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APRESENTACAO

A referida Politica de Recursos Humanos tem como objetivo a padronizagdo dos
Fluxos e Processos pertencentes a estrutura da drea, além de orientar e servir como
instrumento gerencial de apoio a todos os profissionais que atuam na area de
Gestdo de Pessoas. Além disso, servira como apoio nas decisGes que cotidianamente
precisam ser tomadas em relacdo a gestdo da vida funcional dos colaboradores que

compdem as suas respectivas equipes de trabalho de cada unidade de satde.

O objetivo é ser simples e direto nas orienta¢des bdsicas sobre a Gestdo de Pessoas
Institucional CEJAM, assim como na identificacdo do embasamento legal que rege os

procedimentos.

A Geréncia de Gestdo de Pessoas e suas SupervisOes colocam-se a disposicdo dos
gestores e dos interlocutores de Recursos Humanos das unidades de salde para
esclarecer quaisquer ddvidas sobre procedimentos internos ou buscar, em conjunto,
solugdes para questdes ndo previstas neste instrumento, que deverd ser

periodicamente atualizado.

Para alinhamento aos padrdes da ONA, esta atualizacdo da Politica de RH sera
apresentada no formato de “Jornada do Colaborador”, o que facilitard a
compreensdo dos fluxos e processos envolvidos no acompanhamento da vida

funcional dos colaboradores desde sua entrada até a saida do CEJAM.
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1 PROCESSO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMISSAO

O setor de atracdo e selegdo tem como_objetivo principal identificar, atrair e selecionar os
melhores talentos para o CEJAM, alinhados com as necessidades e valores institucionais. Isso é feito
por meio de uma série de processos e estratégias que visam recrutar candidatos qualificados e
adequados para preencher as vagas disponiveis e formar banco de talentos para futuras
oportunidades.

As vagas devem ser abertas/solicitadas pelo SIS com ciéncia da Geréncia Técnica
responsavel para conferéncia no plano de trabalho, posteriormente sendo validadas pela Geréncia de
Gestdo de Pessoas e Diretoria Executiva. A solicitacdo para abertura de vaga pode ser por:

e Substituicdo: quando ha pedido de demissdo, desligamento, promocado ou transferéncia

do profissional que anteriormente ocupava a vaga,

e Substituicdo temporaria: quando ha afastamento por INSS (totalizando 3 meses) ou
Licenca Maternidade;

e Aumento de quadro: necessidade de aumento de equipe por aumento de demanda,

novos servigos ou adequacao de estrutura ou implantagao;

: necessidade de

aumento de equipe por aumento de demanda ou adequagdo de estrutura devido a

situacdo especifica ou projeto com prazo de término.

A descontinuidade da vaga em aberto pode acontecer quando houver o retorno do
colaborador afastado, anular-se o processo de admissdo de candidatos externos (neste caso, a vaga
sera cancelada) ou a Diretoria Executiva solicitar ndo seguir com a contratacdo inicialmente prevista
(neste caso, a vaga sera congelada).

Classificacdo da Informagdo: Uso Interno
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b. rica ndi

O candidato deve cadastrar seu curticulo no Portal CEJAM - PROCESSO SELETIVO
(https://cejam.org.br/processo-seletivos), verificando as vagas que estdao em ABERTO e acessando a
opcdo CADASTRE-SE, onde deixara seu curriculo atualizado disponivel em nosso banco de talentos.

O CEJAM assequra as pessoas com deficiéncia o direito de candidatura as vagas divulgadas
no Portal.

c. Analise de Candidaturas e Processo Seletivo

Os procedimentos de recrutamento e selegdo de pessoal, interno ou externo, serdo realizados
exclusivamente pela area de Gestdo de Pessoas do CEJAM (Sede e Unidades Especificas), por meio
de técnicas e pessoal capacitado, contando hoje com a Plataforma Digital PandaPé para publicagdo
de Editais, cadastro de candidatos e prova online. Para a realizagdo das entrevistas ou dinamicas de
grupos também em formato digital, utilizaremos a ferramenta Google Meet.

A avaliacdo dos candidatos consiste num conjunto de técnicas que avaliam as habilidades
técnicas e comportamentais, auxiliando na escolha de candidatos adequados de acordo com o perfil
da vaga, do cargo e que vao ao encontro da Missdo, Visao e Valores do CEJAM, garantindo uma boa
contratagdo e reduzindo custos de turnover.

Agente Comunitdrio de Saude

No caso de processo seletivo direcionadc ao AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE, serdo
afixados nas unidades cartazes e o edital, divulgando o processo seletivo. Os candidatos
interessados e compativeis com o perfil deverdao preencher um requerimento, apresentar o cartao do
SUS e comprovante de residéncia em nome dele ou familiar (cénjuge) na unidade em que estd se
candidatando. Estando tudo de acordo, o candidato sera submetido a prova escrita, dinamica e
entrevista, lembrando que o resultado deste processo é divulgado no mesmo dia. De posse das
informagdes sobre a quantidade de candidatos inscritos, a unidade tem a responsabilidade de defin:\1<
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o local onde a avaliacdo sera aplicada e comunicar ao setor de Atragdo e Selegdo com antecedéncia
minima de até 02 (dois) dias da realizagdo do processo.

ii. Médico .

A categoria MEDICO serd contratada por meio de solicitagdo da Coordenagdo Técnica
Administrativa - CTA ou dos NUcleos Técnicos Regionais conforme contrato, e sera conduzida junto a
equipe de atragdo e selegao.

iii. Jovem Aprendiz

Programa destinado ao jovem de 14 a 23 anos que deseja ingressar no mercado de trabalho.
O candidato deve cadastrar seu curriculo no Portal CEJAM. A avaliagdo dos candidatos consiste em:
avaliacdo curricular, entrevista por video via Google Meet, exame médico admissional e entrega de
documentos.

Para participacdo no Processo Seletivo para Jovem Aprendiz, € necessédrio atender aos
pré-requisitos:

e Possuir idade minima de 14 anos completos na data de cadastro do curriculo;

e Ensino fundamental e/ou médio completo ou cursando;

e Desejavel conhecimento em informatica.

d. Fluxograma do Processo Seletivo

ABERTURA |
REQUISAO PUBLICACAO msgglsca 2 ENTREVISTA PUBUCACKO
DO EDITAL TRIAGEM NO PORTAL DA
DE = | (INTERNO OU || CANDIDATOS CURRICULOS CORFORTANENTAL. e
PESSOAL EXTERNO) / PROVA E TECNICA CLASSIFICACAO
FINAL

(RP) ONLINE

{
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Processo seletivo interno: Destinado ao colaborador CEJAM, de acordo com o desempenho
e profissionalizagdo satisfatérios apresentados em sua trajetoria na Instituicdo, seguem os
requisitos:

e Minimo de 6 meses de empresa;

e Minimo de 6 meses da ultima promoge"io;

e Avaliagdo de Desempenho com nota 3 ou 4 (Desempenha o Esperado / Desempenha com

Exceléncia);
e N&o possuir faltas injustificadas nos ultimos 6 meses;

e N3o ter medidas disciplinares nos ultimos 6 meses;

Processo seletivo externo: Destinado aos candidatos externos que ndo tenham participado

de processo seletivo no CEJAM nos Ultimos 06 meses.

Para recontratacdo de ex-colaborador, considerando que o prdprio solicitou desligamento, nao
teve ocorréncias negativas em seu prontudrio e boa avaliagdo de desempenho pelo ultimo gestor,
serdo examinados os registros de seus prontuarios. Eventuais punigdes, faltas injustificadas,
resultado de avaliacdo de desempenho e outras ocorréncias serdo considerados no processo seletivo.
N&o sera considerado em caso de demissdo por justa causa ou que tenham motivos disciplinares no

desligamento “sem justa causa”.
e. E Admissi

Deverd preceder o inicio das atividades do colaborador na empresa. Antes de realizar o
exame clinico, o candidato ao emprego devera realizar os exames complementares que constam no
anexo do PCMSO, de acordo com o risco ocupacional ao qual sua fungdo estad exposta, a fim de
determinar se o candidato é apto ao cargo, sem que existam riscos para sua salide ou seguranca.
Os candidatos deverdo apresentar no ato do exame admissional a carteira de vacinagdo atualizada.
Funcionarios ndo vacinados ou com pendéncias de comprovagao vacinal, serdo encaminhados para

posto de vacinacdo antes de realizar o exame admissional. As doses de reforgo ou pendentes serao
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f. Admissdo

A célula de admissdo tem por objetivo receber a documentagdo via Fluig (Plataforma de
Admissdo Digital) e via e-mail, onde é realizado a conferéncia dos documentos entregues. Posterior
a essa fase ocorre o cadastro do colaborador, montagem dos formularios e contrato de trabalho e a

coleta da assinatura.

1.6.1 Recebimento e Conferéncia de Documentos

Nesta etapa recebemos a documentacgdo da célula de atragao e selegdo, via Fluig ou via

e-mail, para realizacdo da conferéncia dos documentos obrigatorios para cada cargo.

1.6.2 Cadastro no Sistema Protheus

ADMISSAO PRESENCIAL
Verificado que toda a documentacdo requerida foi devidamente entregue corretamente,

passa-se para a fase de cadastro, os dados sdo inseridos manualmente no sistema Protheus.
ADMISSAO DIGITAL

Verificado que a documentagdo solicitada foi devidamente entregue, é realizada a integragdo

dos dados gue foram inseridos no Fluig para o sistema Protheus.

1.6.3 Validacdo dos Dados

Com todos os dados do novo colaborador cadastrados no Protheus, ocorre a validacao destes,

em especial as informacdes pertinentes ao contrato, como unidade, carga horaria, fungdo, salario,

escala etc.
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1.6.4 Confeccdo de Cracha

Para a confeccdo dos crachas no momento da admissdo, as fotos sdo recebidas no e-mail ou
Fluig e inseridas no Protheus manualmente ou por integragdo. Todas as fotos sdo salvas em pastas
conforme contrato de trabalho. A partir dele ocorre a impressdo ja contendo os dados do
colaborador, o cracha é confeccionado de forma individual.

Caso o colaborador perca ou tenha seu cracha extraviado, deve ser aberto um chamado via
sistema MEDICSYS que também & analisado pela area de contratos. Se houver necessidade de uma
nova via do cracha, é confeccionado e enviado para a unidade através do malote, no entanto, é

realizado o desconto pela folha de pagamento, conforme formulario anexo no MEDICSYS.

1.6.5 Impressao de Contratos de Trabalho e Termos

Nesta etapa, ocorre a impressado do contrato e dos termos, que serdo detalhados ao novo
colaborador.

No caso da Admissdo Digital o contrato e os termos sdo enviados via Fluig para o e-mail do
novo colaborador.

1.6.6 Montagem do Kit

O objetivo desta fase é a unido de todos os documentos necessarios para assinatura e
entrega ao colaborador, os quais serdo:

ADMISSAO PRESENCIAL

e Contrato de trabalho

e Ficha de registro

e Formuldrios de beneficios

e Cracha (enviado para unidade)

ADMISSAO DIGITAL

e Admissdo digital (Fluig) é enviado ao candidato, o link de acesso para que possa salvar
seu contrato de trabalho e termos, gerando seu préprio kit de contratagdo.

¥
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e O cracha é enviado para unidade via malote,

1.6.7 Assinatura do Contrato

ADMISSAO PRESENCIAL
O contrato é enviado via e-mail ao Responsavel da unidade, que convoca o candidato para

assinatura presencial, com data e horario definido.

ADMISSAO DIGITAL
O contrato é enviado diretamente ao candidato, onde o mesmo verifica todos os dados e

assina de forma digital.

1.6.8 Pés-assinatura

Apos a coleta da assinatura do contrato, de forma online ou presencial, saoc separados os
formularios que serdo destinados as areas de beneficios e folha de pagamento. Em seguida, é
realizada a baixa no sistema SIS, momento que a contratagdo é validada e encerrada.

A unidade recebe o postmaster com a admissao do colaborador com todas as informacoes

pertinentes.

1.6.9 Finalizacao

ADMISSAO PRESENCIAL
A finalizacdo do fluxo se d& com a montagem do prontudrio fisico que é direcionado ao
argquivo do entreposto (prontuario).

ADMISSAO DIGITAL
A finalizagdo do fluxo se da com a montagem do prontuario fisico que € direcionado ao arquivo
do entreposto, contendo somente a Ficha de Registro, pois os demais dados estdo armazenados na
plataforma digital Fluig.
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2 INTEGRAGCAO INSTITUCIONAL

2.1 Integracdao de Novos Colaboradores

Acdo de desenvolvimento direcionada a todos os colaboradores recém-admitidos, para

recebé-los, apresentar a instituicdo e ambientd-los a cultura do CEJAM. Durante a integracdo

institucional sdo abordadas as seguintes tematicas:

e Historia do CEJAM
e Missdo, Visdo e Valores institucionais

e Pilares Estratégicos

e CEJAM em numeros - quantidade, tipos e localizacdo das unidades e servigos

e Lema Institucional

e Cbdigo de Etica e Conduta Institucional

e Sigilo e LGPD

e Instituto CEJAM

e Programa Jovem Aprendiz

e Relacionamento com midias internas e externas
e Ponto Eletrénico, Folha de Pagamento e Férias
e Beneficios e Parcerias

e Fluxos de Seguranca e Medicina do Trabalho

e Canais de Comunicacao Institucional

e SAU - Servigo de Atengdo ao Usuario

e Sensus

A integracdo de novos colaboradores devera ser executada, preferencialmente, na primeira

quinzena das atividades laborais. Para profissionais atuantes, pode ser repetida com o objetivo de

aprimoramento em seus processos de trabalho.
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2.2.1 Definicao de Cargo ¢

Conjunto de deveres e responsabilidades, visando integrar processos, agregar valor aos
resultados e assim contribuir para o atingimento das metas institucionais e planejamento

estratégico.

2.2.2 Descrigdo de Cargos

A descricao de cargos € um instrumento que permite obter um resumo das caracteristicas
mais importantes para que o profissional desempenhe de forma adequada as atribuicSes descritas,
incluindo a natureza geral do cargo, responsabilidades especificas, o nivel de autoridade, resultados
gerais esperados e 0s requisitos minimos esperados de conhecimento, escolaridade necessaria para
desempenho do cargo. Por meio da analise da descricdo de cargos é definido a faixa salarial, salario
base e trilha de carreira conforme analise utilizada pela drea de cargos e saldrios. A descricdo de
cargos também é recurso chave para a realizagdo das pesquisas salariais, onde se faz necessario o
comparativo entre cargos (jobmatching) com atividades similares.

O formulario de Descrigdo de Cargo devera ser emitido a todos os colaboradores CLT ou
temporario, de acordo com suas atribuicdes, e devera ser atualizado pela lideranca imediata, quando
houver alteracdes. O documento de descricdo de cargos é composto pelos seguintes campos:

e Identificagdo: Neste campo, as informagdes coletadas sdo: o titulo do cargo, area de
atuagdo, local/unidade e CBO.

e Sumario do cargo: sintetiza e dd uma visdo geral da missdo do cargo (razdo de sua
existéncia) e de sua responsabilidade principal. Hd duas questdes que auxiliam na
elaboragdo do sumario, sendo elas:

- O que o cargo faz? Isto €, qual atividade, processo ou parte do processo o cargo é
responsavel por desempenhar.

- Para qué? Qual necessidade da empresa o cargo deve suprir ou que produto ou
servigo deve ser gerado para atender seus clientes-chave (internos ou externos).

e Estrutura Organizacional: tem a finalidade de localizar o cargo na estrutura

organizacional do CEJAM e seus niveis superiores.
Classificacdo da Informagéo: Uso Interno
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e Responsabilidades/Principais atribuigdes: visa identificar os principais resultados
esperados do cargo. As responsabilidades que o cargo deve gerar para atender ao seu
objetivo maior, definido na secao “sumario do cargo”,

e Responsabilidades Especificas: visa identificar as atividades que possuem mesmo
cargo, porém atividades especific;s da area de atuagdo. Exemplo: Enfermeiro da area
de UTI: assumir pacientes criticos, ou seja, aqueles que apresentam potencial de risco
de morte, necessitando de atendimento especializado em ambientes devidamente
preparados para receber e atender com alto nivel de complexidade de tratamento.

e Complexidade e problemas inerentes: tem como objetivo identificar quais as
dificuldades encontradas nos processos vivenciados no seu dia a dia e quais os
maiores desafios para execugao das atividades descritas acima. Este item deve ser
identificado para cargos acima de Especialista.

¢ Conhecimentos requeridos/Requisitos: tem como finalidade obter informacbes
relevantes que o ocupante deve apresentar para o alcance dos objetivos do cargo,
como formagdo académica, curso de especializacdo, conhecimentos de procedimentos,
técnicas especificas, necessidade de conselho de classe ativo para desempenho das
atividades.

Todo colaborador é registrado com um cargo existente na estrutura de cargos do CEJAM.

A descricdo de cargo faz parte da Documentacdo Institucional auditada e deve ter sua
validagdo atualizada nas seguintes situagoes:

- Admissao;

- Promogdo / Alteragdo de cargo;

- Atualizagdo da descricdo de cargo;

- Expiracdo da validade da descrigdo de cargo: periodo de 02 anos.

A Descrigdo de Cargos deve ser entregue aos funcionarios para conhecimento e validacdo

(assinatura) durante o ato da admissd@o ou no momento da Integracdo de Novos Colaboradores.

Classificacdo da Informagdo: Uso Interno

POL.INST.GP.001.002 .
Pdg. 20 de 152"
. \ A

CEJAM Rua Or. Lund, 41 - Liberdade 113469-1818 -
Centro de Estudos e Pesquisas “Dr. Jodo Amorim” S0 Paulo - SP - CEP: 01513-020 cejam@cejam.org.br cejam.org. br



$
CEJAM

3 ACOMPANHAMENTO DO COLABORADOR

3.1 Administracao de Pessoal .

3.1.1 Abertura de Conta

O CEJAM trabalha com dois Bancos distintos que sdao o Banco Santander e o Banco do Brasil.
Para melhor entendimento de onde cada colaborador deverd receber seus vencimentos, vide

detalhes a seguir.

3.1.1.1 Recebimentos pelo Banco Santander

No ato da contratagdo o colaborador devera indicar os dados bancérios. Caso ndo possua
conta ativa no Santander o departamento de Gestdo de Pessoas providenciaré a abertura de uma

conta salario em seu favor.

3.1.1.2 Recebimentos pelo Banco do Brasil

No ato da contratagdo o colaborador devera indicar os dados bancérios. Caso ndo possua
conta ativa no Banco do Brasil o departamento de Gestdo de Pessoas providenciara a abertura
de uma conta salario em seu favor.

N
L
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colaboradores que receberao pelo Banco Santander:

a abertura de conta, o0 RH enviara para a unidade uma carta de
encaminhamento (Anexo 1) ao Banco Santander. O responsavel pelo RH da unidade

devera orientar o colaborador a comparecer ao Banco munido da referida carta e

documentq Iriginais.

Importante!

Somente aos colaboradores que receberdo pelo Banco do Brasil:

A partir de sua abertura a conta-salario ja pode re er creditos realizads

empregador via remessa de pagamentos.

Nao é necessario que o funcionario se apresente pessoalmente na agéncia para

abertura ou ativacao de conta-salario.

No prazo de 2 a 15 dias da abertura das contas ao enviados, em datas

distintas, cartao de debito e senha pin-mailer ao endereco informado na remessa,

U

Com isso, basta o funcionario dirigir-se a um caixa eletronico do BB

desbloquear o cartdo para que a conta fique ativa para movimen

Até que esteja em posse do cartdo, se nec titular da conta podera se

dirigir a qualguer agéncia BB portando seu documento de identificacdo para saques.

Ao desbloquear ¢ cartao de créedito em um caixa eletrénico do BB,
sugerido o cadastramento de senha de 8 digitos e habilitacdo do celular para
realiza de transacoes financeiras. Depois, & so baixar o aplicativo BB e con

a usar.

A
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3.1.2 Férias

3.1.2.1 Prazos >

Ap6s um periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do Contrato de Trabalho, o colaborador tem
direito ao gozo de um periodo de férias, sendo acordado entre a Instituigdo e o colaborador, sempre
visando a necessidade e cronograma da empresa.

O prazo limite para que o colaborador usufrua do periodo de férias é de até 09 (nove) meses
apos o vencimento, sendo assim o colaborador ndo podera exceder o prazo de 01 (um) ano e nove
meses sem gue usufrua de suas férias.

A responsabilidade de acompanhamento e controle é do gestor local do colaborador, sob a
supervisdo de Gestdo de Pessoas, evitando assim transtornos futuros aos colaboradores e a
Instituicdo.

3.1.2.2 Programacdo de Férias

E vedado o inicio das férias nos dois dias que antecederéo feriado ou dia de repouso semanal
remunerado (Domingo).
Todas as solicitagbes de férias deverdo ser programadas no sistema Protheus e a

programacdo das férias devera ser realizada nos prazos abaixo:

e Em 01/04 a 30/04 - quando o sistema Protheus estarad disponivel para as
movimentacdes do 2° semestre do ano (julho a dezembro);

e Em 01/10 a 30/10 - quando o sistema Protheus estaréd disponivel para as
movimentagdes do 1° semestre do ano (janeiro a junho).

As alteracbes que excepcionalmente sejam necessarias deverdo ser encaminhadas com
justificativa, via MedicSys, com pelo menos 40 dias de antecedéncia ao més de gozo do colaborador,
para a equipe de Gestdo de Pessoas, as quais serdo analisadas com o deferimento ou ndo.

O inicio das férias sera no primeiro dia (til do més, caso este seja sexta-feira ou feriado, serd
adiado para o proximo dia (til. ?(

Caso o gestor ndo visualize a confirmagdo de férias no sistema Protheus, deverd entrar em |

contato imediatamente com o RH Central, observando a data de inicio das férias de seu colaborador,
Classificag8o da Informacdo: Uso Interno
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evitando assim qualguer inconformidade de gozo ou pagamento deste beneficio ao colaborador e a

Instituigdo.

A

Para melhor entendimento quanto a programagado para jornada especial (12x36) e médicos

plantonistas segue tabela a sequir:

Ultimo dia

Tipo de Jornada Cargo

trabalhado

Médico No maximo até
Plantonista

Plantonista dia 10 do més

Colaboradores
Jornada Especial* Plantonistas

(36h) - Noturno

* CCT - Saude (Sindicato preponderante), na clausula 362,

Inicio das Férias

12 dia (til apos o

plantdo realizado

12 dia util apos o

plantdo realizado

O inicio das férias sera o 1° dia (til do més, caso este seja na sexta-feira o inicio das férias

deverad ser adiado para a proxima 23 feira, sempre com periodo de 30 dias. Se for antevéspera,

véspera ou mesmo feriado, o inicio devera ser adiado para o préximo dia Util.

Vale lembrar que a Instituigdo prevé que o periodo de descanso é de 30 dias, as excecdes

deverdo ser justificadas e serdo analisadas pela administracdo, podendo ser autorizadas ou n3o.
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3.1.2.3 Reflexos de Faltas e Afastamentos

3.1.2.3.1 Faltas

O ndmero de faltas injustificadas durante o periodo aquisitivo podera ocasionar reducdo de

dias de descanso e pagamento, de acordo com a tabela abaixo:

N¢ de faltas injustificadas Reflexos no periodo legal de férias
de 0 a 5 dias Mantem-se a garantia aos 30 dias de férias
de 6 a 14 dias Férias reduzidas para 24 dias
de 15 a 23 dias Férias reduzidas para 18 dias
de 24 a 32 dias Férias reduzidas para 12 dias

Mais de 32 dias Perde integralmente o direito as férias

Afastamento superior a 180 dias Perde integralmente o direito as férias

Nos dias de descanso referente a férias o colaborador ndo recebera os beneficios de vale

transporte e vale refeicdo, pois estes devem ser utilizados no dia de trabalho.

3.1.2.3.2  Auxilio-Doencga, Acidente de Trabalho e Licenca sem Vencimentos

Os afastamentos por auxilio-doenga, acidente de trabalho ou licenca sem vencimentos
superiores a 6 meses (180 dias) dentro do periodo aquisitivo, acarretardo a prescricdo do direito ao
gozo das férias, conforme evidenciado o artigo 133 da CLT:

Art. 133 - Ndo terd direito a férias o empregado que, no curso do periodo aquisitivo:
IV - Tiver percebido da Previdéncia Social prestacbes de acidente de trabalho ou de

auxilio-doenca por mais de 6 (seis) meses, embora descontinuos. (Incluido pelo Decreto-lei n©

1.535, de 13.4.1977). i \<
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3.1.2.3.3  Licenga Maternidade

Para as colaboradoras que estdo no fim da licenga maternidade deverdo ser programadas as
férias ap6s os 14 dias de incentivo a amamentacdo. Esta programacdo devera ser solicitada e
realizada assim que a colaboradora iniciar a sua licenca maternidade.

3.1.2.3.4 Extensdo de Licenca Maternidade

O periodo de extensdo de licenga maternidade ndo impede que as colaboradoras gozem do
periodo de férias. Salientamos a importancia de as colaboradoras gozarem dos periodos de férias

antes do inicio da licenga maternidade, para que ndo acarrete o vencimento de dois periodos.

3.1.2.4 Fracionamento de Férias — Contrato Sdo Paulo R006/2015

O fracionamento de férias precisa ser validado pela Geréncia Local, com aval da Geréncia
Técnica CEJAM. Fracionamento em dois (2) periodos de 15 dias cada. O 2° periodo ndo podera
ultrapassar o limite maximo de férias estipulado institucionalmente (9 meses apods o vencimento do
10 periodo)

Os dois (2) periodos precisam ser programados em uma Unica vez, ou seja, agora nesta
janela de liberacdo do sistema, sendo que, ndo serdo permitidas programacdes de apenas 1 periodo
de 15 dias, deixando assim o 2° periodo de 15 dias em aberto, esses casos também serdo
cancelados em sistema e, as férias, ndo serdo efetivadas.

O fracionamento das férias esta liberado apenas para o contrato R006/2015, Sdo Paulo.

3.1.2.5 Avisos de férias

Os avisos de férias deverdo ser impressos com, no maximo, um meés de antecedéncia ao
gozo de férias do colaborador e encaminhados assinados para arquivo. Os avisos assinados s3o a
comunicacdo oficial feita pelo CEJAM para formalizar o periodo de descanso dos funcionarios.

3.1.2.6 Pagamento

O pagamento serd creditado em conta, em até dois dias antes do inicio das férias. ?<
Classificagao da Informacdo: Uso Interno
POL.INST.GP.001.002
Pag. 26 de 152
4 |
CEJAM Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade 1 3469-1818

Centro de Estudos e Pesquisas “Dr. Jodo Amorim” S&o Paulo - SP - CEP: D1513-020 cejam@cejam.org.br CEj am.org. br



&
CEJAM

3.1.3 Declaracoes de Desconto de INSS

3.1.3.1 Funcdo e Informacdes Importantes

O desconto do INSS é baseado em uma tabela criada por determinacdo da Previdéncia Social,
que e alterada todo inicio de ano (janeiro) e é divulgada pelo orgéo regulamentador. Os valores

descritos na tabela abaixo se referem ao ano de 2024,

SALARIO-DE-CONTRIBUICAO (RS) ALIQUOTAS

%

Até RS 1.412,00

de RS 1.4012,01 até RS 2.666,68

de RS 2.666,69 até RS 4.000,03

de RS 4.000,04 até RS 7.786,02

Portanto, o valor maximo devido de INSS para qualquer trabalhador contratado pelo regime
CLT de acordo com o quadro acima, sera de R$ 908,86*. Ou seja, ainda que o trabalhador tenha
mais de um vinculo empregaticio, os valores descontados e somados de cada vinculo ndo devem
ultrapassar o valor descrito acima.

Para que o colaborador garanta a contribuigéo do valor maximo exigido, ele devera informar
as empresas em que trabalha os valores de contribuicdo de cada uma, e esta informagdo sera
oferecida por meio da Declaracdo de Desconto do INSS.

A declaragdo podera ser correspondente ao recolhimento do teto maximo ou proporcional. No
caso da “DECLARAGAO DE TETO MAXIMO” a empresa que emite, estd informando que o desconto
maximo exigido (R$ 908,86) sera de sua responsabilidade, e qualquer outra empresa ndo precisard
descontar e recolher este encargo. Ja a proporcional, informara qual foi o valor base e valor de
desconto que sera de sua responsabilidade, qualquer outra empresa poderd descontar e recolher

apenas o valor que complete o valor limite. De cada vinculo, o colaborador podera apenas emitir ou

|
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Por cada empresa ter suas regras e critérios para fechamento de folha, os prazos para
emissdo e entrega serdo diferentes. E de extrema importancia o cumprimento destes, pois o calculo
dos encargos sociais € o passo mais importante para o fechamento de folha de pagamento, e a
declaragdo determinara quanto sera recolhido do INSS para a instituicdo Previdéncia Social.

As declaragdes solicitadas ou entregues fora dos prazos estabelecidos serao desconsideradas,
e devolvidas ao colaborador. Ndo aceitaremos ou enviaremos copias ou e-mail do documento em
questao.

3.1.3.2 P Solicitacs

O colaborador que fizer a opgdo em descontar o teto maximo pelo CEJAM deverd solicitar na
unidade por meio de memorando ‘Solicitagdo de Declaracdo de Teto Maximo’ (Anexo 2) com as
informagdes necessarias. A declaragdo podera ter validade de 01 ou 06 meses.

