técnica e pregco(a mais vantajosa
para a Organizacao Social) para o gerenciamento, operacionalizacdo e execugao das agdes e servicos de saude, bem
como a regulamentar a forma de admisséo, demissédo e remuneragdo dos colaboradores alocados para execucéo dos

servigos junto & Unidade de Saude.

Art. 4°- Todo o processo de que trata este Regulamento deve estar devidamente documentado, a fim de facilitar o

acompanhamento e o controle da Comissdo de Monitoramento e Fiscaliza¢doe dos demais 6rgédos de fiscalizac&o.
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Art. 5° - A venda ou fornecimento de bens e servigcos para a Organizacdo Social implica a aceitacdo integral e
irretratavel dos elementos técnicos e instru¢des fornecidas aos interessados pela Organizagdo Social, bem como a
observancia deste Regulamento e demais normas aplicaveis.

Paragrafo Unico. Paratodas as compras de bens e servicos deverdo ser emitidaspelo fornecedor:- nota fiscal de venda

ou, se for o caso, fatura de prestagéo de servigos.

CAPITULO Il - DAS COMPRAS
Titulo | — Definicéo

Art. 6° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicdo remunerada de bens de consumo e
materiais permanentes para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente, com a finalidade de suprir a Unidade de

Saude com os bens de consumo, insumos e materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

Titulo Il - Do procedimento de compras

Art. 7° - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas:

I. Solicitacdo de compras;

Il. Publicacdo da abertura do processo de compras;
lll. Selecéo de fornecedores;

IV. Qualificac&o de fornecedores;

VI. Coleta de preco;

VII. Apuracao da melhor oferta (técnica e preco);
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VIII. Emisséo de ordem de compra,
IX. Aprovacdo da compra;
X. Acompanhamento e entrega; e

XI.  Recepcéo e aceitacdo das mercadorias.

Art. 8° - A solicitagdo de compras deverd ser preenchida em formulario préprio, denominado Solicitacdo de Compras,

pelos lideres de cada setor, de forma clara e legivel, e deve conter as seguintes informacoes:

. Setor requisitante;

Il. Data da solicitacéo;
1. Quantidade solicitada;
V. Unidade de medida;

V. Descrigéo técnica do material e/ou medicamento;

VI. Assinatura do responsavel pela solicitagao;
VII. Justificativa; e
VIILI. Aprovacgdo do Gerente Administrativo.

Paragrafo Gnico. Apés preenchimento, esta solicitagcdo devera ser remetida ao setor de compras.

Art. 9° - A publicacé@o da abertura do processo de compras visa respeitar o principio da publicidade e permite maior
transparéncia ao processo. A solicitacdo de compras deverd ser publicada no site da Organizacdo Social
(www.imed.org.br) ou, excpecionalmente, em outras midias, que, quando for o caso, serdo oportuna e pontualmente

divulgadas no préprio site do IMED.

Cédigo: RI.SEDE.001 - Verséo 1.0 Elaborado por IMED - Instituto de Medicina,
Estudos e Desenvolvimento




I ME D CUIDANDO
- A COM RESPEITO

REGULAMENTO DE COMPRAS E DE CONTRATAGAO DE OBRAS,
SERVICOS E RECURSOS HUMANOS COM PLANO DE CARGOS,
SALARIOS E BENEFICIOS

Paragrafo Primeiro. O responsavel por esta publicagdo sera o setor de comunicacgédo, o qual devera receber da area

de Compras o formulario e providenciar sua divulgacéo no local estabelecido.

Paragrafo Segundo.Cabe ao setor de compras validar e autorizar a publicacdo, apés ter sido preparada pelo setor de

comunicacao, visando mitigar problemas na comunicacdo do processo de compras.

Paréagrafo Terceiro: Cabe ao setor de compras acompanhar se as solicitagdes encaminhadas estdo sendo divulgadas

e providenciar as corre¢des necessarias, quando aplicivel.

Art. 10° - A selecéo de fornecedores consiste em pesquisar, identificar e selecionar fornecedores da regido e/ou de
outros estados, com intuito de atrair novas empresas a participar, qualificar e fornecer produtos necessarios ao

desenvolvimento das atividades na Unidade de Saude.

Art. 11- A qualificagdo do fornecedor constitui o servico de levantamento e verificagdo dos documentos abaixo

relacionados, a fim de verificar a regularidade juridica dos interessados.

. CNPJ;
Il. Inscricdo Estadual;
Il Contrato Social com as alteracdes ou Estatuto;
V. CCM — Comprovante de Contribuintes Municipal;
V.  Licenga de Funcionamento emitida pela Prefeitura ou Corpo de Bombeiros;
VI. Licenca de Funcionamento emitida pela Vigilancia Sanitéria, quando aplicavel;

VII. Licenca de Funcionamento emitida pela Policia Federal, quando aplicavel;
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Paragrafo Primeiro. Para o fornecimento de medicamentos, insumos farmacéuticos e correlatos sdo necessarios
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Licencas Ambientais pertinentes, quando aplicavel;

Certidbes do SERASA, Certdiddes Negativas de Débitos Conjunta de débitos relativos a Tributos Federais e

da Divida Ativa da Unido, Trabalhista, FGTS, Estadual e Municipal, todas dentro do prazo de validade; e

Procuracdo quando os atos ndo forem praticados pelos sécios da empresa.

também os documentos listados abaixo:

VI.

Copia autenticada do registro no Ministério da Saude publicada no Diario Oficial da Unido — obrigatério para

fabricante e distribuidor;

Cartas de autorizacdo de comercializagdo emitidas pelos fabricantes dos produtos, no caso de distribuidora ou

representante;

Certificado de Responsabilidade Técnica emitido pelo Conselho Regional de Classe, ou o protocolo de

assuncao desta responsabilidade técnica - obrigatorio para fabricante e distribuidor;

Certificado de Boas Praticas de Fabricagcdo e Controle de Produtos para Saude, expedido pela ANVISA-

obrigatorio para fabricante;

Certificado de Boas Praticas de Distribuicdo e Armazenamento de Produtos para Salde, expedido pela ANVISA

(renovagdo anual) - desejavel para fabricante e distribuidor;

Cépia autenticada da autorizacéo especial para medicamentos da Portaria 344/98 SVS-MS — obrigatério para

fabricante e distribuidor.
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Paradgrafo Segundo. No caso de aquisicdo de medicamentos “n&do padrdo”, ou seja, aqueles que nao estao
padronizados para uso na Unidade de Saude, nos termos contidos no Paragrafo Terceiro abaixo,serdo dispensadas

as cotacdes de precos, desde que o valor dos mesmos néo ultrapasse o teto de R$ 500,00 (quinhentos reais).

Paragrafo Terceiro: Sao itens ndo padronizados aqueles medicamentos prescritos pelo profissional médico no qual
o mesmo nao faz parte da relacdo de itens padronizados na Instituicdo e considerados como indispensaveis
paraotratamento de determinado paciente,e que no padrdao ndo exista medicamento semelhante que alcance a
necessidade do paciente, tal como,por exemplo: - casos de pacientes com patologias raras, bem como aqueles em

gue houver auséncia de resposta terapéutica e/ou intolerancia aos efeitos colaterais dos medicamentos padronizados

ou mesmo em tratamento com medicamento ndo padronizado, cuja substituicdo terapéutica ndo seja recomendavel.