As solicitagdes encaminhadas até o dia 10 (dez) serdo atendidas no mesmo més, apds o dia
10 (dez) serdo atendidas no més seguinte.

Uma vez solicitada, a declaragdo serd emitida automaticamente a cada vencimento. Para
cessar o recebimento, o colaborador devera solicitar o cancelamento por meio de carta de préprio
punho, descrevendo o més que ndo terd mais o interesse de receber.

As solicitagGes devem atender os seguintes critérios:

e Médico ESF: ter no minimo 01 (um) més de trabalho:

e Médico Plantonista / Especialista: ter no minimo 02 (dois) meses de trabalho;

e Para declaragbes trimestrais ou semestrais para Médicos Plantonistas / Especialistas o
prazo passara para 03 (trés) meses.

e O CEJAM ndo fara cartas de proporcionalidade.

3.1.3.3 Prazo para Entrega

O colaborador que fizer a opcdo em descontar o INSS em outro vinculo, deverd entregar uma
declaragdo na unidade até o dia 20 de cada més. Nio serd permitida a entrega na sede
administrativa. Esta declaracdo deve ser preenchida em papel timbrado da empresa e anexada ao
SIS para que o RH Central tome as medidas necessarias. ‘((
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Esta declaragdo também podera ter a validade de 01 ou 06 meses, sendo extremamente
necessario conter esta informacao.

O responsdvel pelo recebimento na unidade devera conferir se o documento estd de acordo
com as regras descritas acima, devendo ficar atento ao periodo de validade, pois se houver no texto
a quantidade de meses de validade e a descricféo destes, as informagbes poderdo ser incoerentes,
Exemplo: “Informamos que esta declaragdo terd validade de 06 meses, de Junho a Dezembro”
(neste caso serao 07 meses, fora do padrdo estabelecido pelo CEJAM).

Caso isso ocorra, ainda assim podera ser inserida no SIS, porém o colaborador deverd ser
orientado de que a declaragdo tera a validade praticada pelo CEJAM, ou seja, 06 meses. Esta
orientacdo devera ser por escrito, providenciando que uma via seja protocolada pelo colaborador,
desta maneira haverd como comprovar, caso necessdrio, que as informagdes pertinentes foram

transmitidas no ato da entrega da declaragdo com divergéncias.

Importante!

Nao serdo enviadas declaracées por e-maif ou Sedex.
Ndo sera permitida a retirada ou entrega na sede administrativa do CEJAM,

O prazo para entrega sera no dia 10 de cada més,

0s de entrega poderao ser alterados guando necessario, caso i$so

ocorra, sera comunicado a unidade com, no minimao, 20 dias antecedéncia.

Os valores de desconto de INSS para os colaboradores autdbnomos serdo diferenciados dos
colaboradores registrados. Ndo ha tabela com variacdo de valor de base, o desconto serd de 20%
sobre o valor total de vencimento. O Teto Maximo neste caso é de R$ 1.501,49, portanto as
declaragbes entregues podem ndo alcangar este valor, sendo devido o desconto na folha de

pagamento do CEJAM.
3.1.4 Ponto Eletrénico
Todos os colaboradores, com excecdo dos que exercem cargo de confianca, devem realizar o

R {
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O cadastro da matricula e nome de cada colaborador no sistema do ponto eletrénico deve ser
idéntico ao descrito no seu cracha. Todas as informacdes que serdo transmitidas para a folha de
ponto dependem da parametrizagao do sistema de ponto, portanto seguem as informacdes
necessarias para manter o sistema padronizado:

e A tolerdncia para atraso ou saida anteE:ipada é de 10 (dez) minutos.

e O atraso e a saida antecipada maior de 10 (dez) minutos poderdo ser tratados como

banco de horas ou direcionados para o desconto em folha, no momento do tratamento.

e As horas adicionais ao horario programado do colaborador deverdo ser tratadas como

banco de horas, com a anuéncia da geréncia.

Na impossibilidade do registro biométrico por qualquer motivo, a marcacdo deverd ser
incluida de forma manual no sistema Protheus, mediante preenchimento e justificativa no formulério

de ocorréncia.

3.1.4.1 Auséncias justificadas

Os empregados poderdo deixar de comparecer ao servigo, sem prejuizo no salario, nos
prazos e condigdes seguintes:

e Por trés dias consecutivos em virtude de morte de filho, cénjuge, ascendentes (pais, avds,
bisavos, tataravos), descendentes (filhos, netos, bisnetos) e irm&os.

e Por cinco dias consecutivos em virtude de casamento (licenga gala).

e Por cinco dias consecutivos em virtude do nascimento do filho (licenga paternidade).

e Por um dia por ano para acompanhar filhos de até 6 anos em consulta médica.

e Pelo tempo necessario para acompanhar sua esposa ou companheira em até seis consultas
médicas ou em exames complementares, durante o periodo de gravidez.

e Por um dia a cada 12 meses, considerando o més da Ultima doacdo, em caso de doacdo de
sangue.

.
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3.1.5 Banco de Horas

O sistema escolhido pela Instituicdo para manutencdo de horas adicionais ou horas em haver
é o sistema de Banco de Horas, conforme previsdo em Convengdo Coletiva do Trabalho - CCT do
sindicato preponderante.
As regras de crédito, débito e programacgdo devem ser as mesmas para todas as unidades.
S&o elas:
e Nenhum colaborador podera ter acima de 50 horas positivas no més.
e Ao exceder 50 horas positivas, a programacdc de folga deve ser realizada no més
seguinte ac acumulo.
e O gozo do banco de horas excedente deve ocorrer dentro do ano da realizacdo destas
horas.
e A solicitacdo de folga por banco de horas deve ser encaminhada ao gestor por e-mail ou
carta de prdprio punho.
e A solicitagdo de folga pode ou ndo ser concedida pelo gestor, que vai avaliar as
necessidades apontadas e os periodos para a possivel concesséo.
e Os prazos para solicitacdo de folga por banco de horas devem seguir os seguintes
critérios:
e 15 dias de antecedéncias para 04 dias ou mais de gozo;
e 05 dias de antecedéncia para 01 a 03 dias de gozo;
e Nenhum colaborador podera ter horas negativas.
e Caso algum colaborador acumule horas negativas, a programacdo da compensagdo deve
ser realizada em trés meses ao acimulo, em conformidade com seu gestor direto.

3.1.6 Folha de Ponto

A ferramenta utilizada para o fechamento da folha de pagamento é exclusivamente a folha de
ponto, portanto € imprescindivel que todas estejam padronizadas, com todas as informacdes claras,
objetivas e que os documentos anexos estejam coerentes com as marcacdes do ponto eletrénico.

E importante ressaltar que todas as folhas de ponto dos colaboradores pertencentes a
unidade, deverdo obrigatoriamente apés o fechamento, ser impressas e assinadas por eles e o

respectivo gestor.

Classificagdo da Informacdo: Uso Interno
POL.INST.GP.001.002

\Pa’g. 31 de 152 Y

CEJAM Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade 11 3469-1818
Centro de Estudos e Pesquisas “Dr. Jodo Amorim” S&0 Paulo - SP - CEP: 01513-020 cejam@cejam.org.br CE] am.org. br



&

CEJAM

As folhas de ponto devem ser impressas e assinadas até o dia 10 subsequente ao més de
fechamento, ou seja, periodo de apuragdo 11/07/2023 a 10/08/2023, folhas de ponto
impressas e assinadas até o dia 10/09/2023.

Todos os documentos entregues pelo colaborador como declaracdes, atestados, folha de
ocorréncia etc., devem ser grampeados na folha de ponto do periodo correspondente.
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3.1.7  Adverténcias e Suspensdes

3.1.7.1 Adverténcia .

3.1.7:1.1 Regras de adverténcias no trabalho

As adverténcias trabalhistas ndo podem ser aplicadas de qualquer forma, devendo a
Instituicdo obedecer aos principios abaixo para evitar a nulidade de determinada punicdo:
e A punicdo deve ser imediata a ocorréncia, exceto quando a falta cometida requerer
apuragdo de fatos. No entanto, a demora na aplicagdo deve ser justificada por escrito;
e Unicidade da pena, que é o direito do empregador de aplicar uma Unica vez a punicdo por
determinado ato faltoso;
e A pena deve ser proporcional ao erro cometido pelo empregado.

Existem algumas formas de inibir o descumprimento das normas institucionais pelos

colaboradores, e o objetivo é que acima de tudo o gestor local tenha cautela em adotar uma delas.

3.1.7.1.2  Adverténcia verbal

Recomenda-se que a adverténcia ndo seja realizada na presenga de outros colaboradores,
uma vez que se trata de uma orientagdo pontual sobre alguma atitude faltosa e quais serdo as

consequéncias dali para frente caso o colaborador repita o erro.

3.1.7.1.3  Adverténcia por escrito

O documento deve ter trés vias, onde uma é entregue ao colaborador, uma fica na
unidade/servico e outra deve ser encaminhada para o RH Central para guarda no arquivo da
Instituicdo. Nesta adverténcia, deve conter a descrigdo do ato faltoso, embasado pela legislacdo
trabalhista e no regimento interno da Instituicdo. Se o colaborador foi advertido verbalmente pela
mesma falta anteriormente, esta informagdo devera constar no texto da punicéo.
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Importante!

Para ter validade, a adver a deve ser assinada pelo colaborador,
empregador ou por duas testemunhas, além disso uma das vias deve ser guardada

no historico do colaborador na unidade/servico em que atua.

3.1.7.2 Suspensdo

Em regra, caso o gestor tenha advertido verbalmente e posteriormente por escrito, mas
ainda assim o colaborador continue cometendo o mesmo erro, o gestor podera suspendé-lo até no

maximo 30 dias. Mais do que isso, ja é considerado punic8o excessiva, nos termos do artigo 474 da
CLT.

Importante!

A lei diz que o poder disciplinar do empregador deve ser proporcional. Logo,

a falta foi leve, devera ser punida com uma adverténcia, se foi grave, pode ser

punida tanto com adverténcia por escrito quanto c Uma suspensao e, em casos

mais extremos, com uma demissao por justa causa,

3.1.8 Ocorréncias e Chamados no Medicsys

3.1.8.1 _Ocorréndi

Com o intuito de aperfeigoar e padronizar, foi criada uma ferramenta chamada Medicsys, de
facil acesso aos colaboradores que estdo na area administrativa das unidades, para que possam
registrar as duvidas pertinentes aos processos de trabalho e orientacdo aos colaboradores.

As ocorréncias deverdo ser registradas de acordo com o assunto, os campos a serem

utilizados estdo indicados na tela. Vale lembrar que é necessaria uma avaliagdo criteriosa da
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unidade, utilizando esta apostila para que a abertura de chamados pelo responsavel do RH na

unidade seja realizada de forma coerente e assertiva.

Segue abaixo um norteador para auxiliar com as dlvidas que podem ser analisadas e

esclarecidas na propria unidade:

3.2

N&o recebimento de auxilio creche: Verificar se houve o envio da certiddo de nascimento,
em tempo habil para o fechamento da folha de pagamento.

Questionamento de pagamento de plantdo: Verificar na folha de ponto (copia da
unidade), quantos plantdes foram registrados e quantos foram pagos, pois muitas vezes o
colaborador deixa de registrar entrada ou saida e a informacdo do horério exato ndo é
descrita em ocorréncia.

Desconto do beneficio Vale Refeigdo: Verificar o periodo de descanso das férias, por
exemplo, descanso de 01/02/2018 a 02/03/2018 o beneficio de margo tera redugdo de 02
(dois) dias.

Desconto de faltas: Verificar se os atestados foram devidamente validados e se o ponto
do colaborador foi tratado de acordo.

Ndo € necessario o envio da copia do demonstrativo de pagamento, este documento é de

facil acesso e visualizagdo pelo RH Central, caso precise consulta-lo.

Beneficios

A gestdo de beneficios compreende na concessdo e administracdo dos beneficios concedidos

e ofertados aos colaboradores, garantindo atragdo e retengdo de talento e levando o CEJAM a

reduzir custos, ganhar produtividade e melhorar o clima organizacional.

3'2.

1

Beneficios Essenciais

Beneficios essenciais sdo aqueles que o CEJAM realiza a oferta, a fim de cumprir com as
obrigagdes trabalhistas (CLT e CCT).
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2.1.1  Vale Ali 2]

De acordo com a convencao coletiva de cada categoria profissional, o CEJAM deve fornecer
aos seus colaboradores o cartdo alimentagdo, para utilizagdo em supermercados e/ou em quaisquer

outros estabelecimentos de venda de alimentos.

3.2.1.1.1 Disponibilizacdo do beneficio

Quando o periodo entre a data de admissdo e o Ultimo dia do més vigente for igual ou
superior a 15 dias, o colaborador tera direito ao Vale Alimentacdo do més de contratacdo, caso
contrario, somente a partir do més subsequente.

O primeiro cartdao de Vale Alimentacdo sera encaminhado & unidade de trabalho do
colaborador até o dia 10 do més subsequente ao més da disponibilizacdo do beneficio e o valor
correspondente ao vale alimentagdo sera disponibilizado sempre no ultimo dia util do més, podendo
variar conforme cada CCT ou determinagdo em plano de trabalho. Quaisquer divergéncias
relacionadas ao Vale Alimentagdo deverdo ser comunicadas pelo colaborador ao RH de sua unidade
que, por sua vez, abrira um chamado por meio do MedicSys para verificagdo e providéncias.

Vale ressaltar que, todo o colaborador em periodo de afastamento, licenca maternidade e

férias, ndo terd este beneficio suspenso.

3.2.1.1.2  Central de atendimento do Vale Alimentagdo

Para consulta de saldo e rede credenciada, o colaborador podera verificar no portal da Pluxee
(anteriormente chamada de Sodexo) ou por meio do aplicativo de celular. Vale ressaltar que o
extrato do cartdo é sempre referente aos 03 (ltimos meses.

Em caso de perda ou quebra do cartdo, o colaborador deverd entrar em contato com a
central de atendimento da Pluxee (anteriormente chamada de Sodexo), através do telefone
3003-5083 ou solicitar o bloqueio/cancelamento via aplicativo.

Se porventura o colaborador esquecer a senha, somente ele podera realizar a solicitagdo por
meio da central de atendimento da Pluxee ou via aplicativo.

§
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3.2.1.2 Vale Refeicdo

O colaborador com a carga horéria contratual superior a 06 (seis) horas diarias tera direito ao
beneficio do vale refeicdo, desde que contemplado no plano de trabalho de cada municipio ou se

A

exigido em Convengdo Coletiva de Trabalho.

3.2.1.2.1  Disponibilizagdo do beneficio

No més da admissdo, o colaborador recebera o valor do beneficio referente aos dias de
direito na folha de pagamento e para os meses subsequentes, os valores serdo disponibilizados via
cartdo e sempre no Ultimo dia Gtil do més, podendo variar em decorréncia a regido de trabalho do
colaborador ou CCT, seguindo a determinacdo em plano de trabalho. O cartdo Vale Refeigdo sera
encaminhado a unidade de trabalho do colaborador até o dia 10 do més subsequente a admissdo.

Para contabilizar os dias de direito na concessdo do referido beneficio, serdo consideradas as
seguintes regras:

e Jornada de trabalho 5x2 (40h semanais) e 6x1 (44h semanais) considera-se 22 dias
trabalhados;

e Jornada de trabalho 12x36 considera-se 13 dias trabalhados (em convengdes coletivas
que disponibiliza somente 01 dia de folga para este tipo de jornada, a quantidade mensal
considerada sera de 14 dias);

e Jornada de trabalho 12x60 considera-se 10 dias trabalhados;

e Demais jornadas de trabalho, as quais somente alguns dias excedem 06 horas diarias,
considera-se a seguinte regra (1 dia por semana - 5 dias trabalhados; 2 dias por semana
- 9 dias trabalhados; 3 dias por semana - 13 dias trabalhados; 4 dias por semana - 18
dias trabalhados);

e Médicos plantonistas considera-se a somatéria de horas dos plantdes realizados
dividido por 12 (a disponibilizacéo do beneficio sera em até 02 meses apos a apuragao do
periodo trabalhado).

Vale ressaltar que, caso o colaborador apresente faltas em sua jornada de trabalho ou esteja

em periodo de afastamento, licenga maternidade e/ou férias, tera este beneficio suspenso parcial ou

{

integralmente.
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3.2.1.2.2  Divergéncias no beneficio

Quaisquer divergéncias relacionadas ao Vale Refeicdo deverdo ser comunicadas pelo
colaborador ao RH de sua unidade que, por sua vez, abrird um chamado por meio do MedicSys para
verificagdo e providéncias.

A

3.2,1:2.3 Central de atendimento do Vale Refeigdo

Para consulta de saldo e rede credenciada, o colaborador podera verificar no portal da Pluxee
(anteriormente chamada de Sodexo) ou por meio do aplicativo de celular, vale ressaltar que o
extrato do cartdo é sempre referente aos 03 (ltimos meses.

Em caso de perda ou quebra do cartdo, o colaborador devera entrar em contato com a
central de atendimento da Pluxee (anteriormente chamada de Sodexo), através do telefone
3003-5083 ou solicitar o blogueio/cancelamento via aplicativo.

Se porventura o colaborador esquecer a senha, somente ele podera realizar a solicitagdo por

meio da central de atendimento da Pluxee ou via aplicativo.

3.2.1.3 Vale Transporte

Este € um beneficio previsto na Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT e, uma vez que o
colaborador optar em recebé-lo, tera o desconto de até 6% do seu salario base.

3.2.1.3.1 Dispohibiﬁzagéo do beneficio

No més da admissdo, o colaborador receberd o valor do beneficio referente aos dias de
direito, na folha de pagamento e para os meses subsequentes os valores serdo disponibilizados via
cartdo e sempre no ultimo dia Util do més.

Para contabilizar os dias de direito na concessdo do referido beneficio, serdo consideradas as
seguintes regras:

e Jornada de trabalho 6x1 considera-se 26 dias trabalhados;

¢ Jornada de trabalho 5x2 considera-se 22 dias trabalhados;

e Jornada de trabalho 12x36 considera-se 13 dias trabalhados (em convencgdes coletivas
que disponibiliza somente 01 dia de folga para este tipo de jornada, a quantidade mensal
considerada sera de 14 dias); ‘

e Jornada de trabalho 12x60 considera-se 10 dias trabalhados;
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e Demais jornadas de trabalho, as quais somente alguns dias excedem 06 horas diarias,
considera-se a seguinte regra (1 dia por semana - 5 dias trabalhados; 2 dias por semana
- 9 dias trabalhados; 3 dias por semana - 13 dias trabalhados; 4 dias por semana - 18
dias trabalhados).
Vale ressaltar que, caso o colaborador apresente faltas em sua jornada de trabalho ou esteja
em periodo de afastamento, licenca maternidade e/ou férias terd este beneficio suspenso parcial ou
integralmente.

3.2.1.3.2  Prazo de entrega

Os colaboradores que ainda nao possuem cadastro nas operadoras de transportes receberdo
o primeiro cartdo e este sera encaminhado & unidade de trabalho do colaborador até o dia 10 do
més subsequente a admisséo.

3.2.1.3.3  Divergéncias no beneficio

Quaisquer divergéncias relacionadas ao Vale Transporte deverdo ser comunicadas pelo
colaborador ao RH de sua unidade que, por sua vez, abrira um chamado por meio do MedicSys para
verificagdo e providéncias.

3.2.1.3.4 Preenchimento do formulario

O formulario (Anexo 3) deve ser preenchido no ato da contratacdo.No entanto, quando isso
ndo ocorrer, por falta de conhecimento da conducéo necessaria, o colaborador deverd ser orientado
a preencher o formulario na unidade e encaminhar ao RH o mais breve possivel.

F imprescindivel que todos os campos sejam preenchidos, tais como endereco atual, CEP,
nome da linha, quantidade de tarifa e valores unitarios.

3.2.1.3.5 Cancelamento do beneficio

Para o cancelamento do beneficio de vale transporte, o colaborador deverd preencher o
formulario, (Anexo 3), assinalando a opcdo “N&do Opto” e solicitar ao RH local a abertura de um
chamado no MedicSys.

Pedidos de cancelamento encaminhados apds o dia 15 ser@o excluidos do cadastro do
colaborador somente no més subsequente.

Importante ressaltar que, por se tratar de um beneficio creditado ao colaborador para
trabalhar, mesmo que a solicitagdo tenha ocorrido antes do dia 15, o desconto de até 6% daquele

s

2 més sera realizado.

i
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3.2.1.4 Auxilio Creche

O beneficio é concedido as colaboradoras mdes, bem como aos pais, mas exclusivamente
aqueles que comprovem a guarda judicial da crianga. Os valores e prazo para disponibilizagéo do
beneficio dependera de cada Convengdo Coletiva de Trabalho.

3.2.1.4.1 Solicitacdo do beneficio

Para a solicitagdo do beneficio é obrigatoria a apresentagdo da certiddo de nascimento,
juntamente com o formulario preenchido a préprio punho (Anexo 4).

O prazo de concessdo do beneficio de auxilio creche iniciara somente ap6s a entrega dos
documentos detalhados acima.

A solicitagdo é realizada no ato da admissdo ou posterior ao nascimento. Na segunda
hipétese, o processo deve ser realizado na unidade de trabalho e o pagamento ocorrerd a partir do
retorno as atividades (término da licenga maternidade, apos o 4° més de nascimento) e ndo sera
realizado o reembolso retroativo.

3.2.1.4.2  Reajuste do beneficio

O reajuste acontece anualmente apds divulgagdo da Convencdo Coletiva de Trabalho pelos

Sindicatos, de acordo com o periodo de vigéncia de cada categoria.

3.2.1.5 Sequro de Vida

Conforme cldusula da Convencao Coletiva de Trabalho, o CEJAM garante aos seus
colaboradores, no ato da admissdo, a inclusdo em uma apodlice de seguro de vida sem quaisquer
custos adicionais.

O valor do seguro de vida, destinado somente ao colaborador CEJAM, pode variar conforme
cada Convencdo Coletiva de Trabalho (CCT), sendo que através do Certificado Individual do
Segurado é possivel verificar essas informacdes. Importante destacar que este certificado fica
disponivel ao final do més subsequente a admissdo e podera ser solicitado via MedicSys.

Quanto ao auxilio funeral, tanto o colaborador, como cénjuges, filhos até 21 ou 24 anos, se
universitario, tdm a cobertura de até R$3.000,00 (exceto para colaboradores do Rio de Janeiro, 0

qual este valor segue a CCT). Portanto, podera ser solicitado no ato do fato ocorrido ou via

reembolso. M 6
J
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Sendo assim, em caso de sinistro, a unidade deverd enviar e-mail ao Setor de Beneficios
(beneficios@cejam.org.br) e Folha de Pagamento (folhadepagamento@cejam.org.br) para as
devidas tratativas internas, bem como notificar a seguradora e corretora através dos contatos
abaixo:

e Seguradora HDI Seguros: 0800-016-2727
e Corretor: Walter Antunes (11) 94192-5475

e E-mail: contato@controlegeralseguro.com.br

Além da concessdo do seguro de vida e auxilio funeral, no falecimento do colaborador ou
parentes de primeiro grau (mae, pai, filhos e cénjuge), o CEJAM se prontifica a enviar uma coroa
de flores no dia do veldrio. A solicitagdo devera ocorrer pelo celular e por e-mail a equipe de Gest&o
de Pessoas (Setor de Beneficios) da Sede Administrativa, com o prazo minimo de 3 horas de
antecedéncia ao sepultamento: E-mail: notadefalecimento@cejam.org.br e celular (11) 95462-0339.

3.2.2 Beneficios Opcionais

Os beneficios opcionais sdo vantagens que o CEJAM disponibiliza aos seus colaboradores, com
a intengdo de aumentar o nivel de satisfacdo e reter talentos, sendo assim, a adesdo é de livre
escolha dos colaboradores.

322 ! ! . A .. !!l!.

No intuito de oferecer o acesso a salde médica particular e com diversas especialidades, o
CEJAM oferta aos colaboradores, a possibilidade de adesdo a assisténcia meédica através das
operadoras abaixo:

e Hapvida NotreDame Intermédica (Demais municipios)
e Saude Beneficéncia (Campinas)

e Santa Salde (Baixada Santista)

e ASSIM Saude (Rio de Janeiro)

A inclusdo ocorrera apos o término do periodo de experiéncia (90 dias). A isencdo acontecera 6

para novos admitidos e seus respectivos dependentes, desde que manifestado pelo colaborador em
B

/ )
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até 20 dias apds o término do periodo de experiéncia. Para tanto, o colaborador devera solicitar sua
inclusdo mediante ao preenchimento de formulario especifico, onde poderd optar entre as categorias
de convénio médico vigentes. A adesdo ocorre no més subsequente a solicitagdo.

Atualmente, ha diversos tipos de planos, com coberturas de procedimentos diferenciadas
acrescidos com coparticipagdo de 30% (exceto Santa Salde, o qual ndo possui e ASSIM Salde que
€ de 40%). Os valores dos planos sdo atualizados anualmente e toda alteracdo é comunicada

previamente aos RHs das unidades. Vale ressaltar que a modalidade ofertada é por faixa etaria.

Importante!

A assisténcia medica oferecida pelo CEJAM, sera custeada integralmente pelo

colaborador, tanto os valores relativos ao seu plano quanto ao de seus dependentes

3.2.2.1.1  Inclusées de dependentes

Para a inclusdo de dependentes, se faz necessario o preenchimento do formuldrio e
apresentacdo de copia de RG, CPF e certiddes de nascimento ou casamento. Serdo permitidas as
inclusdes de dependentes somente em duas situagdes:

e Filhos (as) - Solteiros (as) naturais e/ou adotivos, com guarda definitiva, desde que

possuam até 30 anos, 11 meses e 29 dias;

e Cdnjuges - desde que comprovado via certiddo de casamento ou declaracdo publica de

unido estavel.

Vale ressaltar que o tipo de plano dos dependentes serd obrigatoriamente o mesmo do titular.

3.2.2.1.2  Inclusées fora do prazo

As inclusbes posteriores ao término do periodo de experiéncia (90 dias), tanto para titulares
como dependentes, serdo realizadas com caréncia (o prazo de caréncia dependerd de cada
procedimento médico). Entretanto, serdo permitidas as inclusdes de dependentes sem caréncia
somente em duas situagdes:

e Filhos (recém-nascidos) - Prazo de 20 dias a contar da data de nascimento da crianca.

Para esta inclusdo, o colaborador devera preencher o formulario de adesdo na unidade, a
depender da regido (Sdo Paulo - Anexo 5, Campinas - Anexo 6, Baixada Santista -
Anexo 7, Rio de Janeiro - Anexo 8), anexar uma copia da certiddo de nascimento da
crianga e solicitar a abertura de um chamado no MedicSys.
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e Codnjuge (recém-casado) - Prazo de 20 dias a contar da data do casamento. Para esta
inclusdo o colaborador devera preencher o formuldrio de adesdo na unidade, a depender
da regido (S&o Paulo - Anexo 5, Campinas - Anexo 6, Baixada Santista - Anexo 7, Rio
de Janeiro - Anexo 8), anexar uma coOpia da certiddo de casamento, RG e CPF do
conjuge, e solicitar a abertura de um chamado no MedicSys.

3.2.2.1.3 Reajuste Anual

O reajuste do plano € realizado em decorréncia com os percentuais de sinistralidade, os quais
trata-se da diferenca financeira entre os valores pagos e o custo dos sinistros suportados pela
operadora de saude num certo periodo, objetivando manter o equilibrio contratual.

F.2.2.1.4 Afastamento Previdenciario

Em caso de afastamento do colaborador, os valores relativos ao beneficio deverdo ser pagos ao
CEJAM, através de depdsito bancédrio, com data de vencimento todo dia 06, a fim de evitar
descontinuidade do plano ora contratado. Os dados bancéarios sdo informados no formulario de ades3o e o
comprovante de pagamento deve ser encaminhado ao e-mail beneficios@cejam.org.br.

3.2.2.1.5 Cancelamento do beneficio

Para o cancelamento do beneficio da assisténcia médica, o colaborador deverd preencher
uma carta de préprio punho relatando o motivo da solicitacdo e as solicitagdes devem ser
encaminhadas via MedicSys até o dia 15 de cada més, apds esse periodo serdo efetivadas somente
no més subsequente.

3.2.2.1.6 Plano de extensédo

Conforme previsto nos dispositivos legais artigos 30 e 31 da Lei n. 9656/98, os colaboradores
demitidos ou exonerados sem justa causa ou aposentados tém o direito & manutencdo da condicdo
de beneficiario, desde que assumam o pagamento integral do valor da mensalidade e
coparticipagdes.

O prazo de extensd@o do beneficio corresponde a 1/3 (um tergo) do tempo de permanéncia
em que o beneficiario tenha contribuido, com um minimo de 06 (seis) e um méximo de 24 (vinte e
quatro) meses,

O colaborador deve informar o RH Central, assim que for avisado de sua dispensa e com o
prazo de até 10 dias apos sua demissdo, a formalizacdo de seu pedido de extensdo do plano e
preencher o formulario exclusivo da Operadora.
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Importante ressaltar que, para os colaboradores dispensados por justa causa ou para aqueles

que pediram demissdo, o plano de extensdo ndo sera aceito de acordo com as normativas da ANS.

2.2.2 Assisténci ntoldgi

A fim de promover o acesso a salde bucal de qualidade, através de servigos odontoldgicos
particulares e com ampla cobertura, o CEJAM oferta aos colaboradores, a possibilidade de ades3o a
assisténcia odontoldgica através da operadora OdontoPrev.