Paragrafo Quarto.O médico ao prescrever um medicamento que nao faz parte da relagdo de drogas padronizadas na
Instituicéo é obrigado a preencher o formulario de requisi¢éo de itens ndo padronizados. As solicitagcdes serdo avaliadas
pela Diretoria Técnica e, em caso de aprovacéo, serdo encaminhadasao Setor de Farmacia para gerar a demanda ao

setor de compras.

Paragrafo Quinto.Todas as solicitacdes de itens ndo padronizados,aprovadas sob a optica do Paragrafo
Primeiro,deverdo ser formalizadas em formulario de solicitacdo de compras, contendo as instru¢des do art. 8° deste

Regulamento.

Paragrafo Sexto. Realizada a qualificacdo, o setor de compras devera manter uma lista atualizada de fornecedores

qualificados, revisando-a periodicamente.

Paragrafo Sétimo. Fornecedores que forem penalizados por 3 (irés) ou mais vezes serdo desqualificados a

fornecer/prestar os materiais, produtos e/ou servigos relacionados.

Art. 12— A coleta de prego sera realizada por e-mail ou conforme outro meio pontualmente definido e divulgado, com
a participagdo de fornecedores de produtos comuns, bem como para produtos especificos que tenham exclusividade

de fornecimento para o mercado nacional, tais como produtos importados,previamentee devidamente qualificados
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pelosetor de compras e/ou autorizados pela Diretoria Financeira. Todas as cotagfes recebidas deverdo ser

consolidadas no formulario denominado Mapa de Cotacao, contendo obrigatoriamente as seguintes informacdes:

VI.

VII.

Descricdo dos materiais e/ou medicamentos solicitados;

Unidade de medida e quantidade solicitada;

Nome dos fornecedores participantes (separados cada um em uma coluna);

Valor unitario e total de cada participante;

Condicdes de pagamento, prazo de entrega, frete e faturamento minimo, se houver;

Dados dos participantes (nome, telefone e e-mail); e

Comparabilidade dos precos e condi¢des de fornecimento.

Paradgrafo Primeiro.O sistema de coleta de preco, que trata o caput deste artigo, e a qualificagdo de

fornecedorestratada pelo artigo 7°, serdo dispensadas nos casos em que haja:

e Caréncia de fornecedor;

e Exclusividade e/ou singularidade do objeto;

¢ Necessidade emergencial/urgéncia de aquisiciode materiais e medicamentos;e

e Ordem de compra ou aquisicdo de pequeno valor, assim considerada aquela que nao ultrapassar

cumulativamente o valor deR$ 15.000,00 (quinze mil reais) a cada trimestre.

o Decretacdo deestado de emergéncia ou de calamidade publica, ocasido em que sera autorizado pelo

Diretor Financeiro a contratacdo direta para a aquisicdo de novos materiais e medicamentos,
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respeitando-se, sempre, as quantidades previstas para tratamento das epidemias, bem como para

normalizar, provisoriamente, os estoques daUnidade de Saude .

Paragrafo Segundo. Considera-se de urgéncia/emergéncia a aquisicdo de materiais emedicamentosinexistentes no

estoque, com necessidade imediata de utilizacéo.

Paradgrafo Terceiro. Devera ser assinalado no campo correspondente no Mapa de Cotagdo, qual das
excepcionalidades tratadas no paragrafo primeiro deste artigoa que serefere adispensa do sistema de coleta de prego

da compra.

Art. 13- A melhor oferta sera apurada, levando-se em consideracao:
¢ Qualidade do material (PPS) ou medicamentos devidamente registrados pela ANVISA,;
e Menor precgo;
e Custo de transporte (frete CIF - por conta do fornecedor) e seguro até o local de entrega;
e Condicdo de pagamento;
e Prazo de entrega; e

e Custo para manuseio (operacdo) do produto,considerando eventual necessidade de treinamento de

pessoal (disponibilidade).

Art. 14 - A emissdo da ordem de compra dar-se-4 em formulario prépriocom base na solicitagdo de compra, na cotacao
recebida e, também, em qualquer outra informacé@o adicional necesséaria, contendo as seguintes informacoes

obrigatérias:

l. Numero do pedido;
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Il. Data da solicitagéo de compra;

M. Data do pedido de compra;

\VA Dados do responsavel pela compra;

V. Dados para faturamento e local de entrega;

VI. Dados do fornecedor (Razéo Social, CNPJ, telefone e e-mail);
VII. Descricdo dos materiais e/ou medicamentos, quantidade, unidade de medida, prec¢o unitario e total; e
VIII. Descontos, condi¢Bes de pagamento, frete e prazo de entrega.

Paragrafo Unico. A ordem de compra deve obrigatoriamente ser enviada para aprovagéo da Diretoria Financeira, junto

com o Mapa de Cotacéo, antes de ser emitida para o fornecedor.

Art. 15 - A ordem de compra devera ser enviada por e-mail ou fax ao fornecedor, devendo a via original ser arquivada
no setor de compras, sendo certo que uma outra copia da mesma devera ser enviada via e-mailpara a recepgédo da
farmécia,almoxarifado | (estoque regulador)e Almoxarifado II.

Art. 16 - E de responsabilidade do setor de comprasfazer o acompanhamento junto ao fornecedor referente a entrega
dos itens comprados,para fins de garantir que a entrega ocorra dentro do prazo acordado e estipulado na ordem de

compra, tomando as medidas cabiveis para que 0s itens sejam entregues na data aprazada.

Paragrafo unico. Consideram-se como medidas cabiveis a serem tomadas pelo setor de compras,0 acompanhamento
da entrega, a busca de fontes alternativas de suprimentos e o trabalho junto ao fornecedor buscando sanar os

problemas apresentados.

Art. 17 — A recepcao e aceitacdo dos materiais e/ou medicamentos ficardo sob a responsabilidade de um dos dois

setores listados abaixo, dependendo do tipo de produto e quantidade comprada.
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I.  Recepcao da Farmacia; e

II.  Almoxarifado | e Il.

Paragrafo Primeiro. Compete ao setor de compras receber dos dois setores supracitados a nota fiscal com os

carimbos de “recebido” e “langado”, juntamente com a ordem de compra.

Paragrafo Segundo.Compete ainda ao setor de compras tomar todas as medidas necessériasjunto ao fornecedor na
ocorréncia de qualquer inconformidade quanto a entrega dos itens, as quais serdo previamente comunicados pelos

receptores.

Art. 18- O recebimento da Nota Fiscal ou Fatura encerra o procedimento de compras, devendo representar fielmente
todas as condi¢des realizadas na negociacdo. E funcéo do setor de compras fazer a conciliacdo das seguintes

informacdes:
I.  Ordem de compra, Nota Fiscal / Fatura ou Relatério de Recebimento;
II. Os pregos e suas extensdes devem ser os mesmos em todos os documentos; e

lll. Todos os descontos e termos do pedido original de compra devem ser comparados com a Nota Fiscal ou Fatura

apresentada.

Paragrafo Primeiro. Quaisquer diferencas encontradas deverao ser resolvidas pelosetor de comprasdiretamente com

o fornecedor.

Paragrafo Segundo.Ao final do processo, cumpridas todas as etapas anteriormente estabelecidas, devera o setor de
compras encaminhar o processo completo ao setor de Tesouraria, que esta subordinado ao Departamento Financeiro

(contas a pagar).

Paragrafo Terceiro: O processo de compras sera considerado finalizado com o efetivo pagamento da Nota

Fiscal/Fatura e seus reflexos nos respectivos documentos contébeis.
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Art. 19- O cumprimento deste Regulamento ndo exclui a obrigagdo de obediéncia as eventuais politicas e
procedimentos internos que o setor de compras vier a implantar.

Art. 20 — Para as compras de itens com quantitativos dimensionados para uma média de 90 (noventa) dias de
autonomia de consumo classificados por tipo de produtos (materiais hospitalares, medicamentos e dietas) poderéo ser
adotadosalguns procedimentos especificos, sendo certo que, nesta hipotese, 0s mesmos deverdo ser oportunamente
divulgados no site do IMED.

CAPITULO Ill - DA CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICOS

TITULO | - Definigéo

Art. 21- Para fins do presente Regulamento consideram-se servi¢os toda atividade continua ou nédo continua, bem
como de fornecimento por terceiros,destinadas a obter determinada utilidade ou fim de interesse direto ou indireto da
ou para Unidade de Saude, tais como, exemplificadamente: logistica de materiais e medicamentos, internet, software
de gestao hospitalar, remogdo de pacientes, assessoria de imprensa, contabil, financeira e juridica, diagnéstico por

imagem e exames laboratoriais, obras civis (construcéo, reforma, recuperacao e/ou ampliacdo), entre outros.

TITULO Il — Do Procedimento deContratag&o

Art. 22 — O procedimento de contratacdo de Obras e/ou Servicos compreende o cumprimento das etapas a seguir
especificadas:

l. Solicitagdo da contratacdo de obras e servi¢cos, composto por:
a. Projeto basico;

b. Detalhamento técnico; e
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VII.

Art. 23-A solicitagdo de obras e/ou servigos devera ser preenchida e assinadapelos gestores das areas que integram

a Unidade de Salde e os escritérios de apoio (sede e filial), ou mesmo pelos diretores da Organizagdo Social,em
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c. Orgamento orientativo.

Publicacdo da abertura de processo de contratagdo de obras e servicos;

Qualificacéo de fornecedores;

Coleta de Preco;

Apuragéo da melhor oferta;

Aprovacgéo da Contratacdo; e

Elaboracéo e assinatura do Contrato.

formulario proprio,de forma clara e legivel, e deve conter as seguintes informacdes:

Projeto Bésico, o qual consiste em um conjunto de elementos necessérios, abaixo relacionados, com nivel de
precisdo adequado para caracterizar a obra ou o servigo, ou mesmo um complexo de obras ou servigos objeto
da solicitagdo, elaborado com base nas indicag6es dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a

viabilidade técnica e a avaliagédo do custo da obra ou do servigo, bem como a definicdo dos métodos e prazo

de execucéo.

o Obijetivo;

o Finalidade;

o Justificativa;

o Captura de Valor; e
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o Informagfes Adicionais, se houver.

o Detalhamento Técnico, o qual consiste em descrever, com todas as informag¢fes possiveis, 0 aspecto técnicos
de um determinado servi¢co ou obra, a fim de facilitar a sua perfeita identificacdo para que ndo possa ser
confundido, caracterizando-se, assim, o0 objeto da contratagdo com uma descri¢do perfeita e minuciosa. Podera
ainda ser feita especificacdo técnica ou cientifica, adotada por instituicbes especializadas, tais como:

Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, INMETRO, IPEM, dentre outras.
e Orcamento Orientativo, 0 qual diz respeitoa estimativa do preco total da contratacéo da obra ou servico.

Paragrafo Unico: Apds o preenchimento, a solicitagio devera ser remetida ao setor de compras e ao departamento

financeiro para analise.

Art. 24 — A publicacé@o da abertura do processo de contratacéo de obras ou servi¢os sera realizada no Diario Oficial do
Estado do Amazonas, informando que constara no site da Organiza¢éo Social todas as informacdes e prazos referentes

ao processo de contratacéo.

Paragrafo Primeiro. O responsavel por esta publicacdo sera o setor de comunicag¢do, 0 qual devera receber o
formulario da area de compras e providenciar sua publicacdo no Diario Oficial do Estado, bem como a divulgarno site

da Organizacdo Social.

Paragrafo Segundo. Cabe ao setor de compras validar e autorizar a publicacdo, apés ter sido preparada pelo setor

de comunicacdo, visando mitigar problemas na comunicacdo do processo de contratacdo de obras e servicos.

Paragrafo Terceiro: Cabe ao setor de compras acompanhar se as solicitagdes encaminhadas estdo sendo publicadas

e providenciar as corre¢des necessarias, quando aplicavel.
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Art. 25 - Aplicam-se aos fornecedores e prestadores de servicos as regras de qualificacdo estabelecidas no art. 11 do
presente Regulamento, com excec¢éo das disposi¢cdes constantes nos Paragrafo Primeiro, Segundo, Terceiro, Quarto
e Quinto.

Art. 26 - A coleta de precos para 0s servigos ou obras sera realizada por meio de envio de e-mail, que sera divulgado

dentro das requisi¢cdes de propostas que estardo disponiveos no site da Organiza¢éo Social.

Paragrafo Primeiro - Se, no periodo de vigéncia do prazo para envio das propostas, ndo for apresentada nenhuma
proosta, o prazo podera seré prorrogado por igual ou diferente periodo, sendo certo que, ocorrendo tal hipétese, devera
a referida informacao ser divulgada no préprio site da Organizacéo Social.

Paragrafo Segundo — No caso de servigos especificos que tenham exclusividade de fornecimento ou de prestacéo
para o mercado local, sera dispensada a apresentagdo de propostas.

Art. 27 - A melhor oferta de obras ou servigo sera apurada, considerando-se:
e Menor preco;
e Prazo de execucao;
e Condicdes de pagamento; e
e Capacitacao técnica (experiéncia de mercado).

Art. 28 — A aprovagdo da contratacdo ficara a cargo da Diretoria Financeira, apos a andlise das propostas

encaminhadas, que deverd ser realizada juntamente com a &rea técnica.

Art. 29 - Os contratos deverdo estabelecer com clareza e precisdo as condi¢des abaixo elencadas, aplicando-lhes as

normas de direito civil, os principios da teoria geral de contratos e as disposi¢cdes do direito privado.

i. Objeto do contrato;
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ii. Garantias e responsabilidades;
iii. Obrigacéo da contratada e do contratante;
iv. Precos, reajustes, condigbes de pagamento e mora;

V. Suspencéo dos servicos por motivo de forca maior;

Vi. Sigilo;
Vii. Duracao e resciséo;
Viil. Disposicdes gerais; e
iX. Foro.

Paragrafo Primeiro.Os contratos firmados com base neste Regulamento poderdo ser aditados, mediante prévio

acordo entre as partes, podendo ser previstos:
I.  Acréscimos ou supressdes no objeto e/ou nas obrigac@es das partes;
Il. Prorrogacdes de prazo;
lll. Alteracdo dos dados cadastrais das partes; e

IV. Outras modificacdes cabiveis.

Paragrafo Segundo: Os contratos ndo poderdo ser transferidossob pena de rescisédo contratual, conforme termos

constantes noart. 36, inciso VI, deste Regulamento.

Art. 30 - Todos os contratos e aditivos deverdo, obrigatoriamente,ser redigidos ou revisados pelo juridico, quando o

prestador ou fornecedor de servigco possuir minuta padrao de contrato.
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Art. 31 - Deverdo ser impressas duas vias do contrato para as assinaturas dos responséaveis, ficando cada parte com

uma via original.