Sendo assim, o beneficio de assisténcia odontolégica é ofertado somente apds o término do
periodo de experiéncia (90 dias). Para tanto, o colaborador devera solicitar sua inclusdo mediante ao
preenchimento de formuldrio especifico, onde podera optar entre as modalidades vigentes. A adesdo
ocorre no més subsequente a solicitagdo.

Os valores dos planos sé@o custeados 100% pelo colaborador e atualizados anualmente e toda
alteragdo é comunicada previamente aos RHs das unidades.

3.2.2.2.1 Inclusbdes de dependentes

Para a inclusdo de dependentes, se faz necessario o preenchimento do formuldrio (Anexo 9),
apresentacdo de cdpia de RG, CPF e certiddes de nascimento ou casamento. O tipo de plano dos
dependentes sera obrigatoriamente o mesmo do titular e serdo permitidas as inclusbes de

dependentes somente em duas situagbes:

e Filhos(as): Solteiros (as) naturais e/ou adotivos, com guarda provisoria ou definitiva,
desde que possuam ateé 23 anos, 11 meses e 29 dias completos e mediante apresentacdo
de declaragdo da matricula de universidade;

e Conjuges: Mediante apresentacdo da certiddo de casamento ou declaracdo publica de
unido estavel.

3.2.2.2.2  Reajuste Anual

O reajuste do plano é realizado em decorréncia com os percentuais de sinistralidade, os quais

trata-se da diferenca financeira entre os valores pagos e o custo dos sinistros suportados pela

a (
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3.2.2.2.3  Afastamento Previdencidrio

Em caso de afastamento do colaborador, os valores relativos ao beneficio deverdo ser pagos ao
CEJAM, através de depdsito bancario, com data de vencimento todo dia 06, a fim de evitar

descontinuidade do plano ora contratado. Os dados bancéarios sdo informados no formulario de adesdo e o
comprovante de pagamento deve ser encaminhado ao e-mail beneficios@cejam.org.br.

3.2.2.2.4 Cancelamento do beneficio

Para o cancelamento do beneficio da assisténcia odontolégica, o colaborador devera
preencher o formuldrio, (Anexo 10) e as solicitagdes devem ser encaminhadas via MedicSys até o

dia 15 de cada més, apds esse periodo serdo efetivadas somente no més subsequente.

Importante!

O cancelamento do plano podera ocorrer no encerramento do contrato ou

apos 12 meses a partir da data da vigéncia do plano.

3.2.2.2.5 Plano de extensdo

Conforme previsto nos dispositivos legais artigos 30 e 31 da Lei n. 9656/98, os colaboradores
demitidos ou exonerados sem justa causa ou aposentados tém o direito & manutencdo da condigao
de beneficiario, desde que assumam o pagamento integral do valor da mensalidade.

O prazo de extensdo do beneficio corresponde a 1/3 (um tergo) do tempo de permanéncia
em que o beneficiario tenha contribuido, com um minimo de 06 (seis) e um maximo de 24 (vinte e
quatro) meses.

O colaborador deve informar o RH Central, assim que for avisado de sua dispensa e com o
prazo de até 10 dias apds sua demissdo, a formalizacdo de seu pedido de extensdo do plano,
preenchendo o formulério exclusivo da Operadora (Anexo 11), o qual devera ser encaminhado pelo
proéprio colaborador ao e-mail atendimentoda@odontoprev.com.br juntamente com o termo
rescisario.

Importante ressaltar que, para os colaboradores dispensados por justa causa ou para agueles

que pediram demissdo, o plano de extensdo ndo sera aceito de acordo com as normativas da ANS.
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2.2.3 rtdo Multi ficio

O CEJAM em parceria com a empresa Alelo oferece o Cartdo Multibeneficios, o qual tem como
objetivo garantir maior poder de compra aos colaboradores, pois em qualquer estabelecimento que
aceite a bandeira Alelo, o cartdo podera ser utiliZado.

O beneficio é ofertado somente apés o término do periodo de experiéncia (90 dias) e os
valores utilizados sdo descontados na folha de pagamento. O crédito disponivel é de R$ 300,00
mensais (sendo que para jovens aprendizes, o valor € limitado a R$ 100,00 mensais) e renovado
todo dia 20. Para tanto, se faz necessaria a solicitagdo do referido beneficio por meio de um
chamado no MedicSys.

O cartdo é entregue em até 15 dias ap6s sua solicitagdo com o respectivo encerramento do
chamado no MedicSys. Este vira sem custo ao colaborador, bloqueado, bastando apenas ligar no

numero indicado no verso do cartdo e realizar o desbloqueio.

3.2.2.3.1 Cancelamento do beneficio

O colaborador que ndo desejar o beneficio deve solicitar ao RH local a abertura de um
chamado no MedicSys e devolver o cartdo ao RH Central.

Importante!

E fundamental a comunicacao ao RH Central para o cancelamento do
beneficio, pois o valor liberado para o beneficio fica vinculado aos 30% que podem
comprometer o calculo para outros beneficios opcionais (assisténcia médica,

assisténcia odontologica e empreéstimo consignado).
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3.2.2.3.2  Afastamento Previdenciario

Em caso de afastamento do colaborador, os valores relativos ao beneficio deverdo ser pagos ao
CEJAM, através de depdsito bancario, com data de vencimento todo dia 06, e o cartdo multibeneficios
sera cancelado. Assim que o colaborador retornar ao trabalho, podera realizar uma nova solicitagdo do

beneficio.

3.2.2.4 Empréstimo Consignado

As parcerias com o Banco Santander e Banco do Brasil trazem vantagens aos
colaboradores do CEJAM que possuem a necessidade de liberagdo de valores emergenciais, com taxa

de juros aplicada ao beneficio, independentemente da quantidade de parcelas.

3.2.2.4.1  Requisitos para aquisicdo do beneficio

Caso o colaborador esteja em um contrato apto a adquirir o empréstimo consignado, devera
cumprir alguns requisitos basico:
e O colaborador devera ter no minimo 01 ano de admissdo na Instituicdo;
e O valor da parcela ndo podera ser maior do que 30% do salario*;
e O contrato deverd ter no maximo 48 parcelas a serem descontadas na folha de
pagamento.

*Importante!

Os descontos referentes ao empréstimo consignado, assisténcia médica,
assisténcia odontologica e cartdo multibeneficios ndo podem ultrapassar juntos o

percentual maximo de 3(

3.2.2.4.2  Solicitagdo do beneficio

A solicitagdo deve ser realizada em qualquer agéncia bancaria do Banco Santander ou Banco

do Brasil ou através do aplicativo do banco e ndo é necesséria qualquer comunicacdo prévia com o

A

Classificagdo da Informacgdo: Uso Interno '{
POL.INST.GP.001.002

RH Central ou envio de documento.

P>

/

Pag. 47 de 152 %

CEJAM Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade 11 3459-1818
Centro de Estudos e Pesquisas “Dr. Jodo Amorim” S50 Paulo - SP - CEP; D1513-020 cejam@cejam.org.br C ej am.org. br



$
CEJAM

A analise se baseia no percentual permitido de no maximo 30% de beneficios em vigor pelo
colaborador vinculado ao CNPJ] constante em seu holerite ou CTPS para liberacdo ou recusa pelo
banco.

3.2.2.4.3 Afastamento Previdencidrio

Em caso de afastamento do colaborador no meio de seu contrato de empréstimo, o desconto
serd automaticamente suspenso por parte do CEJAM que terad a responsabilidade de informar ao
banco solicitante a data e motivo do afastamento, logo, os acertos das parcelas devem ser
realizados pelo colaborador direto com o banco. Assim que o colaborador retornar ao trabalho, seu
contrato serd reativado no sistema de folha de pagamento e os descontos voltardo a ser langados

em sua folha.

3.2.2.4.4  Quitacdo do beneficio

Caso o colaborador entre em contato diretamente com o banco para quitar sua divida, sera
sua responsabilidade avisar ao RH Central sobre esta alteracdo contratual, para que ndo haja

langamentos indevidos de desconto em sua folha de pagamento.

3.2.2.5 _ previdéncia Privad

O CEJAM, em parceria com a Brasilprev (Banco do Brasil), oferece aos seus colaboradores (de
acordo com o plano de trabalho de cada contrato), o plano de previdéncia.um tipo de investimento
de longo prazo voltado para a construcdo de objetivos financeiros futuros, como aposentadoria,
reserva de emergéncia, aquisicdo de patrimonio, desenvolvimento profissional e lazer. A modalidade
deste beneficio disponivel para adesédo é o plano averbado, o qual as contribuicbes sdo arcadas
integralmente pelos colaboradores, sem participacdao da empresa.

3.2.2.5.1 Modalidades PGBL e VGBL

A diferenga basica entre as modalidades PGBL e VGBL € o incentivo fiscal, veja a seguir:

e PGBL - é exclusivo para a dedugdo do IR até 12% da renda bruta anual tributdvel. O

participante nao paga imposto de renda na entrada e, por isso, é tributado nas retira

das
X
.
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sobre o valor total (composto pelo valor investido somado aos rendimentos). A tributagdo
ocorre conforme o regime escolhido e a legislagdo vigente;

e VGBL - ndo permite deducdo e é indicado para isentos e declarantes no modelo
simplificado do imposto de renda. O valor investido é tributado na entrada, direto da folha
de pagamento. Assim, somente o valor dos rendimentos é tributado nas retiradas,

conforme o regime de tributagéo escolhido e a legislagdo vigente.

3.2.2.5.2 Tipos de tributacdes

Nos resgates e na renda, se o participante optar pelo PGBL, o imposto incide sobre o valor
total da retirada. Se o participante optar pelo VGBL, o imposto incide somente sobre os
rendimentos, veja a seguir:
e Tributacdo Regressiva Definitiva - foi desenvolvida especificamente para a
Previdéncia, visando recompensar o planejamento financeiro a longo prazo (Quanto maior
o tempo de permanéncia de cada aporte no plano, menor a tributacdo).

e Tributacdo Progressiva Compensavel - é aquela utilizada habitualmente na cobranca
de imposto. As retiradas sdo tributadas em 15% na fonte com ajuste na declaragdo anual
de acordo com a Tabela Progressiva do IR vigente (Quanto menor a retirada, menor a
tributacdo).

3.2.2.5.3  Solicitagdo do beneficio

Apds o término do periodo de experiéncia, o colaborador que tiver a intencdo de aderir ao
beneficio deverd preencher os dados necessdrios através do link da BrasilPrev

(https: ponseP

[1] Al D

o - 2

z300 rtUQUdIMIBQTzKIMEPHROQSTzMXNEISUDdIMy4u). Os aportes mensais, 0s quais serdo
lancados em folha de pagamento, poderdo ser a partir de R$ 200,00 limitados a 30% do salario

liquido.

Ao preenchimento do formulario e analise interna, a BrasilPrev encaminhara um e-mail para
acesso ao consultor virtual, portanto, nesta etapa, o colaborador deverd escolher o tipo de produto,
regime de tributagdo, valor da aplicacdo e fundos de investimentos. Finalizados todos os
parametros, um segundo e-mail serd encaminhado, com o contrato de adesdo para assinatura via

N 6
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*Importante!

valor da contribuicdo ja sera lancado na folha do més vigente para repasse a

BrasilPrev no dia 10 do més subsequente,

3.2.2.5.4 Cancelamento do beneficio

Para resgate total deve ser encaminhado em formulario proprio (Anexo 12), devidamente
preenchido e assinado para o Departamento de Gestdo de Pessoas e ap6s a solicitagdo
automaticamente o beneficio é cancelado (descontos em folha serdo suspensos, bem como novos
repasses a BrasilPrev).

E importante se atentar que para o resgate TOTAL, uma vez que cancela automaticamente o
plano de previdéncia, o RH Central deverad ser informado, para que os descontos na folha de
pagamento sejam suspensos.

Caso a intengao de resgate seja parcial, basta entrar em contato diretamente com a
BrasilPrev através do app ou telefone: (11) 4004-7170.

3.2.2.6  TotalPass

Buscando um beneficio corporativo que assegura o bem-estar fisico e mental, o colaborador
tem a liberdade de escolher quando e onde treinar nas mais diversas academias e estldios de
qualidade. E, além disso, pode contar com as melhores opcdes de modalidades para garantir o foco
em sua saude total e integral.

3.2.2.6.1  Requisitos para aquisicdo do beneficio

O colaborador que aderir este beneficio, poderd optar pelos diversos tipos de planos e valores
apos o més subsequente a admissdo. A forma de pagamento é somente via cartdo de crédito (sem

comprometimento do limite), portanto, ndo havera lancamentos em folha de pagamento.

Para realizar o cadastro, basta acessar o site:

e
preencher os dados. Além da adesdo disponivel ao colaborador, serd possivel adicionar até 3

B

Pag. 50 de 152
\

Classificacdo da Informagéo: Uso Interno
POL.INST.GP.001.002

4

£

CEJAM Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade 1 3469-1818
Centro de Estudos e Pesquisas “Dr. Jodo Amorim” Sao Paulo - SP - CEP: 01513-020 cejam@cejam.org.br

cejam.org.br



$
CEJAM

dependentes, os quais podem ter qualquer tipo de vinculo com o colaborador e idade igual ou

superior a 16 anos.

A rede credenciada estad disponivel no site https://totalpass.com/br/mapa/, possibilitando
uma busca das modalidades e/ou tipos de planos por regido. E, a partir do plano TP 2, o colaborador
e seus dependentes terdo acesso a Plataforma Psicologia Viva que proporciona a oportunidade de
consultas mensais com um psicologo online.

3.2.2.6.2 Cancelamento do beneficio

O cancelamento pode ser feito a qualquer momento, lembrando que é necessario respeitar o
ciclo de 30 dias para de fato o plano ser cancelado. Canal: sac@totalpass.com.br e pelo app: perfil >
conta > planos > cancelar plano ou congelar plano.

3.3 Parcerias

As parcerias realizadas ao longo dos anos, com os diversos tipos de empresas, contribuem
para a maior oferta de beneficios aos colaboradores, uma vez que sdo meios de garantir que os
servicos prestados por estas empresas sejam ofertados com descontos nas areas de ensino, lazer,
salde e seguros.

3.3.1 Ensino

Visando o acesso a descontos em programas educacionais, garantindo a qualificagao
profissional constante dos colaboradores, o CEJAM busca parcerias que abrangem uma ampla gama
de cursos e programas, desde graduacbes e poés-graduacdes até cursos de curta duragdo e
treinamentos especificos.

Além dos documentos de identificacdo (cracha, carteira de trabalho digital ou recibo de
pagamento), o colaborador deverd apresentar uma declaragao emitida pelo CEJAM, comprovando o

vinculo empregaticio. A solicitacgdo devera ser encaminhada para: b_en_eﬁ_c;_o_s_@cgmm_.g;g,b_c,{
informando a instituicdo parceira. O desconto serd concedido posteriormente a confirmacao da \)
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instituicdo de ensino e somente para as mensalidades e é importante destacar que ndo ha descontos

retroativos e/ou acumulativos.

wdul E CEJA

A parceria com a Escola CEJAM oferece descontos de até 25% aos colaboradores do CEJAM
para cursos técnicos e gratuidade para os cursos do Programa de Educacdo Continuada (PEC). Apos
o término do periodo de experiéncia, o colaborador poderd acessar o site
https://escolacejam.com.br/ para obter mais informacdes sobre os tipos de cursos oferecidos.

3.3.1.2 Instituto FEPAF

O CEJAM em parceria com o Instituto FEPAF passa a oferecer aos seus colaboradores
convénios com escolas (de ensino infantil, fundamental, idiomas, informatica, cursos universitério e
de pos-graduacgdo, MBA), profissionais da salde, academias de gindstica, hotéis, colénias de férias e
pousadas, teatros e servicos diversos.

O objetivo da parceria € promover oportunidades efetivas de capacitagdo profissional, pratica
da qualidade de vida, cultura e lazer a precos acessiveis por meio de descontos.

No site do iFEPAF (https://www.ifepaf.com.br/subsite/cejam), o préprio colaborador terd
autonomia para selecionar o estabelecimento de sua conveniéncia, inclusive imprimindo o cupom de
desconto para uso em teatros. Verifique atentamente as regras de cada associado.

Ao selecionar o estabelecimento, no proprio site, o Instituto FEPAF encaminhara de imediato,
e-mail ao RH Central para que seja confirmado se o solicitante é realmente colaborador.

Recebendo retorno com a confirmagdo, o Instituto FEPAF encaminhara via site e de forma
automatica, carta/voucher de autorizagdo de desconto, em PDF, para que seja impresso pelo

colaborador e entregue no estabelecimento conveniado.
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3.3.1.3 USP Esalg

A USP Esalq oferece aos colaboradores do CEJAM descontos de até 15% sobre o valor bruto
vigente das mensalidades de todos os cursos de pos-graduacgdo lato sensu, “MBA” a distdncia e
presencial. *

Para fazer jus ao desconto, o colaborador deverd obrigatoriamente solicita-lo através do
e-mail descontoparceiro@pecege.com, anexando um documento que comprove vinculo empregaticio
(Cracha, Carteira de Trabalho, declaragédo do RH etc.) e para consultar todos os tipos de cursos

disponiveis e valores, basta acessar: https://www.mbauspesalg.com/.

3.3.1.4 FESPSP

A Fundacgdo Escola de Sociologia e Politica de Sdo Paulo (FESPSP) oferece descontos de até
30% aos colaboradores do CEJAM e seus dependentes nos cursos técnicos, de graduacao e
pos-graduacdo. Para consultar todos os tipos de cursos disponiveis e valores, basta acessar:

https://www.fespsp.org.br/.

3.3.1.5 FECAP

A Fundacdo Escola de Comércio Alvares Penteado (FECAP) oferece descontos de até 10% aos
colaboradores do CEJAM e seus dependentes nas mensalidades do Colégio FECAP, cursos de
aperfeicoamento, de graduagdo, pos-graduacdo e MBA. Para consultar todos os tipos de cursos

disponiveis e valores, basta acessar: https://www.fecap.br/.

3.3.1.6 UNASP

O Centro Universitario Adventista de S&o Paulo (UNASP) oferece descontos de até 25% aos
colaboradores do CEJAM nas mensalidades de graduacdo, pos-graduacdo e MBA. Para consultar

todos os tipos de cursos disponiveis e valores, basta acessar: https://www.unasp.br/. ({
<
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O Mackenzie oferece descontos de até 15% aos colaboradores do CEJAM e seus dependentes
nas mensalidades de cursos de educacdo basica, pos-graduacdo Lato e Stricto Sensu, cursos de
extensdo e entre outros. Para consultar todos os'tipos de cursos disponiveis e valores, basta acessar
o site: https://www.mackenzie.br/.

3.3.1.8 FGV

A Fundacao Getllio Vargas (FGV) oferece descontos de até 10% aos colaboradores do CEJAM
nas mensalidades de cursos de Alta Gestdo, MBA, Pds-graduagdo, Curta e Média Duracdo (presencial
e Live). Para consultar todos os tipos de cursos disponiveis e valores, basta acessar o site:
https://portal.fgv.br/, e-mail parcerias.mamsp@fqgv.br ou WhatsApp: (11) 3799-3455

3.3.1.9 FIA

A Fundacdao Instituto de Administracdo (FIA) oferece descontos de até 30% aos
colaboradores do CEJAM nas mensalidades de graduacgdo, pos-graduagdo, MBA e cursos de curta

duragdo. Para consultar todos os tipos de cursos disponiveis e valores, basta acessar:

3.3.1.10 FIAP

A Faculdade de Informatica e Administracdo Paulista (FIAP) oferece descontos de até 20%
aos colaboradores do CEJAM nas mensalidades dos cursos de graduagdo, pos-graduacdo, MBA e

cursos de curta duragdo. Para consultar todos os tipos de cursos disponiveis e valores, basta

acessar; https://www.fiap.com.br/.
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A Faculdade Anhanguera oferece descontos de até 35% aos colaboradores do CEJAM e seus
dependentes nas mensalidades dos cursos de graduagdo e pos-graduacdo. Para consultar todos os
tipos de cursos disponiveis e valores, basta acessar: https://www.anhanguera.com/.

3.3.1.12 Sao Judas

A Universidade S&o Judas oferece descontos de até 55% aos colaboradores do CEJAM e seus
dependentes nas mensalidades dos cursos de graduacdo e pés-graduacdo. Para consultar todos os
tipos de cursos disponiveis e valores, basta acessar o site: https://www.usit.br/.

Facul nyl

A Faculdade Unyleya oferece descontos de até 58% aos colaboradores do CEJAM e seus
dependentes nas mensalidades dos cursos de graduacdo e pés-graduacdo. Para consultar todos os
tipos de cursos disponiveis e valores, basta acessar o site: https://unyleya.edu.br/.

3.3.1.14 IBE Saude

A IBE Salde oferece descontos de até 15% aos colaboradores do CEJAM nas mensalidades
dos cursos de pés-graduagdo, MBA e cursos de curta duracdo. Para consultar todos os tipos de
cursos disponiveis e valores, basta acessar o site: https://ibesaude.com/.

3.3.1.15 IESA

O Instituto de Ensino Superior da Associacao Paulista de Medicina (IESAPM) oferece
descontos de até 50% aos colaboradores do CEJAM nas mensalidades dos cursos de graduacdo e

pos-graduagdo. Para consultar todos os tipos de cursos disponiveis e valores, basta acessar o site:
https://www.iesapm.org.br/. ‘
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ads ICV

O Centro Universitéario Cidade Verde (UniCV) oferece descontos de até 50% aos
colaboradores do CEJAM e seus dependentes nas mensalidades dos cursos de graduagao,
pbs-graduacdo e cursos de aperfeicoamento. Para consultar todos os tipos de cursos disponiveis e

valores, basta acessar o site: https://unicv.edu.br/.

3.3.1.17 Albert Einstein

O Albert Einstein oferece descontos de até 10% aos colaboradores do CEJAM nas
mensalidades dos cursos de graduacgdo, pds-graduacdo e cursos de curta duragdo. Para consultar
todos os tipos de cursos disponiveis e valores, basta acessar o site: hitps://ensino.einstein.br/.

3.3.2 Lazer

As parcerias de descontos em lazer sdo uma o6tima maneira de aproveitar as atividades

recreativas, passeios e entretenimentos com precos mais acessiveis aos colaboradores e sua familia.

el SESC

O CEJAM, com o intuito de promover o bem-estar, a qualidade de vida e o desenvolvimento
socioeducativo firmou parceria com SESC.

Com em torno de quase 40 unidades distribuidas por diversas cidades brasileiras, essa
parceria proporciona aos colaboradores acesso a toda gama de programacoes, servicos e atividades
que o SESC disponibiliza nas areas de esporte, cultura, lazer, educacdo, salde, alimentacdo e
turismo social.

A adesdo é gratuita e deve ser realizada pelo colaborador em qualguer unidade do SESC,
basta apenas levar holerite e carteira de trabalho. Caso os titulares (colaboradores) tenham a
intencdo de incluir dependentes, deverdo ser respeitados os seguintes vinculos de parentescoé

abaixo: ~
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¢ Pais do titular (ou padrasto/madrasta);

¢ Filhos e enteados até 21 anos;

e Filhos e enteados de 22 a 24 anos - poderdo ser inseridos somente se for apresentado
comprovante de matricula em curso regular de gualquer grau, declaragdo do imposto de
renda do titular ou outro documento gque E:omprove ser dependente economicamente dos pais
(exemplo: nomeacdo do dependente em testamento; declaragdo especial realizada em
tabelido ou prova de mesmo domicilio).

e Conjuges - apresentar certiddo de casamento, ou certiddo de nascimento de filho em
comum.

e Tutelados até 21 anos - apresentar RG ou certiddo de nascimento e comprovante de
tutela.

e Em caso de unido estavel - apresentar declaragdo mencionando nomes do casal e nimeros
dos documentos de identidade de ambos. Neste caso, deverdo constar ainda os nomes e
numeros dos documentos de identidade de duas testemunhas maiores de 18 anos. As quatro
pessoas deverdo assinar a declaragdo e reconhecer firma das assinaturas, o SESC fica com a

original ou copia autenticada.

3.3.2.2 Nil Travel Viagens

A Nil Travel Viagens é uma agéncia de viagens especializada em oferecer servicos completos
e personalizados para atender as necessidades de viagem dos colaboradores CEJAM, portanto, com
uma vasta experiéncia no setor, a empresa se dedica a proporcionar experiéncias memoraveis e
satisfatorias aos viajantes. Desta maneira, garantir que os colaboradores obtenham as melhores
opgdes de viagem com pregos competitivos e descontos.

Atraves do site: www.niltravel.com.br o colaborador poderé verificar os pacotes, passagens e

servicos turisticos disponiveis e solicitar a cotagdo através do telefone: (11) 4574-0089 ou
WhatsApp: (11) 93234-8343.

O Cheque Teatro - Cultura e Lazer € um beneficio oferecido aos colaboradores que pode ser
usado para adquirir ingressos para pegas de teatro, eventos culturais e atividades de lazer, com \<

descontos que podem chegar a ate 50% no ingresso. Para acompanhar as programacgdes e eventos,
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basta acessar o site: https://chequeteatro.com.br/empresas/cejam/ e para adquirir os ingressos o

colaborador podera entrar em contato com o e-mail: contato@chegueteatro.com.br ou WhatsApp:
(11) 97221-9434.

3324 p 2 Moni

O Parque da Mbénica é um parque temdatico localizado em Sd&o Paulo, inspirado nos
personagens da Turma da Ménica, o qual oferece uma variedade de atragGes e atividades voltadas
para criancas e suas familias. Sendo assim, em parceria com o CEJAM, disponibiliza aos
colaboradores descontos em ingressos para 0 parque.

Para garantir os ingressos com descontos, os colaboradores do CEJAM podem entrar em
contato pelos e-mails gleisiane.souza@starparks.com.br / yendas@parguedamonica.com.br ou
WhatsApp (11) 99296-8018.

3.3.2.5 Hello Park

O Hello Park é a maior rede de parques multimidia do mundo, com diversas atracdes que se
transformam de acordo com a imaginacdo, combinando jogos multimidia, instalagbes fisicas e
projecdes coloridas, tudo de forma lidica e divertida.

Para garantir os ingressos com descontos, os colaboradores do CEJAM podem entrar em
contato através do e-mail: gleisiane.souza@starparks.com.br ou WhatsApp (11) 99296-8018.

3.3.2.6 Altino Espumantes

A Altino Espumantes é uma empresa que oferece a melhor selegdo de espumantes
brasileiros. Com descontos de até 10% em todo Catalogo, o colaborador CEJAM pode garantir étimos
vinhos e espumantes com valores promocionais. Para garantir as vantagens desta parceria, os

colaboradores podem entrar em contato através do e-mail: comercial@altinoespumantes.com.br ou

telefone: (11) 99283-4104.
W
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3.3.3 Saude

Uma parceria de descontos em salide visa garantir descontos e beneficios exclusivos para os

colaboradores, promovendo o acesso a servicos de salde de qualidade a precos mais acessiveis.

3.3.3.1 Good Implantes

Parceria na area de implantes odontologicos, fundada e coordenada por uma equipe de
professores, pesquisadores e especialistas em implantodontia. Os colaboradores e seus dependentes
tém descontos nos procedimentos ofertados.

A Good Implantes aceita pagamentos a vista e parcelamentos em cartdo de crédito. Através
do site: www.goodimplantes.com.br & possivel conhecer os servigos oferecidos e para avaliagbes e

consultas de valores o colaborador podera entrar em contato com o Telefone: (11) 5575-6446 ou
WhatsApp (11) 95590-6446.

3.3.3.2 Grupo Ferraz e Fonseca (Grupo FF)

Parceria em procedimentos odontolégicos de alta complexidade, através de diversos
descontos aos colaboradores. O Grupo FF aceita pagamentos a vista e parcelamentos em cartdo de
crédito, Através do site: www.grupoffodonto.com.br é possivel consultar os enderecos e
procedimentos realizados em cada clinica, ja nos Telefones: (11) 99193-1363 ou (11) 94767-5276,
o colaborador podera realizar avaliagdes e consultas de valores.

3.3.3.3 UNIVERS

Parceria de descontos a partir de 15% em medicamentos genéricos e de marca, higiene e
perfumaria nas redes Drogasil e Droga Raia. Para garantir os descontos, os colaboradores do CEJAM
precisam apresentar o CPF no ato da compra.

Classifica¢do da Informacéo: Uso Interno
POL.INST.GP.001.002 %
\Pég. 59 de 152
CEJAM Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade 11 3469-1818

Centro de Estudos e Pesquisas "Dr. Joao Amarim” S3o Paulo - SP - CEP; 01513-020 tejam@cejam.org.br CEJ am.arg. br



CEJAM

3.3.4 Seguros

As parcerias de descontos em seguros visam beneficiar os colaboradores,
proporcionando-lhes acesso a seguros com pregos mais atrativos.

3.3.4.1 Corretora Controle Geral Sequros

A parceria com a corretora Controle Geral Seguros oferece aos colaboradores do CEJAM
descontos de seguro auto e residencial por meio de diversas seguradoras (Allianz, Azul Seguros,
Liberty, Ital Seguros, Porto Seguro, Sulamérica e entre outras).

Este beneficio ndo possui vinculo com folha de pagamento e para solicitar orcamentos, &
necessario que o colaborador entre em contato diretamente com a corretora, através do telefone
(11) 2090-5262.