Art. 32 - Todos os contratos, anexos, aditivos, propostas, notas fiscais e relatorios de atividades dos servigos prestados
deverdo ser arquivados em pastas com a devida identificagcdoe devidamente separados por prestador e/ou fornecedor

de servigo.

Art. 33 - A critério da Organizacgao Social poderdo ser exigidas garantias de execuc¢do do contrato na modalidade de

caucao, fianca bancéria ou garantia real.

Art. 34 - Aosetor de gestdo de contratos cabera, com o suporte do juridico, fiscalizar a execug¢éo dos contratos, podendo

aplicar as sang®8es previstas contratualmente, quando descumpridas as clausulas pactuadas.

Art. 35 - A fiscalizagdo seré realizada conforme o desenvolvimento das rotinas de trabalho estabelecidas pelo gestor
de contratos, bem como de acordo com aspoliticas e procedimentos internos eventualmente implantados pelo setor de
gestao de contratos.

Paragrafo Primeiro. O relatdrio de atividades dos prestadores de servigcos continuos constitui o principal instrumento

de fiscaliza¢é@o, devendo o mesmo conter,obrigatoriamente:
I.  Timbre da empresa;
II.  Assinatura do representante legal da empresa ou do gestor/responsavel técnico pela execucao dos servigos;

lll. Capa de apresentacdo com referéncia ao més de competéncia, objeto da prestacdo dos servicos e mengéo ao

Pronto-Socorro do Hospital da Zona Norte Delphina Aziz;

IV. Relacdo pormenorizada de todas atividades desenvolvidas com as evidéncias pertinentes (fotos, documentos,

e outras evidéncias cabiveis);
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CV do representante legal e/ou responsavel técnico pelos servicos com o documento de identidade profissional

equivalente;

Relagdo de empregados que atuaram na prestacdo dos servicos dentro do més de competéncia e seus
respectivos cargos (se os servicos forem prestados apenas pelo representante legal ou titular da empresa,

deverd ser inserida uma nota neste sentido);

CertidOes de negativas de débitos da empresa (federal conjunta, trabalhista, FGTS, estadual e municipal);

VIIl. A validag@o das atividades desempenhadas; e

IX.

Comprovante de recolhimento de INSS e FGTS dos empregados que prestaram servi¢cos (se houver).

Paradgrafo Segundo. Poderdo ser exigidos dos prestadores de servigos, além dos elencados no paragrafo primeiro,

outros tipos de documentos e/ou comprovactes dependendo do objeto do servigo a ser prestado.

Art. 36 - S80 motivos para a rescisédo do contrato:

A inexecug&o total ou parcial do contrato;
O ndo cumprimento ou cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificagdes, projetos ou prazos;

A lentiddo do seu cumprimento, levando a Organiza¢ao Social a comprovar a impossibilidade da conclusao da

obra, do servi¢o ou do fornecimento, nos prazos estipulados;

V. Atraso injustificado no inicio da obra, servi¢co ou fornecimento;
V. A paralisagdo da obra, do servi¢o ou do fornecimento, sem justa causa e prévia comunicacéo a Organizacédo
Social;
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VI. A subcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a associacdo do contratado com outrem, a cessdo ou
transferéncia, total ou parcial, da execug¢édo do objeto, bem como a fuséo, cisdo ou incorporacao da contratada,
guando ndo admitida no ato convocatdrio e no contrato;

VII. O cometimento reiterado de faltas na sua execuc¢éao;
VIII. A decretacdo de faléncia ou a instauracéo de insolvéncia civil;

IX.  Adissolugéo da sociedade ou o falecimento do contratado;

X. A alteracdo social, a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que prejudique a execu¢do do

contrato.
TITULO Ill - Dos Servigos Técnicos Profissionais Especializados

Art. 37- Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigos técnicos profissionais especializados os trabalhos
relativos a:

| - Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;
Il - Pareceres, pericias e avaliagbes em geral;
Il - Auditorias contébeis e financeiras; e

IV - Fiscalizacéo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos.

Art. 38 - A selecdoo prestador de servigos técnicos profissionais especializados devera ser criteriosa, devendo o
mesmo ser pessoa juridica, considerando a idoneidade, a experiéncia e a especializacdo do contratado, dentro da
respectiva area, sendo que a contratacdo sera realizada de forma direta pela diretoria financeira.

CAPITULO IV — RECRUTAMENTO, SELECAO, CONTRATACAO E DESLIGAMENTO DE PESSOAL
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TITULO | -DiretrizesGerais dos Procedimentos de Recrutamento, Selecdo e Contratacéo

39- A area de Recursos Humanos coordenard os procedimentos de recrutamento e selecdo de pessoal

(“processos seletivos”) e as respectivas contratacdese apoiara a geréncia requisitante na escolha final do candidato.

Art. 40- Os processos seletivos para o Pronto-Socorro do Hospital da Zona Norte seréo pautados nas diretrizes a seguir

delineadas, as quais deverao ser seguidas pela area de Recursos Humanos e demais areas envolvidas.

a)

b)

c)

d)

f)

Cargos de lideranca seréo coordenados pela Diretoria de Recursos Humanos. Os processos para cargos de

nivel superior, operacionais, administrativos e técnicos serdo tratados pela area de Recursos Humanos;

As negociacOes salariais para as contratacdes serdo realizadas de acordocom as responsabilidades acima e
deverdo seguir a Politica de Cargos, Salarios e Beneficios constantes neste Regulamento. Os casos de
excecao serdo tratados pelo Conselho Diretor;

Quando houver a necessidade de contratacdes de temporarios, terceiros ou processos de internalizacéo, a
aprovacao sera do Conselho Diretor;

Em processos de internalizacdo de areas operacionalizadas por empresas terceiras, ndo havera selecéo
interna, salvo nos casos em que néo haja o profissional qualificado para a posicdo na empresa terceirizada.
Posicbes de lideranca, profissionais de nivel superior ou de nivel técnico, passardao por avaliagcdo seletiva

visando avaliar as qualificacdes;

Candidatos que tenham parentesco com colaboradores s6 poderdo participar do processo seletivo caso ndo

haja relacédo de reporte imediato ou que possam trabalhar em funcdes que nao gerem conflito de interesses; e

Em casos de movimentacdo de colaboradores da mesma geréncia preparados para assumir a vaga, sera
realizado uma validagéo pela Diretoria de Recursos Humanos. Para movimentacao lateral esta avalia¢cdo ndo
€ necessdria. Em casos de colaboradores que exercem fung8es correlatas a area de destino, a Diretoria de

Recursos Humanos devera validar a movimentagao.
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Art. 41- Todo o procedimento de recrutamento, selecéo e contratacio devera ser balizado pela Etica e com vistas a
atender Declaragdo Universal dos Direitos Humanos, contrarios a qualquer forma de discriminacédo seja por classe

social, idade, género, ra¢a, doenga, opiniao politica ou condi¢do reprodutiva.

Art. 42- A Organizagdo Social ndo contratard trabalho infantil, nem trabalho de adolescentes fora das situacdes
permitidas na legislacéo trabalhista em vigor ou na Lei n°® 8.069, de 13 de Julho de 1990 — Estatuto da Crian¢a e do

Adolescente, como também n&o contratara mao-de-obra for¢cada ou escrava.

Art.43 - Toda a documentacao laboral relativa aocolaborador, desde a sua contratagédo até seu desligamento,devera

ser arquivadae mantida em pasta propria.

TITULO II-Do Procedimento de Recrutamento e Selegéo

Art.44- O procedimento de recrutamento e selecdo sera realizado mediante Sele¢do ou Recrutamento Interno e
Externo, sendo que o primeiro destina-se a oferecer aos colaboradores oportunidade de crescimento profissional dentro
da Unidade de Saude; enquanto que, o segundo, tem como objeto dar oportunidade de trabalho na Unidade de Saude

para profissionais de fora do quadro de colaboradores do IMED.

a) Selecdo Externa

De acordo com os critérios estabelecidos, as vagas aprovadas serdo disponibilizadas para o recrutamento externo,
conforme abaixo definido:

e Para que todos os candidatos interessados tenham acesso, a Selecdo Externa e a relagdo dos aprovados

serdo divulgadas no site do IMED (www.imed.org.br);

e O prazo de divulgacdo da Selecao Externa devera ser de 1 (uma) semana, entretanto, dependendo da

estratégia do recrutamento, tal prazo podera conter excecao;
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e Devem estar dispostas pré-condicdes para participacéo da Sele¢éo Externa; e

e O candidato deve atender aos pré-requisitos divulgados e ndo deve possuir grau de parentesco com a chefia
de reporte imediato.

b) Selecéo Interna

De acordo com os critérios estabelecidos, as vagas aprovadas serdo disponibilizadas para o recrutamento interno,
conforme abaixo definido:

e Divulgacdo da Selecédo Interna nos murais da Unidade de Saude;

e O candidato deve atender aos pré-requisitos divulgados; e

e O prazo de divulgacéo da Selecao Interna devera ser de 1 semana, entretanto, dependendo da estratégia do

recrutamento, tal prazo poderéa conter excec¢ao.

b.1) Pré-condi¢cdes para participagcao da Selecéo Interna

e Os colaboradores deverao ter, preferencialmente, 1 (um) ano de empresa e informar ao seu lider imediato

sobre o interesse em participar da Selecéo Interna; e

e Ser contratado em regime CLT pela Unidade de Saude ou através de contrato que permita a efetivacao sem
onus.

Art.45- O processo de recrutamento e selecdosomente serd iniciado apds a aprovacao da vaga pelo Conselho Diretor

e seguira os seguintes tramites:

a) Cargos de lideranca — Diretor /Gerente/Coordenador/Supervisor
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Para o preenchimento de vagas de diretoria, geréncia, coordenadoria e supervisdo serdo considerados,
prioritariamente, colaboradores que estejam prontos para ocupar o cargo. O preenchimento da vaga dar-se-a por
promog¢do, apdés a avaliacdo e validagdo da Diretoria de Recursos Humanos, sendo certo que, na auséncia de

profissionais qualificados, ser& realizado o recrutamento externo.

b) Cargos de Linha de Acesso -1, Il e lll

Para os cargos de linha de acesso com exigéncia de formacdo técnica ou universitaria serdo promovidos o0s
profissionais da geréncia que estiverem prontos para ocupar o cargo. Caso ndo haja um profissional identificado
conforme condi¢des anteriores, serd realizado o recrutamento interno por meio da divulgacdo de Selegdo Interna,
dando-se a oportunidade aos candidatos lotados na Unidade de Salde de participarem do processo seletivo.

Simultaneamente, se necessario, sera realizado o recrutamento externo.

. TITULO Ill-Do Procedimento de Contratac&o

Art. 46- O procedimento de contratacdo deverd respeitar a legislacao vigente a época da admisséo do colaborador.

Art. 47- As admissBes somente poderdo ocorrer apos o candidato ser aprovado no processo de selegdo, no exame
médico admissional, TEACO - Aten¢do Concentrada, Quantum — comportamental e IHS — Inventario de Habilidades

Sociais — Personalidade / Psicoldgico.

Art. 48- O candidato aprovado no processo seletivo recebera a relacdo de documentos que devera entregarpara que
a contratacao seja efetivada. ApoOs a entrega de toda a documentacgéo obrigatdria a contratagdo, a Carteira de Trabalho

e Previdéncia Social (CTPS) devera ser assinada e devolvida, em um prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas.
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Art. 49- A data de admissédo sera estabelecida de acordo com o cronograma de fechamento da folha de pagamento.

N&o podendo ser observada essa regra geral, como excecao, a data de admissao sera ajustada pontualmente caso a

caso.

Art.50- Em caso de movimentacao interna do colaborador, a area de Recursos Humanos devera realizar a mudanca

do cargo e ajustes de remunera¢do na CTPS do colaborador, quando for aplicavel.

TITULO IV-Diretrizes do Procedimento de Desligamento

Art. 51- Oprocedimento de desligamento de colaboradores do Pronto-Socorro do Hospital da Zona Norte seréo

pautados nas diretrizes a seguir delineadas, as quais deverao ser seguidas pela area de Recursos Humanos e demais

areas envolvidas.

ATIVIDADE DESCRICAO DA ATIVIDADE

AREAS ENVOLVIDAS

RESPONSABILIDADE

AUTORIZACAO PREVIA DO DESLIGAMENTO DO COLABORADOR

ENCAMINHAR PARA O RH LOCAL

RH LocAL

GERENCIA
SOLICITAR OU ENCAMINHAR O DESLIGAMENTO PARA
1 REQUISITANTE E GESTOR
DIRETORIA DE RH
DIRETORIA DE RH
5 AVALIAR OS MOTIVOS DO DESLIGAMENTO E | DIRETORIADE RHE

DIRETORIA DE RH
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ATIVIDADE DESCRICAO DA ATIVIDADE AREAS ENVOLVIDAS | RESPONSABILIDADE
VERIFICAR SE HA ESTABILIDADE/ PENALIDADE NA
RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO. EM CASO
DE PEDIDO DE DEMISSAO, O COLABORADOR
3 ELABORA A CARTA ABRINDO MAO DE ESTABILIDADES RH LocAL E RH LOCAL
EXISTENTES, E EM CASOS DE DISPENSA SEM JUSTA JURIDICO
CAUSA O COLABORADOR E INDENIZADO.
COMUNICAR A GERENCIA REQUISITANTE A AUSENCIA GERENCIA
4* DE ESTABILIDADE OU IMPOSSIBILIDADE DE | REQUISITANTE, RH
DESLIGAMENTO, SE APLICAVEL LOCAL E JURIDICO RH LOCAL
PREPARACAO PARA O DESLIGAMENTO DO COLABORADOR
R RH LOCAL E
RH LOCAL DEVE DEFINIR E INFORMAR A GERENCIA R
5** GERENCIA
SOLICITANTE A DATA DO DESLIGAMENTO RH LOCAL
SOLICITANTE
RH LOCAL DEVE PREENCHER A CARTA E
ENCAMINHAR PARA A GERENCIA REQUISITANTE, QUE
IRA ASSINAR CARTA DE DESLIGAMENTO, ENVIANDO
COPIA AO RH LOCAL. O RH LOCAL DEVE SEGUIR COM
RH LOCAL E
O DESLIGAMENTO E ENCAMINHAR O COLABORADOR A
6 i GERENCIA RH LOCAL
PARA REALIZAR EXAME MEDICO DEMISSIONAL DE
) SOLICITANTE
ACORDO COM A DATA PRE-ESTABELECIDA. PARA
PEDIDO DE DEMISSAO, OBTER CARTA DE PROPRIO
PUNHO DO COLABORADOR ABRINDO MAO DA SUA
ESTABILIDADE
CANCELAR A SITUACAO DE “ATIVO” DO
7 COLABORADOR ATRAVES DE E-MAIL PARA O RH LOCAL E DICO
. i j JURIDI
JURIDICO QUE SE ENCARREGARA DE SEGUIR COM OS JURIDICO
TRAMITES CONTABIL E FINANCEIRO
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ATIVIDADE