3.4 _Cargos e Saldrios

A Politica de Cargos & Salarios tem por objetivo atrair e reter em seus quadros, os Recursos
Humanos adequados as suas necessidades, que possibilitem o permanente aumento da
produtividade com qualidade, sendo seus salarios estabelecidos considerando pesquisa de mercado
e a regido onde a Unidade esta inserida, sempre tendo como norteador o plano de trabalho a ser
operacionalizado.

E de responsabilidade do setor de Cargos e Salarios:

e Realizar pesquisa salarial de acordo com a regido de atuagdo sempre que necessario;

e Validar proposta de quadro de pessoal, no que se refere a estruturagao do plano de trabalho;

e Elaborar proposta do método de progressdo salarial aos cargos da Instituicdo, quando viavel
em plano de trabalho;

e Manter atualizados os descritivos de cargos das Unidades, com base nos planos de trabalho; ‘(g

e Manter o equilibrio salarial interno, entre cargos e funcdes;

e Garantir a competitividade frente ao mercado e segmento de atuacao.
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3.4.1 Movimentacoes

As transferéncias e promogdes devem ser encaminhadas ao setor de Cargos e Salarios,
com o formulario Movimentacdo de Pessoal (Anexo 13) preenchido, através do e-mail

cargosesalarios@cejam.org.br. As movimentacdes sdo tratadas, em sua grande maioria, para o més

subsequente a solicitagdo, sendo avaliadas mediante a disponibilidade em plano de trabalho e

levando em consideracgdo os seguintes critérios:

e Estar no minimo ha 6 (seis) meses no cargo atual (enquadramento ou promocdo) ou
da data de admissao;

e Deve atender os requisitos para ocupar o novo cargo;

e Sera considerada a Ultima avaliacdo de desempenho do colaborador, atentando para a

data do ciclo vigente;

e A promocdo estara condicionada a existéncia de vaga no setor, unidade e plano de

trabalho.

As alteragoes de cargo ocorrem quando o colaborador passa a responder por novas
atividades, tendo atribuicGes pertinentes a outro cargo, que tenha o mesmo valor relativo dentro da
estrutura de cargos e salarios. A movimentacdo ndo resulta em aumento salarial e a nomenclatura
do cargo proposto deve retratar as atividades desempenhadas e descritas no Formulario de
Descrigdo de Cargo (Anexo 14), através das Orientagdes de Preenchimento (Anexo 15).

Todas as propostas de movimentacdo de pessoal devem ser encaminhadas para a area de
Cargos e Salarios (cargosesalarios@cejam.org.br) até o dia 15 de cada més e terdo vigéncia a
partir do primeiro dia do més subsequente, porém as propostas aprovadas apds o dia 15 de
cada més terdo vigéncia a partir do primeiro dia do més seguinte, ndo podendo ser retroativas.
Exemplo: MPs encaminhadas até o dia 15/12/2023 terdo vigéncia em 01/01/2024, apés o dia
15/12/2023 terdo vigéncia somente em 01/02/2024.

Importante: somente apods o retorno da area de Cargos e Salarios, o colaborador deve ser

comunicado formalmente.
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3.4.2 Indicadores

Indicadores consistem em métricas que proporcionam a geragdo de informagdes e permitem
a avaliacdo do desempenho em relacao aos objetivos definidos, demonstrando onde podemos
atuar para buscar o atendimento de uma meta definida. Os indicadores de Gestdo de Pessoas do
CEJAM estdo reunidos em um Dashboard disponivel para acesso por toda a instituigdo (Link de
Acesso Dashboard Gestdo de Pessoas).

3.4.3 Modulo 70 (Arquitetura Organizacional)

O objetivo do Mddulo 70 é elaborar a estrutura organizacional da Instituicdo, ou seja, mostrar
as relagbes e hierarqguia que compdem cada Unidade, bem como controlar as vagas e postos de
acordo com o Plano de Trabalho vigente, evitando os excedentes de headcount nas unidades. Essa
visualizacao facilita a gestao e os processos de tomada de decisdo.

Nos casos em que o quadro de colaboradores ultrapasse o acordado no Plano de Trabalho, o
setor de Cargos e Saldrios encaminha a informagdo para que a Unidade verifique o ocorrido e faca
0s ajustes necessarios.

Para as atualizagBes e revisGes do Plano de Trabalho, & necessario que o CEGISS - (Centro
de Gerenciamento Integrado de Servico de Saude) faca os devidos ajustes junto as Unidades e
direcione o novo Plano de Trabalho aprovado para o setor de Cargos e Salarios para a alteragdo
dentro do Modulo 70, desta forma € possivel mantermos o quadro de pessoal controlado e sem
excedentes.

3.4.4 Convencao Coletiva de Trabalho

A area de Cargos e Salarios participa ativamente junto ao Sindicato Patronal, das
negociacdes das clausulas encaminhadas pelo Sindicato da categoria, através de reunides
presenciais ou virtuais (via Zoom ou Google Meet), sempre que acionada.

O percentual definido em convencao coletiva € aplicado anualmente, apos homologacéo da
convengdo coletiva de trabalho, obedecendo a categoria profissional do colaborador e especificidade

{

de cada Estado e Municipio e de acordo com a data base.
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DATABASE SINDICATO MUNICIPIOS
JANEIRO SAUDE RJ RIO DE JANEIRO

CAJAMAR, CAMPINAS, CARAPICUIBA,

FISIOTERAPEUTAS & FRANCISCO MORATO, FRANCO DA ROCHA,

TERAPEUTAS OCUPACIONAIS

. ITU, MOGI E SP
SAUDE GUARULHOS GUARULHOS
: FERRRAZ DE VASCONCELOS, FRANCO DA
e ROCHA, MOGI E 5P
SINDACS MOGI
MAIO SINDICOMUNITARIO SPp
SOROCABA SAO ROQUE
SUESSOR CARAPICUIBA, OSASCO E ITAPEVI

CAJAMAR, CAMPINAS, CARAPICUIBA,
FRANCISCO MORATO, FRANCO DA ROCHA,
MOGI E SP

TECNICO DE SEGURANCA DO
TRABALHO

TECNICO DE SEGURANCA DO

TRABALHO - SANTOS PERUIBE

CAJAMAR, CAMPINAS, FRANCISCO MORATO

JUNHO SINSAUDE CAMPINAS £ ITU
EDUCADOR FisicO MOGI E SP
CAJAMAR, CAMPINAS, CARAPICUIBA,
JULHO NUTRICIONISTAS FRANCISCO MORATO, FRANCO DA ROCHA,
ITU, MOGI E SP
NUTRICIONISTAS - SANTOS PERUIBE E SANTOS
TECNICO DE NUTRICAO FRANCISCO MORATO E FRANCO DA ROCHA
AGOSTO z =
TECNICO E TECNOLOGO EM
|
RADIOLOGIA CARAPICUIBA, FRANCISCO MORATO E ITU

CAJAMAR, CAMPINAS, CARAPICUIBA, FERRAZ
DE VASCONCELOS, FRANCISCO MORATO,
FRANCO DA ROCHA, GUARULHOS, ITU,
MOGI, OSASCO E SP

ENFERMEIROS

ENFERMEIROS - SANTOS PERUIBE E SANTOS
CAJAMAR, CARAPICUIBA, FRANCISCO
FARMACEUTICOS MORATO, FRANCO DA ROCHA, ITU, MOGI E
SP
SETEMBRO FARMACEUTICOS - SANTOS PERUIBE

CAJAMAR, CARAPICUIBA, FRANCO DA

MEDICOS - SP ROCHA, MOGI E SP

MEDICOS - CAMPINAS E REGIAO |CAJAMAR, CAMPINAS E FRANCISCO MORATO

CAJAMAR, CAMPINAS, CARAPICUIBA,

PSICOLOGOS FRANCISCO MORATO, FRANCO DA ROCHA,
ITU E SP
PSICOLOGOS -SANTOS SANTOS (LUCY MONTORO)
BIOMEDICOS SAO ROQUE
OUTUBRO SINTRASAUDE - SANTOS PERUIBE E SANTOS
CONDUTORES DE AMBULANCIA FRANCO DA ROCHA
DEZEMBRO ODONTOLOGISTAS MOGI E SP
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3.5.1 Engenharia de Seguranca do Trabalho

A responsabilidade pela Seguranga no Trabalho é de todos os colaboradores e ela permeia,
primariamente, nos niveis de gestdo da organizagdo para a execucdo das agdes de seguranca e
saude no trabalho. As atitudes de cooperacdo mutua entre os diversos niveis de gestdo e
colaboradores & um principio fundamental para a eficacia das acdes preventivas contra os acidentes
e doencgas do trabalho.

Objetiva-se como padrdo minimo nas agdes de gestdo de Seguranga do trabalho aplicada na
organizagao, o cumprimento integral da legislagdo vigente, propiciando ambientes e atividades
seguras e saudaveis a todos os colaboradores.

3.5.1.1 Acidente de Trabalho

Sob o ponto de vista Prevencionista, o acidente do trabalho pode ser definido como uma
ocorréncia ndo programada, inesperada ou ndo, que interrompe ou interfere no processo normal de
uma atividade, ocasionando perda de tempo Util e/ou lesGes aos trabalhadores e/ou danos
materiais.

Sob o ponto de vista Legal, considera-se acidente de trabalho, aquele que ocorre pelo
exercicio do trabalho, a servigo da empresa, provocando lesdo corporal, perturbacdo funcional ou
doenga que cause morte, perda ou redugdo permanente ou temporaria da capacidade para o
trabalho.

e Acidente Tipico - Vide ambas as definigbes acima;

¢ Acidente Biolégico - E o tipo de acidente ocorrido com perfurocortante contaminados

utilizados em pacientes e/ou contato com fluidos corpéreos de pacientes;

» Acidente de Trajeto - O acidente de trajeto (acidente de percurso) é o acidente sofrido

pelo empregado no trajeto habitual da sua casa para o trabalho e do trabalho para sua
casa, independentemente do meio de locomogdo (veiculo préprio, transporte publico ou

fretado pelo empregador, bicicleta ou até mesmo a pé, por exemplo); &
e Fator pessoal de inseguranca (fator pessoal) - Causa relativa ao comportamento'-
humano, que pode levar a ocorréncia do acidente ou a prética do ato inseguro;
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e A s ro (Ato f - Acdo ou omissao que, contrariando os preceitos de
segurancga, pode causar ou favorecer a ocorréncia de acidentes;

e Condicdo Insegura - Condigdao do meio que causou o acidente ou contribuiu para a sua

ocorréncia;

e Doenca do Trabalho - Assim entendida a adquirida ou desencadeada em funcdo de
condigbes especiais em que o trabalho é realizado e com ele se relacione diretamente,
constante da relacdao mencionada no inciso I;

e Doenca Profissional — Assim entendida a produzida ou desencadeada pelo exercicio do
trabalho peculiar a determinada atividade e constante da respectiva relacdo elaborada
pelo Ministério do Trabalho e da Previdéncia Social.

Seguem Rotinas e Formularios relacionados:
RFL.ADM.GP.SGT.001.001 - GESTAO DE ATENDIMENTO A OCORRENCIAS

LABORAIS -
FOR.ADM.GP.SGT.001.002 - COI - COMUNICADO DE OCORRENCIA INTERNA.xIsx
FOR.ADM.GP.SGT.002.002 - INVESTIGACAO E ANALISE DE ACIDENTES DO
TRABALHO

.ADM.GP.SGT, - A

3.5.1.2 Fluxo de Acidente de Trabalho

Nos casos de eventuais ocorréncias de acidentes o fluxo de comunicagdo devera ser cumprido
com objetivo de resposta considerado uma emergéncia, ou seja, em que a comunicacdo deve ser
realizada até 24h a partir do ocorrido, levando em consideracdo as acdes efetivas face a seriedade
no que tange ao assunto. Apos o fato informado cabem as tratativas de caracterizacdo, investigacdo
e analise, procedendo com a abertura de CAT - Comunicacdo de Acidente do Trabalho para
cumprimento da legislacdo previdenciaria Lei 8.213/91 e ao eSocial. Os detalhes quanto ao fluxo de
acidentes do trabalho encontram-se na rotina abaixo:

RFL.ADM.GP.SGT.001.001 - GESTAQ DE ATENDIMENTO A OCORRENCIAS LABORAIS «6
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3.5.1.3.1 Elaboracdo de OS - Ordens de Servicos

As funcbes e atividades existentes na instituicdo deverdo ser registradas através das Ordens
de Servigos de acordo com a NR 01 que versa sobre o assunto. As OS devem ser entregues uma via
para o colaborador, uma para o prontuario do mesmo e outra em posse do SESMT devidamente
assinadas pelo colaborador.

Preliminarmente, para emissdo das O.S, os riscos especificos e medidas de controle deverdo
estar mapeados no Software ERP.

3.5.1.3.2 NR 04 - SESMT

A Norma Regulamentadora 04 trata sobre os Servigos Especializados em Seguranca e em
Medicina do Trabalho (SESMT). O CEJAM mantém registrado junto ao portal do Ministério do
Trabalho o quadro atualizado do SESMT.

O SESMT é composto por especialistas na area de Seguranca e Medicina do Trabalho:
Técnicos de Seguranga do Trabalho, Engenheiros de Seguranca do Trabalho, Médicos do Trabalho,
Enfermeiros do Trabalho e Técnicos de Enfermagem do Trabalho. Para o cumprimento desta norma
temos o quadro II da NR. 04 da Portaria 3.214/78 encontra-se definido o efetivo de profissionais do
SESMT. As atividades do CEJAM estdo enquadradas no grau de risco 03. Segue abaixo quadro de
dimensionamento.
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QUADRO 1l
(Alterado pelo Portaria SSMT n.2 34, de 11 de dezembro de 1987)
DIMENSIONAMENTO DOS SESMT

N.2 de Empregados
Grau | no estabelecimento 50 101 |. 251 501 1.001 | 2.001 | 3.501 | Acima de 5000
de a a a a a 3 a Para cada grupo
Risco 100 250 500 1.000 | 2000 | 3.500 | 5.000 |De 4000 ou fragdo
Técnicos acima 2000°*
Técnico Seg. do Trabalho 1 1 1 2 1
Engenheiro de Seg. do Trabalho ; b ! 1»
i Aux. Enfermagem do Trabalho 1 1 1
Enfermeiro do Trabalho 1*
Médico do Trabalho 1" 1* | 1*
Técnico Seg. do Trabalho 1 1 2 5 1
Engenheiro de Seg. do Trabalho X d 1 i
2 Aux. Enfermagem do Trabalho 1 1 1
Enfermeiro do Trabalho 1
Médico do Trabalho ) g 1 1 1
Tecnico Seg. do Trabalho 1 2 3 4 6 8 3
Engenheiro de Seg. do Trabalho 1* 1 1 2 1
3 Aux. Enfermagem do Trabalho 1 2 1 1
Enfermeiro do Trabalho 1
Médico da Trabalho 1* 1 1 2 1
Tecnico Seg. do Trabalho 1 2 3 4 5 8 10 3
Engenheiro de Seg. do Trabalho 14 i* 1 1 2 3 1
4 Aux. Enfermagem do Trabalho 1 1 2 1 1
Enfermeiro do Trabalho 1
Médico do Trabalho 1*  5g 1 1 2 3 1
(*) Tempo parcial (minimo de trés horas) OBS: Hospitais, Ambulatorios, Maternidade, Casas de
(**) O dimensionamento total devera ser feito Saude ¢ Repouso, Clinicas e estabelecimentos similares
levando-se em consideragio o dimensionamento com mais de 500 (quinhentos) empregados deverio
de faixas de 3501 a 5000 mais o dimensionamento contratar um Enfermeiro em tempo integral.
do(s) grupo(s) de 4000 ou fragio acima de 2000.

3.5.1.3.3 NRO0O5-CIPA

Para o atendimento a Norma Regulamentadora 05 trata sobre a CIPA - Comissdo Interna de
Prevencdo de Acidentes, o CEJAM estabelece regras bem definidas quanto a realizacdo do processo
eleitoral, quando necessério, bem como a indicagdo do Cipeiro designado, sempre mantendo o
cumprimento da legislagdo vigente.

Nas unidades do CEJAM estao contempladas de forma visivel através do quadro de gestdo a
vista o Mapa de Riscos que sdo elaborados pelos Cipeiros da unidade de acordo com a NR 05.

Seguem Rotinas e Formulérios relacionados: )N&Q g
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F 1 - AQ DE COMISSAQ AQ
D DIO - CIPA
EOR.ADM,GP.SGT,011,001 - EDITAL DE COMUNICACAO DE ABERTURA DE
PROCESSO ELEITORAL A
ELEITORAL
EOR.ADM.GP.SGT.013,001 - OFICIO AOQ SINDICATO DA CATEGORIA
PROFISSIONAL

FOR.ADM.GP.SGT.014.001 - FICHA DE INSCRICAQ E PROTOCOLO
FOR.ADM.GP.SGT.015.001 - EDITAL DE CONVOCACAO PARA ELEICAO

FOR.ADM.GP.SGT.016.001 - LISTA DE PRESENCA - ELEICAO

FOR.ADM.GP.SGT.017.001 - EDITAL DE APURACAO DE ELEICAO
FOR.ADM.GP.SGT.018.001 - ATA DE ELEICAQ

FOR.ADM.GP.SGT.019.001 - ATA DE INSTALACAO E POSSE
FOR.ADM.GP.SGT.020.001 - CALENDARIO DE REUNIOES ORDINARIAS
FOR.ADM.GP.SGT.021.001 - MODELO DE ATA DE REUNIAQ DA CIPA

FOR.ADM.GP.SGT.022.001 - PLANO DE TRABALHO DA CIPA

FOR.ADM.GP.SGT.023.002 - TERMO DE RESPONSABILIDADE DO CIPEIRO
FOR.ADM.GP.SGT.024.001 - FICHA DE INSPECAQ DE CIPA
DM,GP.SGT.0 1- TA D N AND D

3.5.1.3.4 NR 06 - EPI

Dentre os processos e/ou atividades existentes no CEJAM, o uso de EPI - Equipamento de
Protecdo Individual é imprescindivel, comumente (nica medida de prevencdo nos processos. Para
tanto, o CEJAM adota critérios estabelecidos quanto ao cargo e atividade para o uso adequado do
EPI de modo a minimizar os riscos nas atividades existentes.

O Software ERP comporta as Fichas de EPI, uma vez realizado o mapeamento dos riscos.
Este processo atende ao cumprimento da NR 06 — EPI.

Seguem Rotinas e Formularios relacionados: Tg
RFL.ADM.GP.SGT.002.001 - GESTAO DE_EQUIPAMENTOS DE__PROTECAOQ
INDIVIDUAL - EPI i,
FOR.ADM.GP.SGT.005.001 - MATRIZ DE CARGO X EPI %{&<
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FOR.AD P. 01 - FICHA DE CONTROLE DE E E.EP]
FOR.ADM.GP.SGT.007.001 - FICHA DE REGISTRO DE TESTE DE NOVOS EPI.docx

3.5:1.3.5 NR01-PGR

O Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR) &€ um conjunto de agdes em que o CEJAM
adota em seus processos visando a preservagdo da saldee da integridade/seguranca
dos colaboradores de etapas que visam a antecipacdo, reconhecimento, avaliacdo
(qualitativo-quantitativa) e consequente controle da ocorréncia de riscos ambientais existentes ou
que venham a existir no ambiente de trabalho, tendo em consideracdo a protecdo do meio ambiente
e dos recursos naturais. As unidades do CEJAM encontram-se assistidas pela elaboracdo do PGR.

Para o desenvolvimento do programa, o CEJAM possui dentre seu quadro do SESMT,
Engenheiros e Técnicos de Seguranga do Trabalho que sdo os responsaveis pela elaboracdo do PGR.
Os detalhes quanto ao cadastramento do mapeamento de riscos conforme estabelecido pela NR 01.

Seguem Rotinas e Formularios relacionados:
MIN.ADM.GP.SGT.001.001 - PGR - PLANO DE GERENCIAMENTO DE RISCOS
MIN.ADM.GP.SGT.002.001 - PLANO DE ACAO - PGR

3.5.1.3.6  NR 10 - Seguranca em Instalacbes e Servicos em Eletricidade

A Norma Regulamentadora 10 estabelece os requisitos e condigdes minimas aos
trabalhadores que direta ou indiretamente interajam em instalagbes elétricas e servicos com
eletricidade, Essa Norma Regulamentadora objetiva a implementacdo de medidas de controle e
sistemas preventivos, de forma a garantir a sequranga e a salide dos colaboradores.

Cabe destacar que somente o profissional habilitado estd autorizado a obter acesso e efetuar
as suas atividades em sistemas elétricos energizados, bem como cumprir as agbes de prevengdo
estabelecidas na referida norma. Cabe salientar que toda atividade deve ser precedida de APR -
Andlise Preliminar de Risco e PT - Permissdo de Trabalho, equipamentos de seguranca especificos,
exames medicos, incluindo a capacitagdo do colaborador para realizagdo da atividade. Para o
cumprimento desta norma periodicamente € aplicado o checklist para verificacdo da conformidade

NQ \
\
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3.5.1.3.7 NR 12 - Seguranca no Trabalho em Maquinas e Equipamentos

A Norma Regulamentadora 12 que trata sobre a Seguranca no Trabalho em Maquinas e
Equipamentos tem como objetivo garantir que maquinas e equipamentos utilizados nos processos do
CEJAM sejam seguros durante a sua operagao.

Podem-se elencar algumas magquinas e/ ou equipamentos: autoclave, conjunto motogerador
de energia elétrica, compressores odontolégicos, dentre outros.

Estes deverdo ser objeto de acompanhamento quanto a sua manutengdo peridédica e quando
as acbes pertencerem ao contratante (6rgdo municipal e/ ou estadual) devera ser encaminhado
como fator influenciador, oficio constante de solicitagdes que visem o atendimento da qualidade e

seguranga no funcionamento de maquinas e equipamentos.

3.5.1.3.8 NR 13 - Caldeiras e Vasos Sob Pressédo

A Norma Regulamentadora 13 é a diretriz com objetivo em condicionar inspecdo de
seguranca e operagao de vasos de pressdo, caldeiras e tubulagdes. No universo CEJAM a atencéo é
direcionada aos compressores de uso odontologico e outros com caracteristicas semelhantes,
propondo adequacgbes conforme a legislagdo e encaminhando oficios quando da responsabilidade do
Contratante (orgdo municipal e/ ou estadual) e acbes efetivas quando da responsabilidade do
CEJAM. Para o cumprimento desta norma periodicamente é aplicado o checklist para verificacdo da
conformidade legal quando aplicdvel nas unidades.

3.5.1.3.9 NR 15 - Atividades e Operacgées Insalubres

A Norma Regulamentadora 15 é a diretriz que apresenta as atividades, operacdes e agentes
insalubres, inclusive seus limites de tolerancia, definem as situacdes que, vivenciadas nos ambientes
de trabalho pelos colaboradores, demonstrem a caracterizacdo do exercicio insalubre e os meios de
os proteger das exposigbes nocivas a salde. O CEJAM através de Laudos Técnicos evidencia o
cumprimento da referida Norma.

3.5.1.3.10 NR 16 - Atividades e Operacoes Perigosas

A Norma Regulamentadora 16 é a diretriz, que apresenta as atividades e operacoes
consideradas periculosas. O Adicional de Periculosidade € um acréscimo junto ao salario base que é
devido aos empregados que se encontram permanentemente expostos a periculosidade durante a
jornada de trabalho. O CEJAM através de Laudos Técnicos evidencia o cumprimento da referida(\

Norma. £
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3.5.1.3.11 NR 17 - Ergonomia

A Norma Regulamentadora 17 norteia a abordagem de maneira solida o estabelecimento dos
parametros que permitam a adaptagdo das condigbes de trabalho as caracteristicas psicofisioldgicas
dos colaboradores, de modo a proporcionar um maximo de conforto, seguranca e desempenho
eficiente junto aos postos de trabalho. O CEJAM através da elaboracdo da Analise Ergondmica

Preliminar dos postos de trabalho evidencia o cumprimento da referida Norma.

Seguem Rotinas e Formularios relacionados:

~ A

MIN.ADM.GP.SGT.003.001 - AEP - AVALIACAQ ERGONOMICA PRELIMINAR
MIN.ADM.GP.SGT.004.001 - AEP - PLANO DE ACAQO

3.5.1.3.12 NR 23 - Protegdo Contra Incéndios

A Norma Regulamentadora 23 é a diretriz que trata da protegdo contra incéndios nos
estabelecimentos e ambientes de trabalho. O CEJAM possui dentre o quadro de seus colaboradores
uma equipe de brigadistas treinados para atuar nas situagdes emergenciais contribuindo para o bom
desempenho do PAE - Plano de Atendimento a Emergéncias. O PAE encontra-se estruturado através
de procedimento especifico.

Os Brigadistas, de maneira imperativa, inspecionam e registram mensalmente os
equipamentos de combate a incéndio: extintores, hidrantes e seus acessorios.

Nas unidades do CEJAM estdo contempladas o cumprimento ao Decreto N° 63.911, de 10 de
dezembro de 2018 e suas Instrugdes Técnicas (IT). Os detalhes quanto ao cadastramento dos
Brigadistas / Organograma e Simulado de Emergéncia conforme estabelecido pela NR 23. Para o
cumprimento desta norma periodicamente é aplicado o checklist para verificacdo da conformidade
legal quando aplicavel nas unidades.

Seguem Rotinas e Formularios relacionados:
RFL.ADM.GP.SGT.004.001 - GESTAQ DE PREVENCAQ DE COMBATE A INCENDIOS
MIN.ADM.GP.SGT.005.001 - PAE - PLANO DE ATENDIMENTO A EMERGENCIAS
MIN.ADM.GP.SGT.006.001 - RELATORIO DE SIMULADO DE EMERGENCIA
MIN.ADM.GP.SGT.007.001 - PLANO DE ACAO POS SIMULADO DE EMERGENCIA
FOR.ADM.GP.SGT.008.001 - CALENDARIO DE REUNIOES ORDINARIAS DE BRIGADA
FOR.ADM.GP.SGT.009.001 - ATA DE REUNIAO DE BRIGADA DE EMERGENCIA
FOR.ADM.GP.SGT.010.002 - CHECK LIST DE EQUIPAMENTOS E SINALIZACAQO DE
EMERGENCIA
Classificacdo da Informacdo: Uso Interno \ }(’Q %
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3.5.1.3.13 NR 24 - Condigdes Sanitarias e de Conforto nos Locais de Trabalho

A Norma Regulamentadora 24 estabelece as diretrizes quanto & disciplina, preceitos de
higiene e de conforto a serem observados nos locais de trabalho, especialmente no que se referem a
infraestrutura quanto aos banheiros, vestiarios, refeitérios, cozinhas, e agua potédvel, ou seja,
aqueles aplicaveis ao negocio visando a protecdo a salde dos colaboradores. Para o cumprimento
desta norma periodicamente € aplicado o checklist para verificagdo da conformidade legal quando

aplicavel nas unidades.

3.5.1.3.14 NR 25 - Residuos Industriais

A Norma Regulamentadora 25 estabelece os residuos industriais como aqueles provenientes
dos processos industriais. Sendo na forma sélida, liquida ou gasosa ou combinacdo dessas, e que
por suas caracteristicas fisicas, quimicas ou microbiolégicas ndo se assemelham aos residuos
domeésticos. Os residuos domésticos sdo tratados de forma adequada, sendo acondicionados em
recipientes para posterior descarte ao servigo publico.

3.5.1.3.15 NR 26 - Sinalizagdo de Seguranca

A Norma Regulamentadora 26 determina as cores para sinalizagdo de Seguranca do Trabalho,
que devem ser utilizadas em ambientes de trabalho que oferecem riscos & integridade fisica dos
colaboradores. A sinalizagdo abrange as placas, adesivos, dentre outras formas junto aos ambientes
tais como: rota de fuga, equipamentos de combate a incéndio, dentre outros passiveis de

identificacdo.

3.5.1.3.16 NR 32 - Seguranga e Saude no Trabalho em Servicos de Salde

A Norma Regulamentadora 32 estabelece as diretrizes basicas para a implementacdo de
medidas de protecdo a seguranga e a salde dos Colaboradores em Servigos de Salde. A referida
norma direciona para cada situagao de risco, a adogdo de medidas preventivas e a capacitacdo dos
colaboradores para o trabalho seguro.

O universo CEJAM abrange atuagdo em: Hospitais, Unidades Bésicas de Salde, Unidades de
Pronto Atendimento, dentre outros estabelecimentos de cuidados a salide humana, portanto se faz
necessario o controle dos residuos oriundos dos servicos de salde ao qual determinamos o
cumprimento do PGRSS (Programa de Gerenciamento de Residuos dos Servigos de Salde) ou\g
programa similar pelos responsaveis das unidades. Para o cumprimento desta norma periodicamente
é aplicado o checklist para verificagdo da conformidade legal quando aplicavel. ~
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3.5.1.3.17 NR 33 - Seguranca nas Atividades em Espaco Confinado

A Norma Regulamentadora 33 caracteriza que espaco confinado € qualquer drea ou ambiente
ndo projetado para ocupacdo humana continua, que possua meios limitados de entrada e saida.
Outra caracteristica peculiar é que a ventilagdo existente é insuficiente para remover contaminantes
ou onde possa existir a deficiéncia ou enriquecimento de oxigénio. Cabe salientar que toda atividade
deve ser precedida de APR - Analise Preliminar de Risco e PT - Permissdo de Trabalho, equipamentos
de seguranca especificos, exames meédicos, incluindo a capacitacdo do colaborador para realizacdo
da atividade. Os detalhes quanto a emissdo da APR - Anélise Preliminar de Riscos e PT - Permissdo
de Trabalho conforme estabelecido pela NR 33.