DESCRICAO DA ATIVIDADE

AREAS ENVOLVIDAS

RESPONSABILIDADE

FORMALIZACAO DO DESLIGAMENTO

SOLICITAR A DEVOLUGAO DOS BENS DE USO DA

. . ] GERENCIA
8 UNIDADE DE SAUDE ATRAVES DE FORMULARIO GESTOR
) SOLICITANTE
ESPECIFICO
SOLICITAR A DEVOLUGAO DO CRACHA E AVISAR A GERe
- - ERENCIA R
SEGURANCA DA NAO AUTORIZACAO DE ACESSO DO GERENCIA
9 R N SOLICITANTE E
COLABORADOR DESLIGADO AS INSTALACOES DA SOLICITANTE
i SEGURANCA
UNIDADE DE SAUDE
PROCESSAMENTO NA FOLHA DE PAGAMENTO
CONSULTAR VALORES A SEREM DESCONTADOS NA
RESCISAO DO COLABORADOR
REALIZAR CONFERENCIA DOS VALORES JURIDICO E .
12%** . i JURIDICO
CALCULADOS PARA RESCISAO DO COLABORADOR CONTABIL
DISPONIBILIZAR ARQUIVOS NECESSARIOS PARA
PAGAMENTO DA RESCISAO DO COLABORADOR
GERAR GRRF E ENVIAR PARA PAGAMENTO
JURIDICO E i
13*** = i JURIDICO
EMITIR RECIBO PARA PAGAMENTO DA RESCISAO DO CONTABIL
COLABORADOR
HOMOLOGACAO DE RESCISAO CONTRATUAL
AGENDAR E REPRESENTAR A EMPRESA NO ATO DA
HOMOLOGAGCAO CONTRATUAL. ToDA
DOCUMENTACAO REFERENTE AO PROCESSO DE
14*** . RH LOCAL RH LOCAL
DESLIGAMENTO DO COLABORADOR DEVERA SER
ARQUIVADA NO PRONTUARIO INDIVIDUAL DE CADA
COLABORADOR
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1) Dispensa sem justa causa por contrato de prazo indeterminado

Geréncia Requisitante: Comunica o RH Local e recebe documento para colher assinatura docolaborador para o aviso
prévio, em duas vias, conforme Carta de Dispensa — Encaminha a primeira via para o colaborador e remete a segunda

via para o juridico. Caso o colaborador ndo queira assinar, solicita a 2 (duas) testemunhas que assinem o documento.

2) Dispensa sem justa causa por contrato de prazo determinado

Geréncia Requisitante: Comunica o RH Local e recebe documento para colher assinatura docolaborador, em duas
vias, conforme Carta de Dispensa — Encaminha a primeira via para o colaborador e remete a segunda via para o

juridico.

3) Demissdo motivada pelo colaborador(Pedido de Demissé&o)

Geréncia Requisitante: Solicita ao colaborador a formalizacdo de proprio punho e assinada, remete ao RH local que,

por sua vez,encaminhara ao juridico.

4) Dispensa por justa causa

Diretoria de RH: Consulta o juridico para assegurar que o motivo da demissdo é ensejador de justa causa, bem como
se 0s documentos existentes que amparam e obedecem a legislagdo em eventual demanda juridica contra a empresa.
O Gestor comunica ao colaborador por escrito em 2 (duas) vias, colhe a assinatura do mesmo e envia uma via ao RH

Local, que se encarregara de enviar toda a documentacao ao juridico.

5) Desligamento por morte
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O RH local recebe a informacéo, envia a cdpia da certidéo de 6bito para o juridico e rescinde o contrato de trabalho do
colaborador, agendando dia e horario com o dependente direto do ex-colaborador para homologacdo na propria

empresa.

Nota: N&o havendo definicAo quanto ao beneficiario legal para efeito de recebimento das verbas rescisorias do
colaborador falecido, aguarda-se o recebimento de alvaré judicial ou documento equivalente para se efetuar o depésito

do valor em juizo.

* Procedimentos Especificos para as Atividades 3 e 4 da Tabela acima — O pagamento de multa no momento da

rescisao ou a ndo autorizagdo do desligamento dar-se-a nos seguintes casos:

a) Estabilidade adquirida através de CIPA ou diligéncia sindical;

b) Estabilidade adquirida por licenca maternidade - desde a confirmacao da gravidez até 5 (cinco) ou 7 (sete) meses
apos o parto -, dependendo da opc¢éo do periodo de licenca maternidade;

¢) Em gozo de férias;

d) Auxilio doenga ou acidente de trabalho;

e) Retorno de afastamento por acidente de trabalho nos ultimos 12 (doze) meses; e

f) Periodo que antecede em 30 (trinta) dias o Acordo Coletivo na projecdo do aviso prévio;

A geréncia solicitante deve verificar a necessidade, ou ndo, do cumprimento do Aviso Prévio nas condi¢des de dispensa
sem justa causa. Essa informagéo deve constar na carta de desligamento.O RH Local deve verificar o histérico do
colaborador a ser desligado, informando por correio eletrénico ao Gerente Requisitante, confirmando ou nédo, a
permissdo de desligamento e a data limite na qual o colaborador podera ser desligado, segundo calendario de

fechamento da folha de pagamento.

Se houver algum impeditivo ao desligamento do colaborador, a geréncia solicitante é informada e o desligamento

deverd ser reavaliado até que o impedimento ndo exista mais.
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**Procedimentos Especificos para a Atividade 5 da Tabela acima — O RH Local devera definir a data de demisséo,

a partir da qual se iniciara a contagem do prazo de 10 (dez) dias corridos para pagamento das verbas rescisérias e

homologacéo. Excec¢édo para a dispensa com término de contrato.

***pProcedimentos Especificos para as Atividadesl12, 13 e 14 da Tabela acima— O pagamento das verbas
rescisérias devera ser feito no prazo de 10 (dias) corridos, a partir da data de desligamento do colaborador, exceto
para os casos de término de contrato de trabalho, que sera no dia seguinte ao desligamento. O agendamento para
homologacé@o também ocorrera dentro do prazo de 10 (dez) dias e caso 0 ex-colaborador ndo compareca na data

marcada para a homologacéo, o Sindicato devera fornecer uma carta de nao comparecimento do ex-colaborador para

0 RH Local.

A Tabela abaixo contém os procedimentos quanto & homologagéo a serem seguidos:

Colaborador Rescindido Categoria Responsével

Mais de 1 (um) ano de servi¢co ou Sindicato de Classe / DRT

: . . RH Local
mulheres independente do tempo Delegacia Regional do Trabalho
- Menos de 1 (um) ano de servico
- Rescindido por justa causa
- Rescindido por morte
- Rescindido por aposentadoria Local definido pelo RH Local RH Local

O RH Localdevera na data da homologacgéo de rescisdo contratual ter os documentos assinados, conforme lista abaixo:

a) Termo de Rescisédo do Contrato de Trabalho em 5 (cinco) vias, sendo as 3 (trés) vias para o colaborador, 1 (uma)

para o RH Local que arquiva no prontuario do colaborador desligado e 1 (uma) para o sindicato da classe;
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b) GRRF em 2 (duas) vias, sendo 1 (uma) para o colaborador, 1 (uma) para o RH Local que arquiva no prontuario do

colaborador desligado;

c) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS atualizada, ndo sendo permitido mencionar o motivo do

desligamento do colaborador pela legislacédo vigente; e

d) Seguro Desemprego, para desligamento sem justa causa e término de contrato de trabalho por prazo determinado,
exceto menor aprendiz.

v Defini¢gdes

Bens de Uso: Crachas, equipamentos,EPI’s, uniformes, celular, notebook,veiculo etc., utilizados pelo colaborador em

suas atribuicdes do dia-a-dia.