3.5.1.3.18 NR 35 - Trabalho em Altura

A Norma Regulamentadora 35 estabelece os requisitos minimos de protecdo para o trabalho
em altura, envolvendo o planejamento, a organizagdo e a execucdo. A referida norma garante a
seguranga e a saude dos colaboradores envolvidos direta ou indiretamente com trabalhos ou
atividades em altura. Para fins da aplicagdo do conceito, considera-se trabalho em altura toda
atividade executada acima de 2,00 m (dois metros) do nivel inferior, onde haja risco de queda. Cabe
salientar que toda atividade deve ser precedida de APR - Andlise Preliminar de Risco e PT -
Permissdo de Trabalho, equipamentos de seguranca especificos, exames médicos, incluindo a
capacitacdo do colaborador para realizacdo da atividade. Os detalhes quanto a emissdo da APR -
Analise Preliminar de Riscos e PT - Permissdo de Trabalho conforme estabelecido pela NR 35.

Seguem Rotinas e Formularios relacionados:
RFL.ADM.GP.SGT.007.001 - GESTAQ DE SST EM ATIVIDADES DE_RISCO
CRITICAS.docx
M .002 - APR - -
FOR.ADM.GP.SGT.029.002 - PTR - PERMISSAQ DE TRABALHO DE RISCO.docx

3.5.1.4 Reguisicdo e Aprovacdo para Aquisicdo de Produtos e/ou Servicos

Os processos do CEJAM estdo alinhados com a Politica de Seguranga e Salde, portanto todos 6

0s processos de aquisigdes de Produtos e Servigos deverao ser levados em consideracdo os aspectos

pertinentes. y
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As empresas contratadas, que porventura venham a prestar servicos ao CEJAM, deverao

cumprir na integra os requisitos legais sobre Seguranga e Salde do Trabalho.

Seguem Rotinas e Formularios relacionados:
RFL.ADM.GP.SGT.009.001 - ESTAO DE DOCUMENT PA MPRESA

3.5.1.5 Dashboard de Indicadores de Desempenho - Seguranca do Trabalho

Os Processos de Engenharia de Seguranca do Trabalho sdo monitorados por unidade,
periodicamente de forma a assegurar o cumprimento dos itens normativos atuais vigentes. Os
detalhes quanto aos indicadores de desempenho, encontram-se definidos no arquivo eletrénico
oficial do Departamento de Gestdo de Pessoas.

3.5.1.6 MEDICSYS

O CEJAM possui uma ferramenta eletrénica sistémica denominada MedicSys onde
encontramos as varias opgdes de servigos. Ao selecionar as categorias serdo exibidos os servigos,
tais como: solicitagdo de EPI, comunicagdo de acidente de trabalho através da COI - Comunicacdo
de Ocorréncia Interna, solicitagdo de PPP - Perfil Profissiografico Previdencidrio, avaliacdo de
ambientes de trabalho para colaboradoras gestantes, avaliacdo de posto de trabalho para PCD,
dentre outros.

O CEJAM, procurando aperfeigoar os processos executados nas areas, tém por objetivo
padronizar e quantificar as solicitagdes de tarefas e trabalhos. Por este motivo todas as solicitagbes
realizadas ao SESMT sao assistidas por este canal.

Classificacdo da Informacdo: Uso Interno
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[ Vel

Os condutores de veiculos, ou seja, os motoristas devem realizar o treinamento sobre
conducgdo segura ou diregdo defensiva. Neste curso, sdo abordadas as diversas situagbes durante a
condugado tais como: sob chuva, pista molhada, animais na pista, sistema de aquaplanagem, uso do
cinto de seguranga principalmente os passageiros do banco traseiro, limite de velocidade, dentre
outros.

8  Auditori, S

As auditorias ao Sistema de Gestdo da Engenharia de Seguranca do Trabalho tém por
objetivo a verificagdo sistémica de documentos para atendimento a legislacdo que garantem a
conformidade dos processos internos e subsidia com dados e/ ou informac@es para a composicdo do
Dash ou painel de indicadores de desempenho.

Seguem Rotinas e Formuldrios relacionados:
RFL.ADM.GP.SGT.008.001 - GESTAO DE AUDITORIAS INTERNAS DE SESMT
FERRAMENTA DE AUDITORIA

Nota: Cabe destacar que a documentagdo referente aos processos da Engenharia de
Seguranca do Trabalho, é encontrada em sua totalidade no Portal SGQ - Sistema de Gerenciamento
da Qualidade no link abaixo:

https://sites.qoogle.com/cejamcloud.com.br/sggcejiam/administra%C3%A7%C3%A30/qest%

C3%A30-de-pessoas/sequran%C3%A7a-do-trabalho

3.5.2 Medicina do Trabalho

'I
O Programa de Controle Medico da Saude Ocupacional (PCMSO), elaborado e implementado N&
pelo Coordenador Médico do Trabalho, tem como objetivo a promog&o e preservacdo da salide dos

Classificagdo da Informacéo: Uso Interno s
POL.INST.GP.001.002

Pag. 75 de 152

CEJAM Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade 11 3469-1818
Centro de Estudos e Pesquisas “Dr. Jodo Amorim” Sao Paulo - SP - CEP: 01513-020 cejam@cejam.org.br CEJ am.orqg. br



&
CEJAM

trabalhadores com o diagnéstico precoce de agravos a salde relacionados ou ndo ao trabalho,
devendo estar articulado com o disposto nas demais Normas Regulamentadoras, determinadas pela
portaria 3.214 de 8 de junho de 1978.

O PCMSO ¢ parte integrante do conjunto mais amplo de iniciativas da organizacdo no campo
da salde de seus empregados. Este documento serd desenvolvido de acordo com as leis vigentes e
normas pertinentes atualizadas até a data da sua finalizagdo. A NR 07 e NR 32 sdo as principais
normas utilizadas neste programa, como base legal. Este documento poderd ter atualizacdes,
revisdes, adendos, anexos etc., que serdo impressos, assinados e guardados junto com o documento

base e fornecido para as unidades do CEJAM.

3.5.2.2 Exames Médicos Ocupacionais (ASQ)

Realiza os exames ocupacionais que compdem o PCMSO como: admissional, periddico,
retorno ao trabalho, mudancga de riscos ocupacionais e demissional.

I. Exame admissional: Devera preceder o inicio das atividades do colaborador na empresa.
Antes de realizar o exame clinico, o candidato ao emprego deverd realizar os exames
complementares que porventura constem no anexo do PCMSO, de acordo com o risco ocupacional
ao qual sua fungdo esta exposta, a fim de determinar se o candidato é apto ao cargo, sem que
existam riscos para sua saude ou seguranca. Os candidatos deverdo apresentar no ato do exame
admissional a carteira de vacinagdo atualizada. Funcionarios ndo vacinados ou com pendéncias de
comprovacdo vacinal, serdo encaminhados para posto de vacinacdo antes de realizar o exame
admissional. As doses de reforco ou pendentes serdo acompanhadas pela equipe de Medicina do
Trabalho. Candidato que ndo for admitido apds 15 dias do Exame Ocupacional, o ASO (Atestado de
Saude Ocupacional), perderd validade devendo ser realizado nova avaliacdo clinica

II. Exame periodico: (NR7 - 7.5.8) Deve ser realizado de acordo com os seguintes
intervalos: a) para empregados expostos a riscos ocupacionais identificados e classificados no PGR e
para portadores de doencas crénicas que aumentem a susceptibilidade a tais riscos: um a cada ano
ou a intervalos menores, a critério do médico que elaborou o PCMSO responsével por cada unidade;
b) para os demais empregados, o exame clinico deve ser realizado a cada dois anos. O Exame deve \(\
ser realizado dentro do periodo e horario de trabalho. :
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III. Retorno ao Trabalho: Serd realizado sempre que houver afastamento superior a 30
(trinta) dias por motivo de doencga, acidente de natureza ocupacional ou ndo, ou de licenca
maternidade. Devera ser marcado até o ultimo dia do afastamento para confirmar recuperacdo
clinica e capacidade laborativa, sendo recomendado trazer relatério atualizado de alta funcional do

.

meédico que assiste ao colaborador.

IV. Mudanga de Riscos Ocupacionais: Sera obrigatoriamente realizado antes da mudanca
de riscos ocupacionais e sempre que implicar em exposicdo ao risco ambiental diferente da fungdo
até entdo exercida e sinalizado no PGR (Programa de Gerenciamento de Riscos) da unidade. Sempre
gue houver transferéncia permanente ou ocasional de um trabalhador para outro posto de trabalho,
que impligue em mudanca de risco, esta deve ser comunicada de imediato ao setor de medicina do

trabalho.

V. Demissional: Sera obrigatoriamente realizado até a data da homologacdo do trabalhador,
desde que o Ultimo exame médico ocupacional (Admissional ou Periddico apenas), tenha sido
realizado ha mais de 90 dias (grau de risco 3 e 4), o exame clinico deve ser realizado em até 10
(dez) dias contados do término do contrato. No exame demissional, o exame clinico deve ser
realizado em até 10 (dez) dias contados do término do contrato. No momento da demissdo, quando
no PCMSO houver a solicitagdo de exames complementares, sua realizagdo devera acompanhar o
mesmo critério utilizado para o exame clinico, ou seja, deverdo ser providenciados novos exames

complementares antes da avaliagdo médica.

3.5.2.3 Programa de imunizacdo

A todo trabalhador dos servicos de salde deve ser fornecido, gratuitamente, programa de
imunizagdo ativa contra tétano, difteria, hepatite B e os estabelecidos no PCMSO.

A vacinagao deve obedecer as recomendacgdes do Ministério da Salde. A rastreabilidade deve
ocorrer periodicamente e no decorrer dos exames ocupacionais. Todos os colaboradores devem
seguir as normas do Programa Nacional de Imunizacdo (PNI), bem como a NR 32 - SEGURANCA E
SAUDE NO TRABALHO EM SERVICOS DE SAUDE.

Controle Vacinal: Todo candidato e/ou colaboradores deverdo manter sua carteira de ly R
vacinagdo atualizada e apresenta-la diretamente na sua unidade e na medicina do trabalho da sede
administrativa. Caso ndo esteja completa 0 mesmo deverad ser encaminhado para UBS préxima a:
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sede ou a sua unidade para atualizagéo antes do exame ocupacional. No caso de recusa de esquema
vacinal, o mesmo sera direcionado ao médico do trabalho para informagdes quanto a importéncia do

esguema vacinal para o profissional e seu ambiente de trabalho.

3.5.2.4 Fluxo de Gestantes

As colaboradoras que estdo gestantes ndo podem desempenhar suas atividades em locais
insalubres. O gestor e os técnicos de seguranga do trabalho fazem uma avaliacdo de seu posto de
trabalho conforme o fluxo estabelecido. A unidade realiza abertura de chamado via MedicSys para a
Medicina do trabalho solicitando agendamento de consulta com os documentos emitidos pelo gestor
imediato (formulario de gestante) e técnico de seguranga (laudo de posto de trabalho) juntamente
com exames comprobatérios. O técnico de enfermagem do trabalho ird agendar consulta conforme
disponibilidade de agenda médica. No ato da consulta, a gestante devera apresentar o formuldrio de
afastamento de gestantes (Anexo 16) devidamente preenchido e assinado pelo gestor em trés vias
originais. Apos consulta a mesma permanecerd em extensdo de licenca maternidade e/ ou, quando
possivel, desenvolvera suas atividades em home office ou trabalhos hibridos, recebendo uma via do
formulario original contendo a sua assinatura e do médico do trabalho, devendo ela entregar a outra
via original ao seu gestor imediato, e medicina do trabalho arquivarad a outra via em seu prontuario
fisico.

3525 [ Maternidade (Art.392 CLT)

De acordo com o Art. 392, da Lei n.9 5.452, a empregada gestante tem direito a
licenca-maternidade de 120 (cento e vinte) dias, sem prejuizo do emprego e do salério.

A empregada deve, mediante atestado médico ou certiddo de nascimento, notificar o seu
empregador da data do inicio do afastamento do emprego, que podera ocorrer entre o 28° dia antes
do parto e a ocorréncia deste. A licenca maternidade tem inicio através do preenchimento e envio do
formuladrio (Anexo 17).

Antes do término da licenca maternidade ((ltimos 15 dias), a unidade deverd realizar
abertura de chamado via MedicSys para a medicina do trabalho solicitando agendamento de &
consulta para o seu Retorno ao Trabalho. 4

O marco inicial da licenga-maternidade e do saldrio-maternidade é a alta hospitalar po parto

da mae ou do recém-nascido - o que ocorrer por Ultimo.
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Desta forma a PORTARIA CONJUNTA N° 28/2021, determina que o salario-maternidade deve
ser prorrogado quando em decorréncia de complicagdes médicas relacionadas ao parto, se houver
necessidade de internacdo hospitalar da mae ou do bebé recém-nascido.

Sendo assim, o gestor imediato deverd realizar abertura de chamado comunicando a
internacdo do bebé ou da mae em decorréncia de complicagdes no parto, desta forma avaliamos o
inicio e periodo de langamento no sistema Protheus para fins do afastamento da colaboradora.

~

A colaboradora que retornar da licenga maternidade, tem o direito ao incentivo a
amamentacdo do CEJAM de 14 dias. Deve ser feito agendamento prévio pelo gestor imediato via
MedcSys e comparecer trazendo relatério de Pediatra, confirmando ainda estar em fase de
aleitamento materno, para ao mesmo tempo realizar Extensdo e Exame Ocupacional de Retorno ao
Trabalho. O Incentivo a Amamentagéo é concedido através do preenchimento do formulério (Anexo
18).

2.5.2.7 Controle de Acidente de Trabalho

Acidente de trabalho € aquele que ocorre durante o servico ou no trajeto entre a residéncia e
o local de trabalho, provocando lesdo corporal ou perturbagdo funcional, acarretando a perda ou
redugdo da capacidade para o trabalho e, em Ultimo caso, a morte. Além disso, as doencas
ocupacionais podem ser enquadradas nessa categoria.

Os colaboradores acidentados deverdo passar em consulta de URGENCIA com médico da
unidade, que tomara as providéncias de acordo com as normas estabelecidas. Apds seguimento do
técnico de seguranca local, representante da CIPA e/ou gestor imediato, todos os acidentes devem
ser comunicados via chamado MedcSys para a Medicina do Trabalho, que deverd agendar consulta
para os colaboradores. No dia agendado pela medicina do trabalho, devera apresentar para a equipe
de triagem, a COI (Comunicado de Ocorréncia Interna) devidamente preenchido e assinado pela
equipe de seguranca do trabalho da sede, ficha de atendimento, atestado médico original, atestado
e/ou relatoério original caso possua. {\

=)
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3.5.2.7.1 Controle da acidente ocupacional com exposicdo a material biolégico

E um tipo especifico de acidente de trabalho, cujo risco de infecgdo envolve o contato com
fluidos orgénicos potencialmente contaminantes.

Os colaboradores acidentados deverdo passar em consulta de URGENCIA com médico da
unidade, que tomard as providéncias de acordo com as normas estabelecidas pelo Ministério da
Saude. Apds seguimento do técnico de seguranca local, representante da CIPA e/ou gestor imediato,
todos os acidentes devem ser comunicados via chamado MedcSys para a Medicina do Trabalho, que
deverd agendar consulta para os colaboradores e seguir o protocolo PEP (Profilaxia P6s-Exposicdo).
No dia agendado pela medicina do trabalho, deverd apresentar para a equipe de triagem, a COI
(Comunicado de Ocorréncia Interna), exames, ficha de atendimento e SINAN devidamente
preenchido e numerado.

~

S par ndim () cia:

- Servigo de Salde da RAS (PS, UBS ou SAE);

- (SESMT) do estabelecimento empregador;

- Unidades de saude que funcionam 24 horas, relacéo disponivel no link:
https://www,prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/saude/istaids/index.php?p=245399

Profilaxia P6s-Exposicdo (PEP)

Infeccdo pelo HIV, IST e Hepatites Virais

Realizar a Profilaxia Pés Exposigdo* (PEP), caso seja indicada, com sua melhor eficicia entre
2 até 72 horas. Conforme as informacgdes do Ministério da Salde, nosso protocolo de
acompanhamento laboratorial serd no momento do acidente, 30, 90 e 180 dias.

Todo o seguimento do colaborador que apresentou acidente com material bioldgico esta
detalhado no PCMSO entregue para cada unidade e fluxograma estabelecido pela Medicina do
Trabalho.

SINAN: Preencher a ficha de notificacdo do SINAN - AT Bio em trés vias:
- Todos os campos s&o de preenchimento obrigatério;
P4g. 80 de 152 K
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- Utilizar o campo “informagdes complementares” para descrever o acidente de trabalho e a
Unidade de salude onde ocorreu.

- Devera ser preenchida pela unidade que realizou o primeiro atendimento - AMA, UPA, PA,
PSM, HM, CTA, SAE/DST AIDS ou SESMT.

Y

E de suma importéncia o preenchimento de todos os campos bem como ndo esquecer de

numerar as fichas antes do envio e/ou entrega para a unidade que realizard o acompanhamento
previsto abaixo.

Republica Federativa do Brasi|

SINAN
Ministério da Saide SISTEMA DE INFORMAGAO DE AGRAVOS DE NOTIFICAGAO N®
FICHA DE INVESTIGAGAO ACIDENTE DE TRABALHO COM EXPOSIGAO A MATERIAL
BlIOLOGICO

Definicdo de caso: Todo caso de acidente de trabalho ocorrido com quaisquer categorias profissionais, envolvendo exposigao

direta ou indireta do trabalhador & malerial biolégico {organico) polencialmente contaminado por patégenos (virus, bactérias,
fungos, prions e protozodrios), por meio de material perfuro-cortante ou nao.

p Tipo de Notificagao

2 - Individual
. Agravo/doenca 6digo (CID10) Data do Notificacao
E ||ACIDENTE DE TRABALHO COM EXPOSIGAO A MATERIAL BIOLOGICO 720.9 JFI I Y J
| s =

a) 12 via devera ser levada para a Unidade que fara o acompanhamento (tipo B)

- CTA, Centro de Referéncia CR/DST AIDS ou SAE/DST AIDS** ou a via pode permanecer na
unidade notificadora se o paciente for acompanhado por esta.

** Relagdo de CTA, SAE/DST AIDS no municipio de S&o Paulo:
; w.prefei

b) 22 via sera encaminhada para a Unidade de Vigilédncia em SalGde (UVIS).

Onde encontrar o SINAN - A

AGRAVOS DE NOTIFICACAQ ACIDENTE DE TRABALHO COM EXPOSICAQ A MATERIAL BIOLOGICO,
http://portalsinan.saude.gov.br/images/DRT/DRT Acidente Trabalho Bioloagico.pdf
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2] de Saude (Absenteism

O absenteismo & a auséncia do colaborador ao trabalho. Isso pode ocorrer por atrasos,
auséncias injustificadas ou doenca com apresentacdo de atestado. Neste caso, somente serdo
aceitos atestados emitidos por profissionais médicos ou dentistas.

Para abono e acompanhamento do absenteismo, todos os atestados médicos devem ser
necessariamente apresentados nas unidades até 48 horas apds emissdo e a unidade possui as
mesmas 48 horas para encaminhar o atestado a Medicina do Trabalho, independente do periodo do
atestado. Atestados acima de 5 dias obrigatoriamente precisam ser validados dentro do periodo do
atestado e os colaboradores devem passar em consulta com meédico do trabalho para avaliacdo
médica e lancamento via sistema Protheus para envio ao eSocial evento S 2230. Desta forma a
unidade deverd realizar abertura de chamado via MedicSys para agendamento com o médico do
trabalho mediante disponibilidade de agenda. E de suma importancia a apresentacdo dos atestados
originais na consulta para fins previdenciarios e controle da medicina do trabalho.

Atestados médicos de 1 a 4 dias devem ser anexados via chamado MedicSys para
langamento no sistema Protheus para envio ao eSocial evento S 2230,

Para o cumprimento deste processo seguir o fluxograma estabelecido vigente.

Atestados de acompanhante e doagdo de sangue deverao ser tratados diretamente com o RH
local e RH sede.

3.5.2.9 Colaboradores Afastados pelo INSS

O afastamento pelo Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) acontece quando um
colaborador tiver mais de 15 dias de atestado, gerando afastamento do trabalho pela mesma causa
ou acidente, sendo ocupacional ou ndo, no decorrer do periodo de 60 dias. Todo o tempo adicional
para sua recuperacdo € custeado pelo INSS e seus direitos trabalhistas sdo garantidos, como esta
previsto no Art. 59 da Lei 8.213/91.

A unidade deverd realizar abertura de chamado via MedcSys para agendamento com o
médico do trabalho conforme disponibilidade de agenda, devendo o(a) colaborador(a) no ato da
consulta apresentar os atestados originais, relatério do médico assistente e exames caso possuir. O |
agendamento s6 ocorrerd no final dos 15 dias do atestado, devendo ser realizado agendamento 6
previdenciario ap6s o 16° dia.

Comprovando o afastamento, o(a) colaborador(a) recebera as informacdes pela equipe de
enfermagem da medicina do trabalho da sede referente ao seu afastamento, recebgré _as
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documentacdes que deverd apresentar ao periodo do INSS, devendo este, assinar o termo com
todas as orientagbes, principalmente sobre a comunicagdo do(a) colaborador(a) a empresa no
decorrer do seu afastamento sobre a liberagdo ou ndo pelo INSS (DEFERIMENTO ou
INDEFERIMENTO), direito a PRORROGAGAO 15 dias antes da cessacdo do beneficio e etc.

O agendamento ocorrera pela Medicina do Trabalho pelo telefone 135 do INSS.

O(a) colaborador(a) devera monitorar o seu agendamento via MEU INSS (aplicativo de
celular e/ou site da previdéncia) ou pelo telefone 135, por ele saberd sobre o resultado de sua
pericia no mesmo dia da pericia realizada no INSS apds as 20:00 horas.

Caso o beneficio ndo seja disponibilizado no mesmo dia da pericia realizada, o colaborador(a)
terd que entrar em contato via telefone no INSS (135) verificando o ocorrido. Em caso de
pendéncias de documentacdo ird impactar no resultado de sua pericia, o(a) colaborador(a) e a
unidade deverdo sinalizar a Medicina do Trabalho de forma répida sobre as pendéncias para gue
possamos auxiliar no que for necessario.

Ao constatar o resultado de pericia, a CREM (comunicado de decisdo do INSS), a unidade
deverd nos informar via MedicSys de imediato o resultado para que possamos seguir com as devidas
tratativas, caso permanega com beneficio ativo (DEFERIDO), e/ ou ndo seja concedido beneficio
(INDEFERIDO), devendo retornar de imediato ao trabalho. O retorno somente deve ocorrer
depois da avaliagdo do médico do trabalho o considerando apto.

O gestor da unidade devera monitorar a rastreabilidade do(a) colaborador(a) uma vez que a
medicina do trabalho formaliza via e-mail 0 momento do afastamento contendo a data, hora e local
da pericia agendada contendo o numero do beneficio. A medicina do trabalho realiza o
monitoramento do afastamento mediante planilha, bem como os resultados de beneficio.

o is de atendi to do INSS:
TELEFONE: 135

Portal Meu INSS.

3.5.2.10 Retorno ao trabalho apds afastamento previdencizrio (INSS).

Cabe destacar que, ao retornar ao trabalho e conforme a Lei, o(a) colaborador(a)
obrigatoriamente deverd realizar o respectivo exame ocupacional para avaliagdo e considerar o <
retorno as suas atividades nos casos de INDEFERIMENTO ou DEFERIMENTO com prazo

determinado de término pelo INSS antes retomar as suas atividades na unidade. A
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A medicina do trabalho realiza o monitoramento dos colaboradores afastados, sendo via
unidade (gestores), telefone, whatsapp, email, planilha de controle interno e chamado via MedcSys.

O(a) colaborador(a) devera comunicar o seu(sua) gestor(a) sempre que houver retorno do
INSS, e respectivamente comunicar a medicina do trabalho para orientagdes sobre o seu retorno ao
trabalho ou n&o. Todo retorno ao trabalho, a Medicina do Trabalho formaliza via email ao gestor
comunicando a sua liberacdo ao trabalho.

Atendimen Médi

Os agendamentos das consultas com médico do trabalho sdo gerenciados via sistema de
chamados via MedcSys, entre as unidades e a medicina do trabalho. Através dos chamados via
MedcSys fazemos a captagdo de atestados, relatérios médicos, acidentes de trabalho, avaliacGes
médicas, otimizando o tempo e garantindo maior gestdo do processo. Com o agendamento via
chamado interno os departamentos do CEJAM organizam automaticamente a sua logistica para
liberagdo ou ndo de seus colaboradores ao departamento de Medicina do Trabalho. Os
colaboradores que estiverem agendados na medicina do trabalho da sede para Exame de Retorno ao
Trabalho, deverdo apresentar no ato da triagem de enfermagem, a CREM (Comunicado de Deciso
do INSS), ultimos exames realizados, e necessariamente relatdrio recente de alta da especialidade.

Sequindo o item 3.5.2.8:

Atestados até 4 dias: o chamado sera atendido e o atestado langado via sistema Protheus.

Atestados acima de 5 dias: serdo agendados para comparecimento na medicina do
trabalho e conforme orientagdes acima, devera ser apresentado a via original no ato da triagem de
enfermagem.

Atestados acima de 15 dias: pelo mesmo motivo consecutivos ou dentro do prazo de 60
dias deverdo ser encaminhados ao INSS seguindo o item 6.2.9 deste manual. Este monitoramento
devera ocorrer via gestor(a) em conjunto com a Medicina do Trabalho.

Todo atendimento de atestado médico, o (a) colaborador(a) recebe um documento de
homologacdo de atestado para apresentar ao seu gestor imediato.

As consultas referentes aos Exames: Periddico, Retorno ao Trabalho e Mudanca de Risco
Ocupacional, é fornecido uma via do ASO (Atestado de Salde Ocupacional), para o (a) ]{
colaborador(a) apresentar ao seu gestor imediato.
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Em relagdo aos colaboradores com restricdo pelo médico assistente, apds consulta com a
Medicina do Trabalho, sera enviado um e-mail com todas as consideragGes para o seu gestor

imediato.

3.6.1 Programa de Qualidade de Vida

Alinhado ao seu Planejamento Estratégico e com o objetivo de contribuir para o aumento da
qualidade de vida de seus colaboradores, o CEJAM desenvolveu o projeto “Circulo de Acolhimento e
Bem-estar”, implantado em todas as unidades conforme necessidades e possibilidades estruturais
da cada uma. De acordo com o Perfil Epidemiolégico, sdo realizadas acbes de prevencdo e estimulo
ao autocuidado e cuidados com a saude, como: Disponibilizacdo de Espagos de Descompresséo,
Implementacdo de Praticas Integrativas e Complementares (meditacdo, reflexoterapia, yoga,
acupuntura, entre outros), Terapia Comunitaria e Grupo de Apoio ao Luto (praticas online).

3.7 Acolhimento e Apoio Psicoldgico

O setor de Treinamento e Desenvolvimento é a drea de Gestdo de Pessoas responsavel
pelo Acolhimento ao Colaborador CEJAM.

O acolhimento institucional implica em realizar a escuta psicolégica do colaborador que
esta em situagdo de crise, comprometendo sua salde psicolégica e afetando as demais areas de
sua vida. O objetivo da &rea € acolher, orientar e encaminhar sob avaliacdo da demanda.

Para o agendamento dos acolhimentos, o administrativo ou gerente do servico deve abrir
chamado via MedicSys. Selecionar o campo “Acolhimento - Agendar Escuta Qualificada” e
escolher entre as opgdes “Apoio ao luto” ou “Eventos Adversos” que engloba as situacdes de
crise como ansiedade, depressao, problemas interpessoais, questdes pessoais ou administrativas

e entre outros. O chamado tera o prazo de 48 horas para ser capturado e o agendamento do

acolhimento serd realizado conforme a disponibilidade de horérios. -
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Outra responsabilidade da drea é gestdo das manifestacdes, as quais possuem diversas
entradas, dentre elas: Governanga via SENSUS, Servigo de Atendimento ao Usuario (S.A.U),
Nucleo Juridico Trabalhista, e-mails e Entrevista Demissional. Neste processo, todas as
manifestacdes recebidas relacionadas a conduta ética ou moral que seja divergente ao Cédigo
de Etica e Conduta CEJAM (disponivel em: mwmmm no ambito
ndo-técnico e comportamental serdo analisadas e conduzidas pela equipe técnica responsavel.

Dentre as manifestagdbes que serdo acompanhadas, podemos citar: Ameacas, Violéncia
fisica, moral e sexual, Bullying, Pressdo Psicologica, Perseguicbes, Falsificacdes, Assédios,
Queixa do gestor, Abuso de poder, além das Governangas.

O objetivo principal é garantir ao colaborador, independentemente da origem, acesso e
atendimento humanizado, acolhedor, privativo e sem julgamentos, permitindo ambiente livre
para externar seus sentimentos e afligbes.

As manifestacbes recebidas que constarem o nome do autor serdo analisadas e mediante
aos fatos expostos, gravidade e urgéncia, tanto o autor como os colaboradores citados e/ou
envolvidos poderdo ser convocados separadamente a Sede Administrativa para escuta
qualificada e melhor apuracdo da ocorréncia. A escuta ndo altera agdes administrativas prévias
deliberadas pelo gestor.

Neste processo, ocorre o levantamento da situagdo-problema, a identificagdo de possiveis
causas ou condi¢bes que desencadearam as circunsténcias atuais, mantendo a imparcialidade e
sigilo. Ao final, é solicitado o preenchimento e envio do formulédrio: Relatério de Eventos
Adversos.

O Relatério de Eventos Adversos devera ser preenchido de modo completo, detalhado e
em ordem cronolégica, pois é o instrumento que oficializa o conhecimento real das queixas, que
subsidiara a tomada de decisdo Institucional e utilizado/anexado aos processos juridicos
trabalhistas e tratativas com Sindicato (se houver). Apds o descritivo, encaminhar assinado via
e-mail.

Outra possibilidade de manifestacdo € quando o acolhimento apés a homologagdo, em
que o fluxo é semelhante ao anterior, o ex-colaborador preenche o Relatério de Eventos
Adversos, com o objetivo de coletar as informacgGes para averiguacdo da queixa.

3.7.1 Assédio Moral

Assédio moral € a exposicéo de pessoas a situagdes humilhantes e constrangedoras por meio
de gualquer conduta abusiva realizada no ambiente de trabalho através de comportamentos,
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palavras, gestos e escritos que geram danos ao psicolégico ou a integridade fisica do individuo, de

forma repetitiva e prolongada, no exercicio de suas atividades.

Zola Fi 2di

e Assédio Vertical Ascendente - Acontece quando o assédio é praticado pelo subordinado
contra seu superior hierarquico, ou seja, de baixo para cima.

e Assédio Vertical Descendente - Ocorre quando o assédio é praticado pelo superior
hierdrquico do subordinado, ou seja, é praticado pelo chefe, isto é, de cima para baixo.

e Assédio Horizontal - Configura-se quando o assédio é praticado entre colegas de trabalho,
ou seja, que estejam no mesmo nivel hierarquico.

e Assédio Interpessoal - Verifica-se de maneira individual, direta e pessoal, com a finalidade
de prejudicar ou eliminar o profissional na relagdo com a equipe.

e Assédio Moral Institucional - Ocorre quando a prépria organizacdo incentiva ou tolera atos
de assédio. Nesta via, a propria empresa também se comporta como autora da agresséo,
haja vista que, através de seus subordinados, utiliza-se de estratégias organizacionais
inaceitaveis para melhorar a produtividade, criando uma cultura institucional de humilhagdo e
controle.

3.7.2 Assédio Sexual

Assedio sexual é toda conduta de natureza sexual manifestada fisicamente, por palavras ou
através de gestos, no ambiente de trabalho, as quais causam constrangimento & vitima e violam sua
liberdade sexual.

3.7.2.1 Formas de assédio sexual

e Assédio sexual por intimidagdo - Caracteriza-se por incitacdes sexuais inconvenientes

e indesejadas ou outras manifestagdes da mesma indole verbais ou fisicas, o que acaba K

por prejudicar a atuagdo de uma pessoa ou criar uma situacdo ofensiva, hostil, de
intimidagdo ou abuso no ambiente de trabalho. Neste caso, o elemento poder é
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irrelevante sendo um tipo comum de assédio sexual praticado por colegas de trabalho,
estando ambos na mesma posicao hierarquica.

o Assédio sexual por chantagem - Também é acompanhado de humilhacdes, insultos e
intimidagdes, contudo, é praticado pelo superior hierarquico da vitima, isto pois, esse se

vale de seu poder para constrangé-la.

3.7.3 Atitudes que Caracterizam Assédio

Sdo exemplos de atitudes que caracterizam assédio moral e sexual no ambiente de trabalho:

Atribuir apelidos pejorativos;

e Advertir arbitrariamente;

e Limitar o nimero de vezes que o colaborador vai ao banheiro e monitorar o tempo que 1a
ele permanece;

e Retirar a autonomia do colaborador ou contestar, a todo o momento, suas decisdes;

e Ignorar a presenca do assediado, dirigindo-se apenas aos demais colaboradores;

e Passar tarefas humilhantes;

e Gritar ou falar de forma desrespeitosa de forma habitual;

e Espalhar rumores ou divulgar boatos ofensivos a respeito do colaborador;

e Impor punigdes vexatorias (dancinhas, prendas);

e Postar mensagens depreciativas em grupos nas redes sociais;

e Isolar fisicamente o colaborador para que nao haja comunicacdo com os demais colegas;

e Retirar cargos e fungdes sem motivo justo;

e Impor condicdes e regras de ftrabalho personalizadas, diferentes das que sdo cobradas
dos outros profissionais;

e Delegar tarefas impossiveis de serem cumpridas ou determinar prazos incompativeis para
finalizacdo de um trabalho;

e Vigilancia excessiva;

e Realizar comentarios sobre a aparéncia fisica da pessoa, em énfase quando ha conotagdo
sexual;

e Toques e outros contatos fisicos;

e Piadas e brincadeiras com conotacdo sexual 1<

e Mostrar fotos e figuras com apelo erotico.

Classificacdo da Informacdo: Uso Interno \ <
POL.INST.GP.001.002

\ Pag. 88 de 152

CEJAM Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade 11 3469-1818
Centro de Estudos e Pesquisas “Dr. Jodo Amorim” Sao Paulo - SP - CEP: 01513-020 cejam@cejam.org.br CEI am.org. br



CEJAM

Quem sao os Assediados e Assediadores

Em regra, os assediadores escolhem como alvo:

Racas/Etnias/Nacionalidades especificas

Doentes e Acidentados

Superior gue agride o subordinado
Um colega agride outro colega

O superior € agredido por subordinados

3.7.4
3.7.4.1 Assediados
[
e Mulheres
L ]
e Orientagdo sexual
®
e Orientagdo religiosa
4. ediadores
L ]
L]
®
3.7.5

Consequéncias para a Vitima

Inumeras sdo as consequéncias para quem sofre assédio moral e sexual em decorréncia de

abusos e humilhagbes efetuadas no ambiente de trabalho, entre elas, pode-se citar diversos reflexos

na saude fisica e psicolégica do colaborador, tais como:

Depressdo, angustia, estresse, ansiedade e crise de panico (sindrome de burnout);

Cansago exagerado, falta de interesse pelo trabalho, irritagdo constante;

Diminuigdo da capacidade de concentragdo e memorizacao;

Isolamento, tristeza, redugdo da capacidade de se relacionar com outras pessoas e fazer
amizades;

Reproducdo de condutas de violéncia moral; 6
Aumento de peso ou emagrecimento exagerado;
Sentimento de culpa e pensamentos suicida;

Uso de alcool e drogas.
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3.7.6 Consequéncias para a Empresa

e Queda da produtividade e menor eficiéncia;

e Imagem negativa da empresa perante os consumidores e mercado de trabalho;

e Doencas profissionais;

e Troca constante de empregados, ocasionando despesas com rescisdes, selecdo e
treinamento de pessoal;

e Aumento de ag0es trabalhistas, inclusive com pedidos de reparagdo por danos morais.

3.7.7  Detectamos um Caso: O que fazer?

e Estabelecer didlogos entre os métodos de trabalho;

e Conscientizar os trabalhadores;

e Criagdo de um Cédigo de Etica e conduta que proiba toda forma de discriminacdo;

e Rever as praticas de selecdo dos candidatos;

e Treinar liderangas;

e Criar canais internos de comunicagdo para que os assediados possam realizar as
denuncias.

3.7.8 Legislacdo

Inicialmente vale destacar que a Constituicdo Federal possui como fundamento a dignidade
da pessoa humana, bem como, instituiu em seu art. 59, inciso X a intimidade, vida privada, honra e
imagem das pessoas como direito fundamental, inclusive assegurando o direito & indenizacdo pelo
dano moral decorrente de sua violacdo.

Noutra via, até mesmo o Cédigo Civil preocupou-se em registrar que o dano moral causado
se trata de ato ilicito e, portanto gera obrigagdo de reparacdo, ilustre-se:

Art. 186. Aquele que, por acdo ou omissdo voluntria,
negligéncia ou imprudéncia, violar direito e causar dano a

outrem, ainda que exclusivamente moral, comete ato ilicito.
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Art. 927. Aquele que, por ato ilicito (arts. 186 e 187), causar
dano a outrem, fica obrigado a repara-lo.

Paragrafo dnico. Havera obrigacdo de reparar o dano,
independentemente de culpa, nos casos especificados em lei, ou
quando a atividade normalmente desenvolvida pelo autor do
dano [mplicar, por sua natureza, risco para os direitos de
outrem.

Ndo obstante, o art. 114, inciso VI da Carta Magna determinou que compete a Justica do

Trabalho julgar as demandas que envolvem dano moral decorrentes da relagdo de trabalho, veja-se:

Art. 114. Compete a Justica do Trabalho processar e julgar:

VI - as acbes de indenizacdo por dano moral ou patrimonial,
decorrentes da relacao de trabalho

Ademais, o Tribunal Superior do Trabalho ja ratificou o entendimento constitucional na edicdo
da Sumula 392, in verbis:

DANO MORAL E MATERIAL. RELACAO DE TRABALHO.
COMPETENCIA DA JUSTICA DO TRABALHO

Nos termos do art. 114, inc. VI, da Constituicdo da Republica, a
Justica do Trabalho é competente para processar e julgar acbes
de indenizacdo por dano moral e material, decorrentes da relacdo
de trabalho, inclusive as oriundas de acidente de trabalho e

doengas a ele equiparadas, ainda gue propostas pelos
dependentes ou sucessores do trabalhador falecido.

Neste enredo, para fins de exemplificacdo, veja-se o posicionamento dos tribunais em casos
em que sdo verificados a configuragdo do dano moral no ambiente laboral, in verbis::

DANO MORAL DECORRENTE DE ASSEDIO MORAL
(PRESSAO EXCESSIVA E HUMILHACOES). O reclamante
alegou que constantemente sofria pressdo excessiva no banco
reclamado, além de tratamento humilhante por parte do Sr.
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Jodo Souza Batista, o qual chegou a chamar o reclamante de
"burro” perante outros empregados, promovido grosserias e até
mesmo passado carteira de clientes do reclamante, construida
ao Jongo de anos, para outra empregada. No depoimento
pessoal do reclamante, este relatou algumas razbes de seu
descontentamento com as atitudes do preposto da reclamada,
informando que: “o preposto da reclamada também era
encarregado de cumprir e fiscalizar o cumprimento das metas; o
preposto cobrava metas de todos os empregados, mas as
cobrancas eram mais fortes para com o depoente; como o
depoente possuia mais tempo de servico na empresa (mais de
30 anos quando veio para Porto Velho) e recebia salario melhor
gue empregados mais recentes, o senhor Jodo falava que com o
salario do depoente seria possivel contratar dois empregados
novos por exemplo”. Nesse sentido, foi esclarecedor colher o
depoimento da testemunha arrolada pela propria reclamada, a
Sra. Kamila Janaina Pinheiro dos Santos. Ela declarou no seu
depoimento, que: "“jé presenciou o preposto da reclamada
falando ao reclamante 'se vocé ndo consegue cumprir as metas
isso aqui ndo € para vocé'; a depoente, o reclamante e outros
empregados também ouvem, frequentemente, a expressio 'se
ndo der para vocé, pede para sair”. O quadro narrado pelas
testemunhas em juizo revelam verdadeira situaco de assédio
moral estratégico, utilizado como mecanismo de determinadas
empresas para forcarem os empregados a se demitirem. Essas
cobrangas eram diarias, conforme relato do Sr. Carlos Sampaio
e mais firmes em cima do reclamante, justamente um
empregado dos mais antigos, quicd o mais antigo da reclamada,
na unidade em que laborava. O assédio moral estratégico é
também evidenciado pela busca da rotatividade de mao de obra,
reduzindo custos da empresa. Ainda que mal sucedida a
tentativa de forgar o obreiro a demitir-se, a reclamada preferiu
despedir o reclamante, imotivadamente, embora, pelas regras
de conhecimento ordindrio da vida em sociedade, ndo se
despede um empregado com mais de 34 anos, sem a existéncia
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de motivos. Esse quadro revelou perseguicdo, falta de respeito
com o trabalho prestado por um empregado da reclamada que
por tantos anos dedicou-se apenas aquela empresa. A conduta
ilicita, repetitiva, de fazer pressdo e tratar sem respeito o
empregado, vai minando gradativamente a sua autoestima,
forgando-o a demitir-se ou perder o sentimento de valor
pessoal, a alegria de viver. Esse assédio decorreu da cobranca
excessiva ao reclamante, com episodios de xingamentos do
gerente geral (empregado mais jovem e de maior hierarquia),
em prejuizo do experiente reclamante (34 anos de empresa e
inferior hierarquico). Dito isso e, em sintonia com a extens&o do
dano (art. 944, CC), julgo procedente o pedido de compensacdo
por danos morais decorrentes do assédio moral causado por
humilhacdo e pressbes excessivas. Arbitro o quantum
indenizatério no valor de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais). (TRT
da 14.2 Regido; Processo: 0010237-15.2013.5.14.0005; Data
da Publicacdo: 06-04-2015; Orgdo Julgador: GAB DES VANIA
MARIA DA ROCHA ABENSUR - PRIMEIRA TURMA; Relator(a):
SHIKOU SADAHIRO).

Além disso, vale destacar que o Cddigo Penal em seu art. 216-A tipifica o assédio sexual

como crime com pena de 1 (um) a 2 (dois) anos de detencdo, ilustra-se:

Art. 216-A. Constranger alguém com o intuito de obter
vantagem ou favorecimento sexual, prevalecendo-se o agente
da sua condicdo de superior hierarquico ou ascendéncia

inerentes ao exercicio de emprego, cargo ou fungéo.

Pena - detengédo, de 1 (um) a 2 (dois) anos.

Ainda, a Consolidagdo das Leis do Trabalho autoriza o empregador a demitir por justa causa o _;

empregado que cometer falta grave, a exemplo a jncontinéncia de conduta prevista no art. 482. &
Por todo o exposto, o Centro de Estudos e Pesquisas Dr. Jodo Amorim - CEJAM, se posiciona

intolerante a qualquer forma de violéncia no ambiente de trabalho, bem como, destaca

que as acdes necessarias serdo tomadas caso haja a apuracdo da conduta assediadora.
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3.8 Pesqui Clim

A Pesquisa de Clima Organizacional € uma ferramenta de diagndstico e promocdo de
mudangas, para avaliar diversos fatores que interferem na satisfacdo e insatisfacdo do trabalhador
em relagdo a organizagao. E uma importante estratégia para o monitoramento do comportamento
humano, avaliagdo dos processos de comunicagdo, trabalho em equipe, lideranca, tomada de
decisdo, comprometimento, das questdes fisicas do ambiente de trabalho e as varidveis que
influenciam as atitudes, condutas, satisfagdo, produtividade e motivagdo das pessoas.

Realizamos a pesquisa de clima junto aos colaboradores por meio de formuldrio eletronico, de
forma individual, garantindo o sigilo e confidencialidade nas respostas. Apds tabulacdo e anélise dos
resultados é possivel verificar a percepgdo dos profissionais nos tépicos avaliados e sdo propostas
agbes de melhorias, E realizado o Feedback aos colaboradores e acompanhamento das agbes de
melhoria.

3.9 Interlocucdo de Estagios/Residéncia

Os estagios nos servicos de salde do municipio de S&o Paulo tém como objetivo o
fortalecimento da integragédo entre ensino, servigos e comunidades no &mbito do SUS, com acordos
de pactuacdo de estagios, por meio do COAPES - Contratos Organizativos de Acdo Publica
Ensino-Salde. S&o responsabilidades da Instituicdo de Ensino e da Secretaria Municipal da Saude,
representadas pelos servicos de salde, comprometer-se com a formacdo de estudantes em
consonéncia com os principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude, conforme a Portaria
062/2019. Toda pactuagdo de estagio/residéncia é realizada via Secretaria Municipal de Salde.
Dessa forma, ndo é permitido nenhum tipo de estagio nos servicos publicos da prefeitura municipal
de salde, que ndo tenha sido pactuado via COAPES. Recebemos as solicitagbes de campos de
estagios pela Coordenadoria Regional de Salde Sul. Realizamos o dimensionamento do nimero de
alunos, conferéncia, acompanhamento dos estidgios e discussdo nos servigos, possibilitando a

Integracdo ensino, servico e comunidade. Notificamos as intercorréncias que ocorram durante os
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estagios/residéncia e redirecionamento as Instituicdes de Ensino e ao 6rgéo responsavel da CRS Sul,
conforme a Portaria do COAPES - Contrato Organizativo de Agdo Plblica Ensino Salide. Realizamos o
levantamento de contrapartidas de estdgios acompanhamento das solicitacdes e recebimento de
contrapartidas (cursos e bens). Recebemos a cada ano, em torno de 25 Instituicdes de ensino nos
servigos, com a meédia de 2.200 alunos, contribuindo no fortalecimento da rede SUS - Escola e na

formacdo dos futuros profissionais de satde.

De acordo com o ministério do trabalho, o principal mecanismo de insercdo laboral das
pessoas com deficiéncia e dos reabilitados pela Previdéncia Social, ainda é a determinacdo legal
contida no art. 93 da Lei n© 8.213, de 1991, para que empresas de qualquer natureza com 100 ou
mais empregados preencham de 2% a 5% dos seus postos de trabalho com Pessoas com Deficiéncia
(PCD) e/ou reabilitados pela Previdéncia Social.

Nos ultimos anos, a inspe¢do do trabalho assumiu, a par da imposicdo do cumprimento legal
das cotas, um papel mais amplo no fomento a empregabilidade das pessoas com deficiéncia, como a
negociacao e sensibilizagdo dos empregadores.

Em maio de 2021 o CEJAM constituiu um Comité multiprofissional que atua na instituicdo
com o objetivo principal de fomentar agdes para proporcionar um ambiente de inclusdo aos PCD.
Desta forma, o CEJAM vem trabalhando por meio de diversas acdes para o cumprimento da cota,
investindo em mudancgas nos processos de atragdo e selegdo, com vagas exclusivas para PCD, e na
busca ativa de enquadramento dos funcionarios durante os exames periddicos (Para caracterizagdo e
enquadramento, deve ser enviado relatdrio médico de especialidade relacionada com a patologia e
conforme a Legislagdo, para avaliagdo na Medicina do Trabalho Corporativa).

O CEJAM entende que a integragéo social também é de extrema relevancia para a inclusio do
PCD na empresa e na sociedade. Diante disso, para acompanhar a jornada do colaborador PCD, esta
em construgdo o Manual CEJAM do PCD, que além de evidenciar os direitos e deveres das Pessoas
com Deficiéncias, apresenta orientacdes, objetivando a prética da empatia, inclusdo e equidade de
acordo com 6 estatuto da Pessoa com Deficiéncia (Lei 13.146/2015).

Acesse o link abaixo e confira o que preparamos para vocé colaborador PCD. \ﬁ

LINK: https://drive.qooqle.com/drive/u/1/f0|ders/1ZU-Nan4ZBu6thI7ka1‘Tbthqu34,5\
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4 DESENVOLVIMENTO DO COLABORADOR

4.1 Avaliacdo de Experiéncia

A avaliagdo de experiéncia permite identificar se o colaborador possui o perfil desejado pela
empresa e se esta apto (comportamental e tecnicamente) para assumir a fungdo de forma definitiva.
Para isso sdo realizadas duas avaliagdes (45 e 90 dias), com o objetivo de identificar os pontos
fortes e as competéncias que precisam ser aperfeicoadas para que o colaborador se enquadre no
perfil do cargo. A avaliacdo de experiéncia possui 3 etapas:

1) Autoavaliacdo: o colaborador se autoavalia;

2) Avaliacdo do Gestor: o lider avalia seu liderado;

3) Consenso: gestor e colaborador se reinem para um momento de didlogo, onde sao

consideradas as pontuacbGes das duas etapas anteriores para que seja decidida em

consenso a nota final da avaliagao.

e Avaliacdo de 45 dias - o gestor recebe por e-mail notificagdo referente ao inicio do periodo
para a realizagdo da primeira avaliagdo do colaborador, ou seja, podera fazé-la no periodo de
30 a 45 dias de sua admissdo. Quando houver necessidade, é elaborado o plano de
desenvolvimento individual, para auxiliar o colaborador a se desenvolver nas competéncias
que precisam de aprimoramento.

e Avaliacdo de 90 dias - o gestor recebe por e-mail notificagdo referente a abertura do
sistema para a realizagdo da segunda avaliagdo do colaborador recém-admitido. Nesta etapa
também sdo observados e considerados o cumprimento dos planos de agdo elaborados na

avaliagdo de 45 dias e a evolugdo do colaborador na funcéo.

A area de Treinamento & Desenvolvimento visa a implementagdo de mudancas

organizacionais intencionais através de acGes previamente articuladas e planejadas, tendo como
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principal objetivo difundir a Cultura Organizacional por meio da promogdo de agdes integrativas,
treinamento, desenvolvimento dos profissionais, qualificagdo técnica e reconhecimento direcionadas
a todos colaboradores CEJAM. Para isso, atuamos em parceria com as areas e departamentos da
Sede Administrativa e com as equipes de Educagdo Continuada locais dos contratos de gestdo
administrados pelo CEJAM. '

As agdes sdo originadas a partir do Levantamento Anual de Necessidades de Treinamento
realizado pelos Servigos de Salde, NUcleos Técnicos Regionais, Geréncias Técnicas, Areas Técnicas
(Sede) e Diretoria Técnica.

As Capacitagdes também podem ser originadas através das avaliacdes de desempenho,
avaliagdo gerencial; intempéries epidemiolégicas, demandas prioritarias politicas, manifestacdes dos
canais de comunicacao (elogios, reclamagdes, dentincias), eventos adversos, dentre outros e
aplicavel por cargos e funcgdes.

Para atender a necessidade do solicitante e customizar alinhado & especificidade local, serd
solicitado o envio do formulario: Ficha Técnica de Desenvolvimento Profissional (Anexo 19). Este
formuldrio serd utilizado para o processo de cotacio orcamentaria e prestacdo de contas/financeiro.

As CapacitagOes Institucionais sdo previamente definidas com a Diretoria Executiva, Diretoria
Técnica e Gestdo de Pessoas e a divulgagdo ocorre por e-mails entre os Servicos de Salde
envolvidos, podendo também ocorrer por comunicados, midias sociais pelo setor de Comunicacdo e
Escola CEJAM, dentre outros.

Para compor o processo de prestacdo de contas das agles educativas realizadas, sdo
necessarios os seguintes documentos para validacdo:

e Ficha Técnica de Desenvolvimento Profissional;

e Proposta Comercial;

e Registro/cadastro de Inscrigdo (quando aplicavel);

e Relatorios de status de progressdo da plataforma (quando aplicavel);

e Lista de Presenca (quando aplicavel);

e Fotos das agbes ou prints das telas;

e Protocolos de recebimento do material fisico ou e-books (quando aplicavel);

e Avaliacao de Reacdo (Anexo 20)

e Avaliagdo de Conhecimento - Pré e pos-teste (quando aplicavel);

e Nota Fiscal, equalizacéo, boleto e orcamento;
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material disponibilizada pelas Ar

provisionar em agenda de atividades do

da atividade educacional. Caso haja ne ade de  algum recurso

a ser solicitado previamente ao setor de Desenvolvimento.
A equipe e composta por equipe multiprofissional & o contato ocorre por:
Telefone fixo: (11) 3469-1818 - ramais: 7100, 7338 e 7362,

Celular: (11) 96069-1401

E-mail:

4.3 Treinamentos

4.3.1 Trilha de Aprendizagem CEJAM

Programa de Desenvolvimento Profissional que disponibiliza cursos & distdncia em uma
plataforma educacional da Escola CEJAM. Todos os colaboradores a partir de sua admissdo serdo
cadastrados através de um login individual e intransferivel e terdo acesso a diversos contelidos,

dentre eles: Institucionais, Livres e Técnicos.
4.3.2 PLAMEP - Plano Municipal de Educacdo Permanente

O setor de Treinamento e Desenvolvimento Institucional, realiza a Interlocucdo de Educagao E
Permanente, Estagios, Bolsas e Programas de Beneficios, Treinamentos, Cursos, Eventos Cientificos,
Capacitagdes, Pesquisas Cientificas, Oficinas, e outros, com a Secretaria Municipal de SaC\de e Sao

POL.INST.GP.001.002 \ ol
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Paulo. Recebimento de todas as demandas, analise, discussdo com as &reas técnicas, envio, controle
e acompanhamento com os servicos. Propde e implanta agBes de Educacdo Permanente e
Treinamentos aos profissionais de todas as categorias. Participa das reunides com as Supervisdes de
Saude, Coordenadoria Regional, Escola Municipal de Salde e Instituicdes de Ensino em todos os
processos de Educacdo Permanente implantados nos servigos de salide. Faz parte da Comissdo de
Educacdo Permanente para o Conselho Gestor, comissdo que discute todas as capacitagdes
planejadas do territério junto ao Conselho Gestor.

O PLAMEP é o resultado do planejamento coletivo das acdes educativas para a Rede de
Atencdo a Salde (RAS) no municipio de S3o Paulo, visto como um instrumento de gestdo que
comporta as prioridades relativas as ages de educacdo para o trabalho em salde. Para elaboracao
do PLAMEP é realizado articulagdo com as dreas técnicas da Supervisdes Técnicas de Saude, Escola
Municipal de Saulde, Coordenadoria Regional de Salde Sul e setor de Treinamento de
Desenvolvimento do CEJAM; identificacdo das prioridades do territério através das necessidades e
indicadores de saude do territério. Para tanto, sdo realizadas oficinas e reunides, com todos os
envolvidos no processo, planejamento, execu¢do, acompanhamento das acdes propostas e a

prestacao de contas, pois trata-se de um indicador de pontuagdo do Contrato de Gest3o.

4.3.3  NEP - Nucleo de Educacdo Permanente

.

E um orgdo municipal, instalado na Escola Municipal de Salde Regional Sul, para
acompanhamentos, discussdes, negociacbes, acordos e pactuacdes, referente as questdes de
Educacdo Permanente, Treinamentos, Eventos Cientificos, Pesquisa e outros. Onde sdo previstas
reunides ordindrias (mensais) e extraordindrias, com todos os envolvidos no processo de Educacgao

Permanente. Mensalmente acontecem as reunites da Comissdo Executiva do NEP.

1.4 Avaliacio Anual de O |

A avaliagdo anual de desempenho é aplicavel a todos os colaboradores CEJAM e se trata de

uma ferramenta que tem como principal finalidade avaliar a performance dos colaboradores nas

competéncias selecionadas pela instituigdo. Através da avaliagdo anual de desempenho é possivel

identificar quais sdo as competéncias em que o colaborador precisa de aprimoramento para que
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estas possam ser desenvolvidas, melhorando a atuagdo do profissional e contribuindo para o alcance
dos objetivos estratégicos de sua area de atuacgéo.

A avaliagdo anual de desempenho serd disponibilizada no sistema TOTVS/PROTEUS a todos
os contratos e convénios que utilizam o Sistema e por e-mail aos demais que ndo possuem. Serd
realizada anualmente, preferencialmente no més de fevereiro.

A aplicagdo dar-se-a em trés etapas:

1) Autoavaliagao: o colaborador se autoavalia;

2) Avaliagdo do Gestor: o lider avalia seu liderado;

3) Consenso: gestor e colaborador se relinem para um momento de didlogo, onde sdo
consideradas as pontuacdes das duas etapas anteriores para que seja decidida em
consenso a nota final da avaliacdo.

Apés a finalizagdo da terceir;a fase, caso o colaborador seja pontuado com notas 1 ou 2 sera
necessdria a elaboracdo de um Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) para cada competéncia
que recebeu esta pontuacdo. Ou seja, o gestor devera descrever as estratégias de melhoria do
colaborador e o prazo em que cada agdo deve ser executada. O acompanhamento da execucio dos
PDI deve ser realizado pelo gestor a cada 3 a 6 meses, dependendo do prazo inicial das acoes.

O Programa Jovem Aprendiz do CEJAM tem como objetivo criar oportunidades aos jovens
para desempenhar atividades profissionais e lidar com diferentes situacdes no mundo corporativo.
Para o sucesso do Programa de Aprendizagem, é primordial garantir os direitos trabalhistas e
previdenciarios, respeitar a condigdo de pessoa em desenvolvimento, estimular a continuidade dos
estudos e o desenvolvimento profissional, sempre atendendo a Lei da Aprendizagem do Ministério do
Trabalho e Emprego (Lei n® 10.097/2000).

O Programa de Aprendizagem é realizado em conjunto com as instituicées formadoras
Nube/Saber, Espro, Instituto INVAR e CIEE. Durante os primeiros dias de contrato é realizado o
curso teorico e apos a concluséo desta etapa inicial, a aprendizagem se divide em 4 dias de pratica
na unidade e 1 dia de aula tedrica realizado nas instalagdes do parceiro. Com duragdo de 11 ou 16
meses, o contrato possui carga horaria de 30 horas semanais e 6 horas diarias. -

A area de Desenvolvimento Institucional, responsavel pela gestdo do Programa Jovem
Aprendiz, realiza encontros semestrais, de forma online ou presencial, para aprimoramento de
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potencialidades e habilidades, promovendo a reflexdo e melhoria do comportamento e da

comunicagao no ambiente de trabalho. Para apoio nas demandas relacionadas ao jovem aprendiz e

seu acompanhamento, direcionar e-mail para: gestaocaprendizes@cejam.org.br.