Dispensa por Justa Causa: Dispensa de colaboradornas hipéteses previstas no art. 482 da CLT. A dispensa por justa
podera ainda ocorrer por culpa reciproca, e também por culpa exclusiva do empregador nas hipéteses previstas no art.
483 da CLT.

Dispensa sem Justa Causa: Ocorre quando o empregador dispensa o colaborador, sem justo motivo.
Pedido de Demisséo: Ocorre quando o proprio colaborador deseja rescindir o contrato sem justo motivo.
Geréncia Requisitante: Diretoria ou Geréncia.

GRRF:Guia de Recolhimento Rescisério FGTS e Contribuicdo Social

CAPITULO V —PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
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Art. 52- O plano de cargos, salarios e beneficios voltado aos colaboradores do Pronto-Socorro do Hospital da Zona

Norte Delphina Azizconsta como “Anexo” deste Regulamento e é parte integrante do mesmo para todos os fins.

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 53- Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento serdo resolvidos peloConselho de

Administracdo, com base nos principios gerais de direito.

Art. 54- Nao sera permitido:

a) a existénciade qualquer tipo de relacionamento comercial ou profissional com pessoas fisicas que se

relacionem com dirigentes que detenham poder decisoério;

b) quando for o caso, a destinagdo diversa dos bens méveis e iméveis adquiridos com recursos publicos, sendo
sua utilizagdo vinculada exclusivamente a execug¢do do Contrato de Gestdo firmado com o Estado do
Amazonas para o gerenciamento, operacionalizagcao e execucdo das agdes e servicos de saude no Pronto-

Socorro do Hospital da Zona Norte Delphina Aziz, cidade de Manaus-AM; e

¢) quando aplicavel, a alienacdo de bens méveis adquiridos com recursos publicos.

Art. 55- Sera necessario a anuéncia do Poder Publico para alienagéo de bens e obrigatorio a realizagéo de investimento

dos recursos advindos de tais alienac8es no desenvolvimento das atividades relacionadas ao Contrato de Gestéo.

Art. 56- Quando houver a cessédo de servidores publicos deverdo ser observadas as disposicdes especificas e

correlatas contidas no Decreto Estadual n°® 34.039/13 e na Lei Federal nt 9.637/98.
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Art. 57- A Organizag&o Social apresentara a SUSAM, a cada 03 (trés) meses, de forma circunstanciada, relatério das
atividades desenvolvidas de acordo com o Plano de Trabalho e seus Anexos, contendo a respectiva prestacdo de
contas dos recursos recebidos nos meses correspondentes.

Art. 58- O presente Regulamento devera ser aprovado pelo Conselho de Administracdo da Organizacao Social e pela

Secretaria de Estado de Saude (SUSAM), entrando em vigor a partir da data de sua publicagdo no Diario Oficial do

Estado do Amazonas, devendo ser revisado total ou parcialmente, sempre quando necessério.

Manaus, 14de marco de 2016.

IMED — INSTITUTO DE MEDICINA, ESTUDOS E DESENVOLVIMENTO
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS DO PRONTO-SOCORRO DO HOSPITAL DA

ANEXO

ZONA NORTE DELPHINA AZIZ

1. Objetivo

Estabelecer critérios a serem observados na administrag@o do Plano de Cargos e Carreira

e Beneficios do Pronto-Socorro do Hospital da Zona Norte Delphina Aziz.

o Definir estrutura de cargos adequada e transparente aos processos organizacionais.

e Gerar um conjunto de orientacdes e regras de remuneragdo e movimentagao.

e Fornecer uma base de conduta para que o colaborador conhegca com clareza as suas

atribuicbes e responsabilidades.

e Assegurar uma remuneracao alinhada as praticas de mercado em fung¢éo do valor que

agrega a organizacao.

Nota - As regras e critérios estabelecidos nesta politica estéo vinculados diretamente ao modelo

de gestao estabelecido.

2. Abrangéncia

Aplica-se a todos os colaboradores do Pronto-Socorro do Hospital da Zona Norte Delphina Aziz
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3. Diretrizes

3.1 Plano de Cargos e Carreira

Tem como principal objetivo definir o nivel hierarquico, assim como as possiveis trajetérias de

crescimento profissional, podendo ser subdividido e classificado nos seguintes estagios de

senioridade.
Estagio de

Senioridade
|

IV*

Supervisor,
Gerente e

Executivo

Descricdo do Estagio de Senioridade

Inicio de carreira com desenvolvimentode trabalhos de menor
complexidade, requendo constante acompanhamento de lideranca.
Significativa experiéncia e maturidade profissional para desenvolver e/ou
liderar tecnicamente trabalhos de média complexidade, requerendo menor
acompanhamento da lideranca.

Solida experiéncia e maturidade profissional para desenvolver e liderar
tecnicamente trabalhos com alto grau de complexidade, requerendo
eventual acompanhamento da liderancga.

Alta qualificac@o e de competéncia técnica diferenciada, reconhecida pelos
colaboradores. Consultor interno de viséo global da area de atuacéo, com
dominio de uma ou mais tecnologias especificas e com alto grau de

autonomia.

Solida e relevante experiéncia profissional. Sdo posicdes de representacgéo,

comando e de gestao.
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(*) Nao € necessariamente uma posicdo permanente da organizagdo e sua criagdo esta
condicionada a existéncia de projetos especificos, que requeiram experiéncia diferenciada e/ou a
circunstancias onde o dominio absoluto de determinada tecnologia ou especializagdo seja

fundamental. O nivel IV n&o é requerido em todas as areas/processos da Unidade de Saude.

3.2 Critérios para Movimentagéo na Carreira

Os critérios mandatdrios para movimentagéo dos colaboradores séo:

1. Existéncia de vaga aprovada formalmente pela Diretoria e orgada dentro do ano vigente;

2. Avaliacao de desempenho igual ou superior a “atende os padrdes” na posi¢éo atual;

3. Pleno atendimento das exigéncias definidas para cada posi¢éo, sendo elas:

Conhecimentos: Adquirir no periodo que exerce suas atividades, novos
conhecimentos técnicos, determinados pela Unidade de Saude, necessarios para

o crescimento de nivel profissional,

Formacao: Pré-requisito educacional para assumir o cargo; e

Experiéncia Profissional: Desempenhar as atividades de sua posicéo atual com

qualidade e maturidade, apresentando capacidade e habilidade para assumir as

rotinas relativas ao novo cargo.
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3.3 Criagéo, Extincdo e/ou Alteracdo de Cargo.

A Diretoria de Recursos Humanos € a Unica responséavel pela criacdo e/ou alteracdo de cargos

dentro do Pronto-Socorro do Hospital da Zona Norte Delphina Aziz, sendo que 0s cargos

eventualmente criados ou alterados deverédo estar alinhados com a diretoria ou geréncia da area

em questao.