E uma roda de conversa de transmissdo online realizada em parceria com a Escola CEJAM
para integrar Equipes Multiprofissionais dos Servigos de Salde e Municipios em que o CEJAM
mantém gestdo. Tem como principais objetivos:

- Proporcionar troca de saberes, atualizagdo técnica e cientifica acerca de assuntos relevantes para
a pratica clinica sob a expertise da equipe multiprofissional.

- Promover Bem-estar Organizacional e valorizar as praticas desenvolvidas, os Servicos e os
colaboradores participantes (palestrantes) - auto pertencimento Institucional.

- Estimular e fortalecer o interesse e compromisso dos colaboradores, estagidrios, alunos e publico
em geral com o aprendizado, pesquisas cientificas, desenvolvimento de habilidades no trabalho em
equipe.

4.7 CEJAM do Amanha

4.7.1 Programa Desenvolvimento de Lideres — PDL

O Programa Desenvolvimento de Lideres (PDL) tem como ponto de partida o planejamento
estratégico do CEJAM desdobrados em objetivos estratégicos e as respectivas metas no subsistema
de Treinamento & Desenvolvimento Institucional, a definicgdo de papéis, responsabilidades e perfil
das competéncias da lideranca para cumprimento da fungdo e alcance dos objetivos planejados. O
PDL é uma das interfaces de uma estratégia, da Diretoria Executiva do CEJAM denominada “CEJAM \
do Amanha”, que, dentre outras coisas, visa o desenvolvimento de lideres para praticas avancadas RE
de gestdo em salde e a valorizagdo dos talentos da instituicdo.

Dentro das etapas do PDL € previsto aplicagdo da ferramenta DISC, e avaliacdo de"
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desempenho. Outras fontes de informacgdo sobre as liderancas com potencial para assertividade do
PDL também sdo consideradas, pois, também podem contribuir com a observagdo da maturidade da
lideranca e identificacdo de novas necessidades de desenvolvimento de competéncias, sdo eles:
resultados da Pesquisa de Clima organizacional, resultado da andlise de eficicia de eventos de
capacitagdo e treinamento ou andlise de tendéncia dos indicadores apds esses eventos, resultados
de auditorias, performance do departamento, entrevistas de desligamento, novas tecnologias ou
metodologias. Para que assim, seja garantido o desenvolvimento continuo e atualizado dos
profissionais lideres. O PDL é realizado uma vez por més, com carga horaria de 8 horas, o
publico-alvo sdo os lideres dos servigos de salde, conforme cronograma anual.

A cada encontro é abordada uma determinada competéncia (comportamental ou técnica), de
acordo com o levantamento realizado com os gestores e resultado da avaliacdo de desempenho. E
esperado que a cada encontro os participantes reflitam sobre as competéncias abordadas,
sensibilizando-os para um maior desenvolvimento junto a equipe. Utilizamos as seguintes
ferramentas para andlise e agdes de melhoria: 5 W2H, avaliagdo de reacdo, avaliacio de
desempenho, testes comportamentais, estudos de casos, leitura de livros, exercicios praticos em
sala.

4.7.2 Plano de Sucessores

O CEJAM trabalha com um planejamento de sucessdo e o PDL prepara os lideres para
habilidades e valores profissionais necessarios para a sucessdo. Estudos mostram que o numero
existente de lideres de alto desempenho esté limitado, encontrar os tipos certos de lider com as
habilidades adequadas esta se mostrando uma tarefa cada vez mais dificil. Nesse sentido, os lideres
dos servigos sdo responsaveis por identificar os talentos, acompanhar e desenvolver a equipe, o
setor de Treinamento e Desenvolvimento Institucional é responsével por acompanhar e preparar os
talentos para assumir posigdes mais estratégicas dentro da empresa. Dessa forma, com o PDL
procuramos preparar as liderangas para os processos seletivos de cargos estratégicos, possibilitando
a formagdo de um banco de talentos.

4.7.3 Gestdo por Competéncias

O projeto de Gestdo por Competéncias auxilia a instituicdo a definir quais sdo os critérios

(competéncias) importantes dentro de cada cargo/funcdo no CEJAM. Com isso, é possivel
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estabelecer uma relagdo de transparéncia entre colaboradores e a empresa, uma vez que 0s
profissionais passam a conhecer os critérios pelos quais seu trabalho e desempenho serdo
acompanhados por seu superior hierarquico e pela Instituicdo.

O principal objetivo deste modelo de gestdo € proporcionar a identificacdo das competéncias
comportamentais e técnicas necessarias para a execucdo das atividades de um cargo/funcgao, e abrir
a oportunidade de desenvolvimento para os colaboradores comprometidos com o CEJAM.
Também permite ter métodos e critérios bem definidos, assim como ferramentas que ajudam a
selecionar, avaliar e desenvolver pessoas, o que aumentard o potencial dos profissionais e
contribuira para a melhoria da qualidade do atendimento oferecido nas unidades de salde.

O projeto esta sendo implantado em parceria com a consultoria Fator RH em duas unidades
piloto: o Hospital Geral de Itapevi, certificado com Exceléncia pela ONA (nivel ONA III - Ouro) desde
2021 e o Hospital Municipal Evandro Freire, no Rio de Janeiro, acreditado pela ONA (ONA I -
Bronze). No inicio de 2023 foi montado um Comité de Competéncias formado por membros da
Direcdo, Geréncia, Gestdo de Pessoas, Qualidade e &rea Assistencial da Sede Administrativa do
CEJAM e dos dois hospitais. Entre fevereiro e junho de 2023 foram selecionadas as Competéncias
Organizacionais e Competéncias de Lideranca do CEJAM, assim como suas definicdes:

Competéncias Organizacionais:
e Humanizacdo: Capacidade de acolher e se colocar no lugar do outro, considerando o
ser humano como unico, de forma a suprir suas necessidades com acdes cordiais e

resolutivas

e Ftica: Capacidade de agir de forma transparente e coerente com os principios de sua
profissdo ou fungdo, com os valores e politicas da instituigdo, mantendo sigilo e
discricdo das informagdes e a coeréncia de suas acdes profissionais.

e Inovacdo: Capacidade de atuar de forma segura, evitando perdas e desperdicios
(eficiéncia), alcangando os resultados definidos (eficacia) e promovendo a melhoria
continua no seu trabalho.

e Compromisso com a Qualidade: Capacidade de atuar de forma segura, evitando
perdas e desperdicios (eficiéncia), alcancando os resultados definidos (eficicia) e
promovendo a melhoria continua no seu trabalho.

Competéncias de Lideranca:
e Comunicacdo: Capacidade de ouvir e se expressar com clareza e objetividade,
adotando uma atitude que facilite a escuta e a orientacdo as equipes.
e Visdo Sistémica: Capacidade de ter uma visdo do todo, conhecendo e entendendo os
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processos internos e externos a instituicdo e percebendo suas interaces e a
interdependéncia das areas e subsistemas e o impacto de um processo sobre os
demais.

e foco em Resultados: Capacidade de estabelecer objetivos e tomar decisdes definindo

prioridades, recursos, métodos e estratégias necessarios para a obtencdo dos
resultados definidos pela instituigdo.

e Gestdo de Pessoas: Capacidade de gerenciar pessoas e conflitos de forma produtiva,
com foco em desenvolver sua equipe (avaliagbes, feedbacks, acompanhamento, PDI
etc.) com imparcialidade, a fim de obter resultados positivos dentro da sua drea e na

instituicao, bem como sendo um exemplo e referéncia para sua equipe.

4.8 PROCESSO DEMISSIONAL

4.8.1 Desligamentos

.8 i o TG 86 C :

O responsavel deverd inserir o relatério do motivo da dispensa no SIS - Processo Demissional
e preencher todos os requisitos.

A Coordenagdo Técnica Administrativa e/ou Nucleos Técnicos Regionais ird avaliar e autorizar.
RH Central tera a responsabilidade de providenciar a autorizagdo para dispensa e comunicar a
unidade.

Ao receber a confirmagdo da dispensa via POSTMASTER - SIS a unidade devera comunicar o
desligamento ao colaborador, expondo os fatos que levou a esta decisdo, e encaminha-lo ao RH
Central, em dia e horario agendado, para oficializar a dispensa. Caso o colaborador ndo compareca

serd encaminhado um telegrama com a comunicacdo de encerramento do contrato.

4.8.1.1.1 Término de Contrato de Experiéncia

Quando ha interesse em encerrar o contrato neste periodo devemos nos atentar as datas,
para que ndo haja multa por quebra de contrato, portanto a dispensa ou o pedido de demiss&o deve

acontecer exatamente no quadragésimo quinto ou nonagésimo dia.
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Importante!

Devera ser realizada avaliagao de desempenho do colaborader no SIS
CEJAM, correspondente ao periodo de contrato (45 ou 90 dias).
recebe alertas por e-mail sobre os periodos, com antecedéncia, para efetivo

planejamento de dispensas em periodo de experiéncia.

Ao encerrar o contrato no intervalo dessas datas a multa sera de 50% (cinquenta por cento)
dos dias que faltarem para o término da experiéncia. Esta regra é valida para ambas as partes,
empregado e empregador.

O mais importante nesse caso é a programacado da dispensa por término de contrato, o
responsavel devera inserir no SIS no prazo de 10 dias de antecedéncia para que a Coordenacdo
Técnica Administrativa e/ou Nucleos Técnicos Regionais avalie e autorize.

Ao receber a confirmagao da dispensa via POSTMASTER - SIS a unidade deverad comunicar o
desligamento ao colaborador, expondo os fatos que levou a esta decisdo, e encaminh&-lo ao RH
Central, em dia e horario agendado, para oficializar a dispensa. Caso o colaborador ndo compareca
sera encaminhado um telegrama com a comunicacdo de encerramento do contrato.

Reforgamos que o término do contrato, caso ocorra de fim de semana, seja antecipado para
dia util.

4.8.1.1.2  Prazos e Pagamentos para Término de Contrato de Experiéncia

O prazo de experiéncia para todos os colaboradores serd de 90 dias, sendo este dividido em
dois periodos de 45 dias.
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Vencimento do primeiro periodo de experiéncia: 15/09/2021

Vencimento do segundo periodo de experiéncia:

Pedido de demissao ou dispensa em 24/08/2021, multa de 10 dias pela

quebra de contrato;

Prazo para pagamento: (

Exemplo 2:

Adm
Vencimento do primeiro periodo de encia:
15/09/2021 Vencimento do segundo perio experiéncia:

30/10/2021

Pedido demissac ou dispensa em 15/09,

Admis )3/ 021

Vencimento do primeiro peric

Vencimento do segundo periodo de experiéncia: 30/10/2021

Pedic demissao ou dispensa em 20/10/2021, multa de 5 dias pela

bra de contrato;

Prazo para pagamento: 29/09/2021

Para o término de contrato de experiéncia ndo serd necessario realizar exame médico
demissional.
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4.8.1.1.3 Pedido de Demissao por Término de Contrato

Neste caso o colaborador devera escrever uma carta de proprio punho, onde devera constar
seu pedido de demissao com a motivacdo, a carta devera ser assinada e datada. Em seguida, o
responsavel da unidade deverad inserir no SIS - Processo Demissional e encaminhar o saldo de banco
de horas via e-mail para o RH Central tomar as providéncias necessarias, &€ importante ressaltar que
o documento original deve ser encaminhado por malote na sequéncia.

O prazo para pagamento da rescisdo é de 10 dias corridos.

4.8.1.2 Pedido de Demissdo

O responsavel devera inserir a carta de proprio punho no SIS - Processo demissional e
preencher todos os requisitos, caso o colaborador (a) ndo cumpra o aviso prévio, a unidade devera
encaminhar o fechamento (banco de horas, faltas, atrasos e adicional noturno) via e-mail,
imediatamente ao RH Central e na sequéncia obrigatoriamente, devera enviar por malote a carta de
pedido de demissdo original.

Frequentemente os colaboradores solicitam dispensa do cumprimento do aviso prévio, nestes
casos a decisdo sera da administracdo, Coordenacdo Técnica Administrativa e/ou Nicleos Técnicos
Regionais. No formulario de pedido de demissdo o responsavel devera anexar a justificativa para
esta solicitagdo. O deferimento da dispensa caberad apenas aos setores citados, sem a necessidade

de comunicarmos previamente o colaborador.

4.8.1.3 Dispensa sem Justa Causa

Para a aprovacdo de dispensa sem justa causa, a Diretoria Executiva do CEJAM adota a
pratica de verificar se houve tentativa de desenvolvimento do colaborador antes do pedido de
desligamento. Diante disso, para que a dispensa sem justa causa seja aprovada, é necessario que
tenham sido registrados 3 Feedbacks de Orientagdo (Anexo 21) com indicacdo de Plano de Agdo
para desenvolvimento do funcionario que se deseja desligar.

O responsavel devera inserir o relatério do motivo da dispensa no SIS - Processo Demissional

e preencher todos os requisitos. A Coordenagdo Técnica Administrativa e/ou Nlcleos Técnicos\&

Regionais ird avaliar e autorizar. O RH Central tera a responsabilidade de providenciar a autorizagdo

para dispensa e comunicar a unidade.
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Ao receber a confirmacdo da dispensa via POSTMASTER - SIS, a unidade devera comunicar o
desligamento ao colaborador, expondo os fatos que o levou a esta decisdo, e encaminha-lo ao RH
Central, em dia e horario agendado, para oficializar a dispensa. Caso o colaborador n3o compareca
serd encaminhado um telegrama com a comunicagao de encerramento do contrato.

A data da demissdo serd o dia em que o colaborador comparecer ao RH Central, se houver
cumprimento do aviso, este serd iniciado no dia seguinte ao comparecimento do colaborador ao RH
Central. Ao oficializar o desligamento o RH Central ird preencher no SIS.

Quando ndo houver cumprimento de aviso prévio pelo colaborador, o saldo de banco de horas
sera solicitado quando o RH Central comunicar a decisdo a unidade.

Agendar o exame médico e a data para assinatura dos documentos sera responsabilidade do
RH Central.

Caso haja algum impedimento (como por exemplo, estabilidade), o RH Central comunicard a
unidade determinando o procedimento a ser adotado.

4.8.1.4 Dispensa por Justa Causa

O responsavel devera inserir encaminhar via e-mail o processo demissional, apés o RH
Central ira avaliar e encaminhar para o NUcleo Trabalhista.

Apos o retorno do Nucleo Trabalhista, o RH Central entrard em contato com a unidade para
comunicar o fato. Em caso de deferido, a unidade deverd encaminhar o colaborador ao RH Central
no dia e horédrio agendado para oficializar a dispensa. A comunicacdo ao colaborador deve ser
realizada apés o contato do RH Central com a geréncia da unidade.

A data da demiss&o serd o dia em que o colaborador comparecer ao RH Central, nesse caso
ndo tera cumprimento de aviso prévio pelo colaborador, o saldo de banco de horas sera solicitado
quando o RH Central comunicar a decisdo a unidade,

4.8.2 Entrevista Demissional

Para a realizagdo do desligamento, o funciondrio comparece no dia e horario agendado e é
conduzido a um ambiente privativo onde é realizada a homologagdo. Em seguida, o responsével por
conduzir essa etapa oferece para preenchimento a Entrevista Demissional (Anexo 22), ressaltandoﬁ
a importancia do registro das percepcbes do colaborador acerca dos assuntos abordados no
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documento. A oferta da entrevista para preenchimento acontece independentemente do tipo de
dispensa.

4.8.3 Acolhimento Demissional

O Acolhimento Demissional, ou Entrevista Demissional, € uma conversa entre um funcionario
que esta deixando a empresa e um representante da organizacdo e acontece apos o ex-colaborador
passar por homologacdo e preencher a Entrevista Demissional (Anexo 22). Este momento deve ser
conduzido por um colaborador do departamento de Recursos Humanos ou por um gestor direto e
tem como objetivo principal obter feedback honesto sobre a experiéncia do funcionario na empresa.

A entrevista deve ser um momento de escuta ativa por parte do entrevistador, que fornece
ao entrevistado um ambiente seguro para o compartilhamento de suas opinides, percepcdes,
frustragbes sobre o periodo de contrato, assim como elogios e/ou sugestdes. O entrevistado é
informado que todo o conteldo compartilhado por ele é tratado com confidencialidade e utilizado

estritamente no intuito de promover melhorias na empresa.
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ANEXOS

Anexo 1 - Carta de Abertura de Conta (Santander

CEJAM

CNPJ:
Prezado (a)
Escolhemos o Santander como NOSSO PAICRINe para o proc lo do paga ) do seu salano, medianle

crédito em conla néo mavimentivel por cheque, abeno em seu nome. Essa conta saldrio basica regisira o Mluxo
de pagamenias de seu salrio, possul servigos limiladas e nia admite crédilos de oulras naturezas.

Vood lambem pode aproveitar as vanlagens de uma CONTA CORRENTE, receber a iransfentnca do seu saléno &
lazer uso de Oulros servipos. Acreditamos que esses servicos tenham um valor diferenciado para lDOCS 08 NCSSOS
funciondrics.

O gerente do Santander podera detalhar as vaniagens da aberdura de uma conla comente.  Para essa fim,
compareca alé a dala da sua acmissdo e apresente o origingl e Lma copla simples dos documentios abaitkd
indicados:

Esta canta

Documento de identidade com foto,

CPF - Cadasiro de Pessoa Fisica - Copia frente e verso,

Comprovanie de endereco de residéncia stual (onde prefere receber comespondéncia) com prazo inferior
aﬁodasdamdennclmenm.‘Ex_c:nnlademﬂmheum}.mu&m.mmd&gh.mmﬂe
telefone fixo, IPTU, contralo de locagBo (copla aulenticada com firma reconhecida)

= Se casado (8), apresentar nome complelo do conjuge, nimera do CPF, data de nascimento e dala do
casamenlo.

Procure a sgéncia Santander indicada pels sus Empress & fale com o gerente que esld apio @ orenid- e 4

prestar lodas as informaghes necessariss para 8 movimentagio da sua conta, inclusive por Inlermédio dos
canais remotos, como Internet Banking e aplicativo para smartphones e tablats.

Dados do Funcionario:

Declaramas que o Sr(a) . porlador do CPF. , residente & domicillado na. , , Bairro ,CEP , Cidade , UF , Fone | .
e-mail . & noaso flundiondrio desde e exercerd o cargo de. | cam saldrio nominal mensal de RS,

Para uso axclusivo do Banco Santander:
Nome & Nomero da Agénda; Numero da Conta,
Respansavel pelo alendimento.

Favor retornar esta carta preenchida pelo banco para a drea de Recursos Humanos - RH.
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SOLICITAGAO DE DECLARAGAO TETO MAXIMO

Séo Paulo, I /

Ao

CENTRO DE ESTUDOS E PESQUISAS "DOUTOR JOAQ AMORIM"
AIC. Recursos Humanos

Unidade:
Nome do funciondrio:
Matricula:
Solicito declaragio de TETO MAXIMO referente ao desconto do INSS.
Ref.Més:
{ )Mensal - { ) Semestral
Encaminhado por:

Informames que a partir desta solicitagéio o envio sera automatico a cada vencimento. O cancelamento do
envio sera atendido mediante solicitagio por escrito.

Classificacao da Informagaa; Uso Interno

RFL.ADM,GP.FPG.006,001 (g

™
CEJAM Rua Df. Lund, 41 - Libegage 11 3469108 \/
Centio do Estudes @ Pesquisas “Or. Jodo Amorkn” 80 Faulo - 59 - (FP: 01513-020 CRMRCTM. g b cejam_urg bi

Classificagdo da Informacgdo: Uso Interno
POL.INST.GP.001,002
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n - i n n v n
VALE TRANSPORTE
UNIDADE DE TRABALHO: MATRiCULA:
NOME COMPLETO: DATA DE ADMISSAO:
CPF: CARGO:
ENDEREGO: CEP:
BAIRRO: CIDADE: ESTADO:
JORNADA DE TRABALHO:
( )NAO OPTO pela utilizagéo do vale transporte ()08 h/dia (  )Escala 12x36
( )OPTO pela utilizacio do vale transporte ( )o6h/dia  ( )PlantBes
()04 h/dia ( )Escala 12x60

Nos termos da Lel 7418 de 16.12.85, e na condicdo de beneficio do Vale Transporte, dedarc estar ciente de que, se as
informacdes contidas neste documento néo forem verdadeiras, ou se fizer uso indevido deste beneficio legal, tals fatos
constituirdo faltas graves, cabendo assim dispensa por Justa Causa conforme Artige 482 da CLT. Comprometo-me a renaovar
anualmente ou sempre gue ocorrer alteracéo no meu endereco residencial ou dos servigos e meio de transporte mails
adequados ao meu deslocamento Residéncia/Trabalho e vice-versa. Autorizo a descontar 6%(seis par cento) do meu salario
base mensal para concerrer ao custelo do Vale Transporte, (conforme Art. 99 do Decreto no 95.247/97.

Caso tenha optado pela utilizagdo do vale transporte, informe abaixo a conducdo utliizada para trajeto:

Trabal

Tipo

Nome e N° da linha

Tipo do Bllhete

Tarifa R$

Quantidade / Ida

Onlibus Municipal

Onibus Municipal

Onibus Intermunicipal

Trem

Metré

Trabaiho /Residéncia

Tipo

Nome e N° da linha

Tipo do Bilhete

Tarifa R$

Quantidade/volta

Onibus Municipal

Onlbus Munlcipal

Onibus Intermunicipal

Trem

Metrd

(Observagdo: O campo

deve ser

SPTRANS, BOM, BEM, URBANPASS, RIOCARD).

Data da Solicitacdo:

Ciente e de acordo

preenchide com o tipo de bilhete utilizado. Exemplos:

Colaborador(a)

Classificacdc da Informacéo: Uso Interno

FOR.ADM.GP.CSB.001.001

CEJAM

Centro de Estudas e Pesquisas “Dr. Jodo Amorim®”

Rua Or. Lund, 41 - Liberdade
Sda Paulo - SP - CEP: 01513-020

POL.INST.GP.001.002

11 34691818
tejam@ceam org.br

Classificacdo da Informacdo: Uso Interno

CEJAM

Centro de Estudos e Pesquisas “Dr. Jodo Amorim”

Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade
530 Paulo - SP - CEP: 01513-020

11 3469-1818
cejam@cejam.org.br

\/ cejam.org.br
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CEJAM

O

CEJAM

DECLARAGAO DE AUXILIO CRECHE

NOME COMPLETO: DATA DE ADMISSAO:
UNIDADE DE TRABALHO: MATREcuLA:
CPF: CARGO:
Clausula: As entidades que ndo possuirem creche prépria ou convénio creche concederdo auxillo creche

a titulo de reembolso as empregadas mées, bem como aos pais, mas exclusivamente aqueles que
comprovarem a guarda judiclal da crianca.

Obs.: A idade da(s) crianca(s) sera(do0) delimitada(s) para pagamento do beneficio conforme
Convencéo Coletiva de Trabalho de cada categoria/municipio.

Data da Solicitagdo: Ciente e de acordo
Colaborador(a)
Classificacdo da Informacdo: Usa Interne
FOR.ADM.GP.CSB.006.001
CEJAM fua Dr, Lund, 41 - Liberdade 11 3489-1818 \/
Centro de Estudos e Pesquisas "Dr. Joio Amorm® $30 Paula - SP - CEP;OIS13-020 celam@celamorgbr cejam.org.br
Classificagdo da Informacdo: Uso Interno A
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CEJAM

~ - A - s am ~

INCLUSAO ASSISTENCIA MEDICA - GNDI
NOME COMPLETO: ADMISSAO:
UNIDADE DE TRABALHO: MATRICULA:
CPF: CARGO: TELEFONE

NOME COMPLETO DA MAE:

até 18 anos RS 119,78 RS 177,01 RS 212,04 RS 535,05
de 19 até 23 anos RS 161,68 RS 238,94 RS 286,22 RS 722,23
de 24 até 2B anos RS 191,06 RS 282,38 RS 338,24 RS 853,53
de 29 até 33 anos RS 199,63 RS 295,03 RS 353,41 RS 891,76
de 34 até 38 anos RS 206,29 RS 304,89 RS 365,20 RS 921,54
de 39 até 43 anos RS 226,93 RS 335,36 RS 401,73 RS 1.013,69
de 44 até 48 anos RS 295,00 RS 435,99 RS 522,25 RS 1.317,81
de 49 até 53 anos RS 383,50 RS 566,77 RS 678,93 RS 1.713,15
de 54 até 58 anos RS 498,54 RS 736,81 RS 882,60 RS 2.227,10
mais de 59 anos RS 718,56

RS 1.061,94 RS$ 1.272,09
e e
it

Nome Completo:

Data de Nascimento: Grau de Parentesco:
N® CPF: N°® RG: SUS:
Nome Completo da Mae:

Nome Completo:
Data de Nascimento: Grau de Parentesco:
N° CPF: Ne RG: SUS:

Neme Completo da Mae:

Nome Completo:

Data de Nascimento: Grau de Parentesco:
N® CPF: N® RG: SUS:
Nome Completo da M3e:

Nome Completo:

Data de Nascimento: Grau de Parentesco:
N° CPF: N RG: Sus:
Nome Completo da M3e:

Classificacao da Informacéo: Uso Interno
FOR.ADM.GP.CSB.002.001

CEJAM Rua D Lund, 41 - Liberdade 11 34681818 \/
Centro de Estudos e Pesquisas “Dr. Jodo Amorim*” saa Paulo - SP - CEP: 01513.020 cejama@cejam org br ce}a m.org. br

Classificagdo da Informag&o: Uso Interno
POL.INST.GP.001.002

‘Rég. 115 de 152

Rua Or. Lund, 41 - Liberdade 11 3469-1818 \/ 3
Centro de Estudos e Pesquisas “Dr. Jodo Amorim” S50 Paulo - SP - CEP: D1513-020 cejam@cejam.org.br cejam.org. br



CEJAM

CEJAM

Inclusdo de Dependente: Conjuge ou Companheiro(a), desde que seja comprovade via certidido de casamento ou
declaracdo plblica de unidio estavel e filhos solteiros com idade até 30 anos, 11 meses e 29 dias;

A Incluséo ocorrera apos o término do periodo de experiéncia (90 dias);

A Isencdo de caréncla acontecerd para novos admitidos e seus dependentes, desde que manifestado pelo
colaborador em até 20 dias ap6s o término do periodo de experiéncia;

Documento necessario para Inclusio de dependente: Certidao de nasdmento (recém-nascido), Cépla do RG e CPF;
Consulte o nimero da cartelrinha/rede credenclada dos planos através do aplicativo GNDI Easy;

Coparticipacao de 30% para consulta, exames e pronto socorro;

O custo para opgdo de continuidade do plano (Demitido e Aposentado), de acordo com a Lel 9.656/98 e RN 279,
serd por faixa etaria,

Declaro estar ciente, das seguintes orientages abaixo:

N
2.

Data da Solicitagdo: Ciente e de acordo

Acesso a Rede de Atendimento do plano acima contratade.

0O Plano de Saide ora escolhido é custeado integralmente por mim e, portanto, autorizo o CEJAM a
proceder com o desconto da mensalidade (Titular e dependentes), bem como dos valores devidos
de coparticipagdo, em folha de pagamento,

Em caso de Afastamento Previdenciario, os valores relativos ac plano de Assisténcia Médica e
coparticipacdo serdo pagos ao CEJAM, através de depdsito bancdrio, Banco 033 - Santander,
Agéncia 0115 e Conta corrente 13.004107-1, sendo o favorecidc o Centro de Estudos e
Pesquisas Dr. Jodo Amorim inscrito no CNPJ n® 66.518.267/0001-83 com data de vencimento
todo dia 06 do més que n&o ocorreu o desconto em folha, a fim de evitar descontinuidade do plano
ora contratado. O comprovante devera ser encaminhado mensalmente para o e-mail:
beneficios@cejam.org.br com identificagio do depédsito através do nimero do meu CPF.

Os reajustes ocorrerdo anualmente, em maio, respeitando-se a data-base de aniversirio do
contrato,

. Obrigatorio preenchimento da declaragéo salde, conforme cldusula contratual. Em caso de

upgrade, o beneficidrio deverd cumprir o prazo de 180 dias de caréncia conforme stimula normativa
21 da ANS para acomodagédo, reembolso e rede credenciada.

O reembolso estd disponivel a partir do Plano Premium 900.3 Apartamento. A Tabela de
Reembolso estara disponivel na sede da operadora para consulta dos beneficidrios, e no portal da
Notre Dame Intermédica: www.gndi.com.br, o qual informara ainda o Cartério de Registro de Titulos
e Documentos onde a tabela encontra-se registrada. Em caso de dividas ou esclarecimentos
referentes a esta tabela o Beneficidrio podera contatar a Central de atendimento da Notre Dame
Intermédica.

. Conforme cldusula contratual, somente colaboradores com salario base igual ou maior que

R$10.000,00 podera ser incluido na categoria Premium 900.3 Apartamento, devido regra de
elegibilidade.

A adesdo do grupo familiar dependeré da participacdo do titular no plano. © plano do dependente
sera sempre igual ao do titular, obrigatério o preenchimento da declaracdo saide para o titular e
dependente.