3.4 Aprovagéao de vagas

3.4.1 - Vaga extra-orgcamentaria:

A liberagdo de vaga extra-orcamentaria ocorrerd apés a aprovagdo formal pelo Conselho

Diretor.

3.4.2 Vagas orcadas:

A aprovacdo de vagas obedecera aos critérios vigentes determinados pela Diretoria de

Recursos Humanos.

3.5 Contratacdes de Novos Colaboradores

A posicéo alvo do salario base para novos colaboradores sera no ponto inicial da faixa salarial

correspondente ao nivel de carreira, respeitando-se a equidade externa e interna.
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Valores salariais entre o ponto inicial da faixa até 90% da faixa, somente serdo negociados entre

a Diretoria de Recursos Humanos e os candidatos aprovados, se necessario.

Valores acima de 90% da faixa deverdo ser aprovados pelo Conselho Diretor antes de serem
ofertados.

IMPORTANTE: N&o deve ser levantada nenhuma expectativa junto aos candidatos sobre
remuneracdo sem que ambos, o candidato e a remuneracao a ser oferecida estejam devidamente
aprovados. Toda e qualquer oferta somente sera feita pela area de Departamento Pessoal ou

Diretoria de Recursos Humanos..

3.6 AlteracOes de Salério

As movimentacdes salariais ocorrerdo no ciclo de reviséo salarial a ser definida pela Diretoria de
Recursos Humanos, normalmente no més de Maio de cada ano, podendo ocorrer uma segunda

revisdo em Outubro, caso necessario.

A Diretoria de Recursos Humanos realizara uma analise do impacto das movimentacdes salariais
propostas e equilibrio interno, posi¢éo salarial versus mercado, coeréncia com outras areas, pré-

requisitos previamente definidos no plano de carreira e sucesséao.

As alteracBes salariais somente poderdo ser concedidas nas seguintes condicdes:

3.6.1 Promocéo
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Nos casos de promog¢éo para um cargo de maior responsabilidade, a alteracdo salarial tera

como alvo o ponto inicial da nova faixa salarial.

O enquadramento para este ponto terd um percentual maximo de 20%. Se este percentual ndo
for suficiente para o salério chegar ao inicial da faixa, haverd uma programacdo de aumentos
salariais a cada 3 meses até que seja atingido o alinhamento salarial programado.

A efetivacdo do aumento esta vinculada a andlise e aprovagdo da Diretoria de Recursos

Humanos.

Nota:Nas movimentacOes laterais que significarem a absorcdo de atribuicbes com maior
complexidade em relacéo a atual, a alteracédo salarial terd como alvo o ponto médio da faixa

salarial, respeitando o percentual maximo 20%.

3.6.2 Mérito

Vinculado diretamente ao desempenho individual e posi¢éo na faixa salarial, com os critérios

definidos anualmente pela Diretoria de Recursos Humanos.

3.6.3 Enquadramento

Tem como objetivo assegurar a competitividade salarial frente ao mercado que atua,
enquadrando-se os salarios aos niveis apurados pela pesquisa de mercado em cada localidade.
Visa também assegurar a consisténcia interna, bem como reduzir a diferenca entre o salario do

empregado e o alvo salarial definido para o cargo que ocupa.
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Nota:Os colaboradores com posicionamento superior a 120% da faixa salarial ndo sdo elegiveis

a mérito e nem a enquadramento.

3.6.4 Reajuste Coletivo

Assegurado conforme estabelecido em convencéo coletiva da categoria.

3.7 Elegibilidade

Todos os colaboradores do Pronto-Socorro do Hospital da Zona Norte Delphina Aziz.

3.8 Aprovagdes de Alteracdo Salarial

A alteracdo salarial devera ser aprovada sempre pelo Conselho Diretor em conjunto com a

Diretoria de Recursos Humanos.

Cabera aos membros das areas realizarem as descrigfes de suas atividades e dos respectivos
cargos, com base no modelo elaborado pela Diretoria de Recursos Humanos, que, por sua vez,

devera apoiar todo o processo e homologar o resultado final.

Uma vez criadas, as respectivas descri¢cdes das posi¢Oes serdo atualizadas sempre que houver:
alteracdes organizacionais (reestruturacéo ou racionalizacdo de processos) ou quando se fizer

necessario.
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Cabera a diretoria de Recursos Humanos avaliar os cargos e inseri-los na escala salarial vigente

revisando-0s quando necessario.

4. Beneficios

A todos os colaboradores lotados no Pronto-Socorro do Hospital da Zona Norte Delphina Aziz
serdo concedidos vale-transporte de acordo com a jornada de trabalho, alimentag&o no refeitério
para quem esté alocado nas dependéncias da Unidade de Saude e vale-refeicdo no valor de R$

20,00 por dia de trabalho para quem exerce as atividade fora da Unidade.

5. Avaliacéo de Cargo

E um processo que por meio do uso de metodologia apropriada determina o valor relativo a ser

atribuido a varias fun¢des dentro da organizagao.

5.1 Cargo

Compreende o entendimento de todas as caracteristicas e demandas esperadas de um

cargo/funcdo. Tem por objetivo subsidiar o processo de ponderacdo e avaliacao de cargos.

5.2 Carreira

Possibilidade de movimentagéo nos processos de trabalho do Pronto-Socorro do Hospital da Zona
Norte Delphina Aziz, em ordem crescente de complexidade, isto €, dos mais simples para aos mais

complexos e com movimentages vertical e horizontal.
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5.3 Ciclo de Revisao Salarial

Periodo no qual ocorrem as revisdes salariais individuais.

5.4 Enquadramento

E a movimentag&o da remuneracdo do colaborador dentro da faixa salarial, podendo ser:

Vertical: O salario é alterado para se enquadrar em um novo cargo.

Horizontal: Aumento por mérito (5%, 8% ou 12%).

5.5 Faixa salarial

E o intervalo de valores atribuidos a cada grupo salarial e € composta por um ponto inicial (90%)
e um méaximo (120%), onde o ponto médio (100%) representa a mediana de remuneracao do

mercado para o cargo referenciado neste grupo salarial.

5.6 Grupo Salarial

E o intervalo em pontos, que agrupa os cargos com perfil e dimensdes equivalentes.

5.7 Estrutura de Cargos

Conjunto de todos os cargos devidamente avaliados e hierarquizados.
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5.8 Mérito

E a alteracdo salarial concedida aos colaboradores, dentro da mesma faixa salarial do cargo,

condicionada a avaliacéo de desempenho, posi¢céo na faixa e aquisicdo de novas habilidades.

5.9 Promocéo

E a mudanca de um cargo para outro de maior responsabilidade/nivel/complexidade. Ocorre

quando um colaborador passa a executar atividades de maior complexidade.

5.10 Reajustes Coletivos

Reajustes coletivos sdo definidos através de um processo de negociagdo da categoria pelo

Sindicato dos Empregados e pelo Sindicato Patronal.

5.11 Senioridade

Estagio indicativo do desenvolvimento funcional no cargo da vivéncia profissional na realizagéo

das atividades/tarefas.

5.12TabelaSalarial

E o conjunto de grupos e faixas salariais, onde estéo definindo claramente os pontos de referéncia
para a gestao dos salarios. Anualmente atualizada com indices de convencao coletiva e de acordo

com a pesquisa salarial de mercado, assegurado a atragéo e retencéo.

6. Histérico de Reviséao
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