Colaborador(a)

Classificagdo da Informagdo: Uso Interno
FOR.ADM.GP.CSB.002.001

CEJAM Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade 11 3469-1818 \/
Centro de Estudos e Pesquisas "Dr. lodo Amorim”™ 530 Paulo - 5P - CEP; 01513-020 cejamecejam.org.br ce] am.o (g ‘ b r

Classificacdo da Informacdo: Uso Interno
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CEJAM
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CEJAM ;

INCLUSAO ASSISTENCIA MEDICA - CAMPINAS

NOME COMPLETO: ADMISSAO:
UNIDADE DE TRABALHO: MATRICULA:
CPF: SUS (Obrigatério):
NOME DA MAE COMPLETO:
E-MAIL:
SABE ACCESS SELECTION ACCESS
Fia A Acomodagio Coletiva | Acomodaglio Coletiva
ate 18 anos 119,89 143,53
de 19 até 23 anos 131,44 155,98
de 24 até 28 anos 147,20 174,69
de 29 até 33 anos 162,99 193,42
de 34 até 38 anos 178,76 212,14
de 39 até 43 anos 215,59 255,80
de 44 até 48 anos 281,28 333,76
de 49 até 53 anos 318,10 377,44
de 54 até 58 anos 415,37 492,85
mais de 59 anos 644,07 764,27
oPTO( ) OPTO( )
mﬁmwmnm[mi

Neme Completo:

Data de Nascimento: Grau de Parentesco:
N CPF: Ne RG: SUS:
Nome Completo da Mde:

Nome Completo:

Data de Nascimento: Grau de Parentesco:
N° CPF: N°® RG: SUS:
Nome Completo da Mie:

Nome Complato:

Data de Nascimento: Grau de Parentesco!
Ne CPF: N® RG: SUS:
Nome Completo da M3e:

Nome Completo:

Data de Nascimento: Grau de Parentesco:
N°© CPF: N° RG: SUS:
|[Nome Completo da Mie:

Classificagao da Informacéo: Uso Interno
FOR.ADM.GP.CSB.003.001
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CEJAM

¢ Incluséo de Dependente: Cénjuge ou Companheiro(a), desde que seja comprovado via certidio de casamento ou
declaragdo publica de unléo estavel e filhos solteiros com idade até 30 anos, 11 meses e 29 dias;

*  Alncluso ocorrera apds o término do periodo de experiéncia (90 dias);

* A isencdo de caréncia acontecerd para novos admitidos e seus dependentes, desde que manifestado pelo
colaborador em até 20 dias apds o término do periodo de experiénda;
Documento necessario para Incluso de dependente: Certiddo de nascimento (recém-nascldo), Cépia do RG e CPF;
Consulte o nimero da carteirinhafrede credenciada dos planos da Salde Beneficéncia através do partal
saudebeneficencia,com.br;
Coparticipacdo de 30% para consulta, exames e pronto s0corTo;
O custo para opgéo de continuidade do plano (Demitido e Aposentade), de acordo com a Lel 9,656/98 e RN 279,
sera por falxa etaria.

Declaro estar ciente, das seguintes orientacdes abaixo:

1. Acesso a Rede de Atendimento do plano acima contratado.

2. O Plano de Salde ora escolhido é custeado integralmente por mim e, portanto, autorizo o
CEJAM a proceder com o desconto da mensalidade (Titular e dependentes), bem como dos
valores devidos de coparticipagdo, em folha de pagamento.

3. Em caso de Afastamento Previdencidrio, os valores relativos ao plano de Assisténcia Médica e
coparticipagdo serdo pagos ao CEJAM, através de depésito bancario, Banco 033 - Santander,
Agéncia 0115 e Conta corrente 13.004107-1, sendo o favorecido o Centro de Estudos e
Pesquisas Dr. Jodo Amorim inscrito no CNPJ n° 66.518.267/0001-83 com data de
vencimento todo dia 06 do més que ndo ocorreu o desconto em folha, a fim de evitar
descontinuidade do plano ora contratado. O comprovante deverd ser encaminhado
mensalmente para o e-mail: beneficios@cejam.org.br com identificagdo do depésito através
do nimero do meu CPF,

4. Os reajustes ocorrerdo anualmente, em abril, respeitando-se a data-base de aniversario do
contrato.

5. Aadesdo do grupo familiar dependeré da participacdo do beneficidrio titular no plane. O plano
do beneficidrio Dependente serd sempre igual ao do beneficiario Titular.

Data da Solicitagdo: Clente e de acordo

Colaborador(a)

Classificacdo da Informagéao: Uso Interno
FOR.ADM.GP.CSB.003.001

CEJAM fua Dr. Lund, 41 - Liberoade 11 3465-1818

Contro do Estudos o Posquisas “Dr. Jodo Amorim” 530 Paulo - SP - CEP: 01513.020 cejam@cejam.org.br \/ cejam.o rg.br /‘W
Classificacdo da Informacdo: Uso Interno
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CEJAM
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CEJAM :

INCLUSAO ASSISTENCIA MEDICA - BAIXADA SANTISTA

NOME COMPLETO: ADMISSAO:
UNIDADE DE TRABALHO: MATRECULA:
CPF: TELEFONE:

NOME DA MAE COMPLETO:

E-MAIL:

até 18 anos 126,16 201,04
de 19 até 23 anos 145,08 231,19
de 24 até 28 anos 164,01 261,35
de 29 ate 33 anos 173,98 277,23
de 34 ate 38 anos 178,32 284,16
de 39 até 43 anos 239,70 381,97
de 44 até 48 anos 301,53 480,49
de 49 até 53 anos 391,12 623,24
de 54 até 58 anos 526,12 838,37
mais de 59 anos 715,36 1.139,94

Nome Completo:

Data de Nascimento: Grau de Parentesco:

N° CPF: Ne RG: S5US:

Nome Completo da Mie:

Nome Completa:
Iom de Nascimento:
|ne cpr:
Nome Completo da Mde:

Grau de Parentesco:
N° RG: SUS:

Nome Completo:

|Data de Nascimento: Grau de Parentesco:
[ne crr:

N¢ RG: SUS:
Nome Completo da Made:
Nome Completo:
Data de Nascimento: Grau de Parentesco:
N CPF: N® RG: SuUs: |
Nome Completo da Mae: S

Classificacdo da Informacio: Uso Interno
FOR.ADM.GP.CSB.007.001
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CEJAM

Inclusdo de Dependente: Conjuge ou Companheiro(a), desde que seja comprovado via certidéo de casamento ou
declaragdo plblica de unido estével e filhos solteiros com idade até 21 anos ou 24 se comprovada matricula
universitéria;

A inclusdo ocorrera apds o términe do periedo de experiéncia (S0 dias);

A Isencdo de caréncia acontecerd para novos admitidos e seus dependentes, desde que manifestado pelo
colaborador em até 20 dias apés o término do periodo de experiéncia;

Documento necessério para incluséo de dependente: Certidao de nascimento (recém-nascido), Cépla do RG e CPF;
Consulte o nimero da carteirinha/rede credenclada do plano através do portal/App;

O custo para opgdo de continuidade do plano (Demitido e Aposentado), de acordo com a Lel 9.656/98 e RN 279,
serd por falxa etaria.

Declaro estar ciente, das seguintes orientagdes abaixo:

1.
2.

Acesso & Rede de Atendimento do plano acima contratado.

O Plano de Saude ora escolhido é custeado integralmente por mim e, portanto, autorizo o
CEJAM a proceder com o desconto da mensalidade (Titular e dependentes) em folha de
pagamento.

Em caso de Afastamento Previdenciario, os valores relativos ao plano de Assisténcia Médica e
coparticipacdo serdo pagos ao CEJAM, através de depdsito bancario, Banco 033 - Santander,
Agéncia 0115 e Conta corrente 13.004107-1, sendo o favorecido o Centro de Estudos e
Pesquisas Dr. Jofio Amerim inscrito no CNPJ n°® 66.518.267/0001-83 com data de
vencimento todo dia 06 do més que n3o ocorreu o desconto em folha, a fim de evitar
descontinuidade do plano ora contratado. O comprovante deverd ser encaminhado
mensalmente para o e-mail: beneficios@cejam.org.br com identificacio do depésito através
do nimero do meu CPF,

. Os reajustes ocorrerdo anualmente, em maio, respeitando-se a data-base de aniverséario do

contrato.

. Obrigatério preenchimento da declaracdo salide, conforme clausula contratual. Em caso de

upgrade, o beneficidrio deverd cumprir o prazo de 180 dias de caréncia conforme stimula
normativa 21 da ANS para acomodac8o, reembolso e rede credenciada.

. A adesdo do grupo familiar dependerd da participag&o do beneficiario titular no plano. O plano

do beneficiario Dependente serd sempre igual ac do beneficidrio Titular.

Data da Solicitagéo: Ciente e de acordo
Colaborador(a)
Classificacdo da Informac&o: Uso Interno
FOR.ADM.GP.CSB.007.001
CEJAM Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade 1134691818 \/
Centro de Estudos e Pesquisas “Or, Jodo Amorim” 530 Paulo - SP - (EP: 01513-020 telam@cejam.arg.br cejam.o rg.br
»
Classificagdo da Informacdo: Uso Interno
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CEJAM :

INCLUSAO ASSISTENCIA MEDICA - RIO DE JANEIRO

NOME COMPLETO: ADMISSAO:

UNIDADE DE TRABALHO: MATRECULA:

CPF: CARGO: TELEFONE:

NOME COMPLETO DA MAE:

il maxac |ciAssicoac| IDEaLac | IDEAL QP | SUPERIOR aP
481.072/18-4 475.478/16-6 4754847161 475.485/16-9 475486/16-7
até 18 anos RS 108,72 [ R$11840 | R$149,85 | RS 172,05 | RS 251,42
de 19 até 23 anos RS 147,64 | R$160,78 | RS 20349 | RS 23364 | RS 341,43
de 24 até 28 anos R$ 162,40 [ RS176,85 | R$223,83 | RS 257,00 | RS 37557
de 29 até 33 anos RS 177,02 | RS$192,76 | R$243,97 | R$ 280,13 | RS 409,37
de 34 até 38 anos R$ 179,68 | RS 19565 | RS 247,62 | RS 28433 | RS 41551
de 39 até 43 anos RS 188,66 | R$20543 | RS260,00 | RS 298,54 | RS 436,29
de 44 até 48 anos R$ 267,33 | R$291,00 | R$36842 | RS42303 | RS61822
de 49 até 53 anos RS 360,90 | R$39297 | R$497,36 | RS571,00 | RS 834,60
de 54 até 58 anos RS 433,08 | RS47156 | R$596,83 | R$ 685,30 | RS 1.001,52
mais de 59 anos RS 652,22 | RS 710,16 | RS 898,82 |RS 1.032,06] RS 1.508,29
opTo( )| opro( ) [opTo( )|opto( )| opto( )
VIGENCIA 07/2023 A 06/2024)
Nome Completo:
Data de Nascimento: Grau de Parentesco:
[N CPF: N® RG: SUS:

Nome Completo da Méde:

Nome Completo:
Data de Nascimento: Grau de Parentesco:
N° CPF: N° RG: SuUS:

IName Completo da Mie:
Nome Completo:
[oata de Nascimento: Grau de Parentesco:

Ne CPF: N® RG: SUS:
Nomea Completo da M3e:

Nome Completo:

Data de Nascimento:

N° CPF:

Nome Completo da Mie:

Grau de Parentesco:
N RG: SUS!

Classificagdo da Informacdo: Uso Interno
FOR.ADM.GP.CSB.008.001

CEJAM
Centro de Estudos e Pesquisas “Dr. jodo Amorim”

Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade
530 Paulo - 5P - CEP: 01573-020

1134691818

Classificagdo da Informacdo: Uso Interno
POL.INST.GP.001.002

CEJAM

Centro de Estudos e Pesquisas “Dr. Jodo Amorim”

1 3469-1818
cejam@cejam.org.br

Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade
Sao Paulo - 5P - CEP; 01513-020

cejamgicejam org br \/ CEIam.org br

Pag. 121 de 152

cejam.org.br



CEJAM

Data da Solicitagdo: Ciente e de acordo

CEJAM

® s s 0

Inclusdo de Dependente: Cénjuge ou Companhelro(a), desde que seja comprovada via certiddo de casamento ou
declaracdo puiblica de unldo estavel e filhos solteiros com Idade até 23 anos;

A Inclus@o ocorrera apds o término do periodo de experiéncia (90 dias):

A isenc@io de caréncia acontecerd para novos admitidos e seus dependentes, desde que manifestado pelo
colaborador em até 20 dias apés o término do periodo de experiénda;

Documento necessario para Inclusio de dependente: Certidéio de nasdmento (recém-nascide), Cépla do RG e CPF:
Consulte o nimero da carteirinha/rede credenclada dos planos do aplicativo ASSIM SAUDE;

Ceparticipagao de 40% para consulta, exames e pronto socotro;

O custo para opgdo de continuidade do plano (Demitido e Aposentade), de acordo com a Lel 9.656/98 e RN 279,
sera por falxa etaria.

Declaro estar ciente, das seguintes orientac8es abaixo:

Acesso a Rede de Atendimento do plano acima contratado.

O Plano de Salde ora escolhido é custeado integralmente por mim e, portanto, autorizo o
CEJAM a proceder com o desconto da mensalidade (Titular e dependentes), bem como dos
valores devidos de coparticipagdo, em folha de pagamento.

Em caso de Afastamento Previdencidrio, os valores relativos ao plano de Assisténcia Médica e
coparticipacdo serdo pagos ao CEJAM, através de depdsito bancario, Banco 033 - Santander,
Agéncia 0115 e Conta corrente 13.004107-1, sendo o favorecido o Centro de Estudos e
Pesquisas Dr. Jofio Amorim inscrito no CNPJ n°® 66.518.267/0001-83 com data de
vencimento todo dia 06 do més que ndo ocorreu o desconto em folha, a fim de evitar
descontinuidade do plano ora contratado. O comprovante deverd ser encaminhado
mensalmente para o e-mail: beneficios@cejam.org.br com identificagdo do depésito através
do nimero do meu CPF,

Os reajustes ocorrerdo anualmente, em julhe, respeitando-se a data-base de aniversario do
contrato.

Obrigatério preenchimento da declaragdo saude, conforme cldusula contratual. Em caso de
upgrade, o beneficidrio deverd cumprir o prazo de 180 dias de caréncia conforme sumula
normativa 21 da ANS para acomodacdo, reembolso e rede credenciada,

. A ades&o do grupo familiar dependera da participagéo do beneficidrio titular no plane. O plano

do beneficiario Dependente sera sempre igual ac do beneficiario Titular.

Colaborador(a)

Classlificacdo da Informacio: Use Interno
FOR.ADM.GP.CSB.008.001
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CEJAM

NOME COMPLETO:
UNIDADE DE TRABALHO:

INCLUSAO ASSISTENCIA ODONTOLOGICA

MATRicuLA:

CPF: DATA DE NASCIMENTO:

NOME DA MAE COMPLETO:

() INCLUSAO - OPTO PELO PLANO INTEGRAL LARD - R$ 13,57

( ) INCLUSAO — OPTO PELO PLANO MASTER — R$ 63,45

ATENCAO!

1.

N&o havera participacio do CEJAM no custeio do plano. O valor sera descontado integralmente em folha de
pagamento, de cada usuario. Em caso de afi to previdendario, o colaborador di a8 entrar em
contato através de e-mail beneficios@ceiam.ora.br para realizar o pagamento, via transferéncia bancaria
(Banco 033 - Santander, Agéncia 0115 e Conts corrente 13.004107-1, sendo o favorecido o Centro de
Estudos e Pesquisas Dr. Jofio Amorim inscrito no CNPJ n® 66.518.267/0001-83). O nBo pagamento
acarretara o cancelamento do plana.

O valor da taxa mensal individual sera reajustado na forma e nas condigbes determinadas no Contrato de
Plano Odontolégico, celebrado entre a Empregadora (CEJAM) e a OdontoPrev S.A.

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A INCLUSAO DEPENDENTES: Certidio de nascimento ou RG para
menores de 21 anos ou &té 24 anos mediante comprovante de matricula de nivel superior e ser totalmente
dependente fi i do titular; Certidio de casamento ou documento oficial de unifo estavel;
Nimero do CPF obrigatério.

4

da ades@io. Em caso de desligamento da

4. CANCELAMENTO: geri permitido apos 12 da vigé
6 itoinetios trcltal .

empress, a

a4 4
dos dep

DEPENDENTE 1

Nome completo:

Data de nascimento:

Grau de parentesco:

N° CPF: N° RG: Data de expedicdo:
Nome da mée completo:
DEPENDENTE 2
Nome completo:
Data de nascimento: Grau de parentesco:
N® CPF: N°® RG: Data de expedigdo:
Nome da m&e completo:
DEPENDENTE 3
Nome completo:
Data de nascimento: Grau de parentesco:
N° CPF: N° RG: Data de expedicdo:

Nome da mde completo:

Data da Solicitag&o:

Ciente e de acordo:

Colaborador(a)

Classificagdo da Informacao: Uso Interno
FOR.ADM.GP.CSB.004.001
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CEJAM

NOME COMPLETO:

Assisténci ntolégi

CANCELAMENTO ASSISTENCIA ODONTOLOGICA

MATRicuLA:

UNIDADE DE TRABALHO:
CPF: DATA DE NASCIMENTO:
NOME DA MAE COMPLETO:

( ) EXCLUSAO - TITULAR

( ) EXCLUSAOQ - DEPENDENTE

ATENCAO!
1. CANCELAMENTO: Sera permitido apés 12 meses da vigéncia da adesdo. Em caso de desligamento da
emprese, a exclusdo & automatica, inclusive dos dependentes.

DEPENDENTE 1

Nome completo:

Data de nascimento:

Grau de parentesco:

N° CPF:

N® RG: Data de expedigdo:

Nome da mé&e completo:

DEPENDENTE 2

Nome completo:

Data de nascimento:

Grau de parentesco:

N° CPF:

N°® RG: Data de expedigdo:

Nome da mde completo:

DEPENDENTE 3

Nome completo:

Data de nascimento:

Grau de parentesco:

N°® CPF:

N°® RG: Data de expedigdo:

Nome da mae completo:

Data da Solicitagdo:

Clente e de acordo:

Colaborador(a)

Classificagdo da Informagao: Uso Interno
FOR.ADM.GP,CSB.005.001
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CEJAM

A
ODONTOPREV S.A.

Ac.: Departamento de Cadastro

Encaminhar o presente formulario ao endereco eletrénico: atendimentoda@odontoprev.com br
Solicitagdo de Permanéncia no Plano Odontolégico

Categoria:

( )DEMITIDO SEM JUSTA CAUSA

( ) APOSENTADO

N° DE CARTEIRINHA:

DADOS DO BENEFICIARIO TITULAR:

Nome Completo: Sexo: F ()M()
Nacionalidade Estado Civil: Telefone:
RG SSPI___ | Data da emisséo CPFMF
Enderego: No | Complemento:
Bairmo Municipio [ UF CEP:
DADOS DA EX-EMPREGADORA:
Nome completo: CNPJ/MF’
Endareco: | N ’ Complemento:
DADOS DO PLANO:
Tipo de Plano Odontologico: Periodo de contribuigao;
[ contributario

[J nao contributario

DADOS DOS BENEFICIARIOS DEPENDENTES:

Nome completo Parentasco Sexo Datade |CPF/MF
Nascimento
F()y MQ)
F() M()
F() M()
F() M()

Sirvo-me da presente para SOLICITAR a minha permanéncia no Plano Odontolégico gerido por
V.Sas., conforme me & facultado pelo art. 30 e 31, da Lei n.° 9.656/98 e pelas alteracGes
determinadas pela Agéncia Nacional de Satide Suplementar — ANS através da Resol ugdo Normativa
— RN n° 279, de 24/11/2011, e suas atualizagbes, declarando, para todos os fins de direito, estar
ciente e de acordo com o quanto segue:

Classificacdo da Informacdo: Uso Interno
POL.INST.GP.001.002
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CEJAM

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

Todos os custos referentes ac Plano Odontolégico, meu e de meus Dependentes, se houver,
ora inscritos, s@o de minha total responsahilidade, considerando que:

a.1) mantem-se as mesmas caracteristicas assistenciais do plano em que estava vinculado
antes da demissdo ou aposentadoria;

a.2) Para o plano com coparticipagdo em que o valor é cobrado via desconto em folha de
pagamento, apés extensdo deve ser pago juntamente com a fatura mensal;

a.3) Pagamento integral da Taxa Mensal.

O valor da Taxa Mensal Individual multiplicado pelo nimero de Beneficidrios por mim inscritos
sera reajustado na forma e condigdes determinadas no Contrato de Plano Privado de Assisténcia
a Saude — Plano Odontolégico, celebrado entre VV.Sas. e a Ex-Empregadora;

A permanéncia no Plano é garantida a todo o meu grupo familiar ja inscrito no Plano quando da
vigéncia do meu Contrato de Trabalho, devendo neste ato optar pela minha permanéncia
individual ou com parte de meu grupo familiar (preencher os dados atualizados no campo
indicado para dependentes) sendo certo que somente novo cénjuge e filhos poderdo ser
incluidos no decurso de minha permanéncia.

c.1) obrigatério o envio dos documentos comprobatérios (copia da certiddo de casamento para
inclusdo de novo cdnjuge e da certiddo de nascimento para novo filho).

Devo informar V.Sas., de forma expressa e com antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis do
vencimento do proximo boleto bancario, sobre qualquer alteragido em meu enderego durante o
Periodo de Permanéncia no Plano Odontolégico;

O néo pagamento de qualquer dos valores devidos em suas respectivas datas de vencimento
ensejara o imediato cancelamento, por V.Sas., de todas as inscrigbes ora efetuadas;

O n&o recebimento do boleto bancario de que trata o item d, supra nio me exime do pagamento
dos valores devidos, razéo pela qual deverei entrar em contato com V.Sas. pelo telefone abaixo
indicado, para orientagdes sobre os procedimentos a serem adotados nesse caso;

Os direitos que me sdo assegurados pela Lei n.° 9.656/98 vigorar&o, exclusivamente, pelo
Periodo de Permanéncia, o qual foi calculado considerando-se as seguintes hipéteses:

Categoria demitido
g.1) Vigorardo, exclusivamente, pelo Periodo de Permanéncia, o gqual foi calculado
considerando-se 1/3 (um terco) do periodo em gue contribui financeiramente para o Plano

Odontoldgico, respeitados os limites de, no minimo, 08 (seis) meses e, no maximo, 24 (vinte e
quatro) meses;

Categoria aposentado

g.2) Se contribui para o Plano por perfodo igual ou superior a 10 (dez) anos, tenho o direito de
permanecer no referido Plano, juntamente com meus Dependentes, por prazo
indeterminado;

g.3) Se contribui para o Plano por periodo inferior a 10 (dez) anos, tenho o direito de permanecer
no referido Plano, juntamente com meus Dependentes, a raz3o de um ano para cada ano
de contribuicéo;

Atos de fraude praticados contra V.Sas., quer no preenchimento do Quadro Preambular supra,
quer na utilizagdo do Plano, por mim, ou por qualguer de meus Dependentes, dardo ensejo ao
imediato cancelamento desta solicitagio, com a minha consequente exclusdo do Plano,

Classificagdo da Informacdo: Uso Interno \
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CEJAM

juntamente com meus Dependentes, além da adogéo das medidas judiciais cabiveis, tanto na

esfera clvel quanto na criminal; .

i) A rescisdo do Contrato de Plano Privado de Assisténcia a Saude — Plano Qdontoldgico,
celebrado entre V.Sas. e a Ex-Empregadora, ensejara o cancelamento de minha inscrigio no
Plano Odontolégico;

j) Minha permanéncia no Plano somente sera efetivada se observado o prazo de 30 (trinta) dias,
contados da minha ciéncia dada pela Ex-Empregadora formalizada no ato da comunicaggo do
aviso prévie, a ser cumprido ou indenizado ou da aposentadoria.

k) Obrigatério o envio de documentos comprobatérios (copia da carta da resciso contratual e/ou
da carta de concessdo de aposentadoria) de acordo com a categoria preenchida neste termo.

I) Rasuras e/ou itens néo preenchidos de forma clara e corretos, tornaro sem validade a presente

solicitag@o, razdo pela qual esta solicitagdo serd desconsiderada, e;

m

Em casos de duvida quanto ao disposto na presente, bem como no tocante a utilizagdo do Plano,
deverei entrar em contato com V.Sas.através do telefone: 08007022000,

Sendo o que me cumpria, subscrevo-me,

Atenciosamente,

Assinatura do Beneficiario Titular

Preencher o campo abaixo para encaminhamento do boleto mensal via e-mail:

Email:

Odontoprev SA  58.119.189/0001-51
Av. Dr. Marcos Penteado de Ulhéa Rodrigues, 939 - 14° Andar - Edificio Jatobé - Torre Il Tamboré - Barueri -
SP - CEP: 08460-040

Classificagdo da Informagdo: Uso Interno \
POL.INST.GP.001.002 \ Q

\ ¢
\ Pag. 127 de 152

CEJAM Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade 1134691818
Centro de Estudos e Pesquisas "Dr. Jodo Amorim” Sao Paulo - SP - CEP: 01513-020 cejam@cejam.org.br Cej am.org. br



CEJAM

2 - revidéncia Priv

RESGATE 5

BRASILPREV
PLANO EMPRESARIAL

IDENTIFICAGCAQO DE PLANO

( ) TPODEPLANO ; (T PeBL ) vGBL RENDA GARANTIDA

l;lATRICULA DO PLANC

IDENTIFICAGAO DO TITULAR DO PLANO (DADOS CADASTRADOS NA BRASILPREV)

' ‘I
. NOME COMPLETO - CPF
PROFISSAO E-MAIL

o \ S I ——— — - = N\ o —
| 1§ | Y ) I {

DDD N TELEFONE 00D CELULAR ) OPERADORA

) )
RAZAO SOCIAL CNPFJ )
(Dispensivel se for participante externo/desligado) (Dispensavel se for participante externa/desligada)

RESIDENTENOEXTERIOR? |+ () sm () NAo
SE VOCE FOR RESIDENTE NO EXTERIOR, POSSUI DECLARAGAO DE SAIDA DEFINITIVA DO PAIS (DSDPJ? j: ”"‘; sim () NAo
RENDA | (") RSO00ARSS.00000 () RS500001ARS1000000  { ) ACIMA DERS 10.000,00

IDENTIFICAGAQ DE RESGATE |} () Totaw () PARCIAL (de 19 a 59%)

(1) Caso aoprdo de resgate seja TOTAL o planc sera automaticamente cancelado, exeeto s« houver valores em carénela o blaguea)

Péagina 01/05
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CEJAM

EM CASO DE PLANOS PLANOS PGBL/VGBL:

Na tabela abaixo apenas uma das opgbées (valor ou percentual) deve ser informada.

Se os dois campos forem preenchidos, o campo “Valor Bruto" ser4 considerada como o carreto,

BRASILPREV

PROVISAD INSTITUIDORA PROVISAO PARTICIPANTE
CONTRIBUIGOES ‘ CONTRIBUICOES CONTRIBUICOES | CONTRIBUICGES
PERIODICAS EMPRESA | EVENTUAIS EMPRESA PERIODICAS SUPLEMENTARES
PARTICIPANTE PARTICIPANTE
VALOR PERCENTUAL VALOR PERCENTUAL | VALOR PERCENTUAL VALOR PERCENTUAL
FUNDO (R%) ) (ns) ] (RS) %) RE) (W)
CARTEIRA AUDAZ
CARTEIRA DINAMICA

CARTEIRA EQUILIBRADA

CARTEIRA PRUDENTE

CICLO DE VIDA 2020

CICLO DE VIDA 2030

CICLO DEVIDA 2040

CICLO DE VIDA 2050

CLASSICO

CONCEPT

CREDITO FRIVADO

ESTRATEGIA 2025

ESTRATEGIA 2035

FX

LONG BIAS PLUS

LOWVOL

MULTIMERCADO

MULTIMERCADO DINAMICO

MULTIMERCADO DIVIDENDOS

MULTIMERCADO ESTRATEGIA

PREMIUM

VALOR 70

OUTROS

TOTAL

EM CASO DE PLANOS PLANOS TRADICIONAIS/RENDA GARANTIDA, ESPECIFIQUE O

VALOR BRUTO QUE DESEJA RESGATAR:

[ s

Classificagdo da Informacdo: Uso Interno
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BRASILPREV

Se o motivo da solicitagdo de Resgate for por DESLIGAMENTO da Empresa
(Preenchimento exclusivo para planos instituidos e obrigatério em caso de DESLIGAMENTO da empresa);

/7N (1) Porjusta causa . N \

\ ) (2 Demissio involuntaria i gty )

L (3) Demissdo voluntaria N S ———— =y S —
DATA DE ADMISSAQ (dd/mm/aaaa) DATA DO DESLIGAMENTO (dd/mm/aaaa)

Liberacdo da Provisdo constituida pelas contribuigdes da Instituidora ao Participante
(Preenchimento exclusivo para planos instituidos e obrigatério em caso de DESLIGAMENTO da empresa);

P
( ] (1) Conforme regra contratual

N\ p, (2) Cenforme determinagdo da emprese seguindo o percentual ou valor Indicado na tabela

DADOS PARA PAGAMENTO

TIPO DE CONTA ,: ) CONTA CORRENTE ( :, CONTAPOUPANCA
— Somente conta de pessoa fisica " Somente poupanca Banco do Brasl, cbrigatoriamente com 9 niimeros « digitoy

Por questdes de seguranca, caso vocé seja correntista do Banco do Brasil, o crédito devers ser feito
preferencialmente nesta instituicao.

\ N 5\ N f N
'\\\ .;' Y PR ] ) ) '\ _ ) L ) )
NOME DO BANCO NUMERO DO BANCO AGENCIA piGiTon CONTA DiGITO®
(2) Se a agéncia ou conta ndo tiver digito, ndo preencha esse campo ou indique N/A
/ \
( |
\-_ . -
LOCAL EDATA ASSINATURA DO PARTICIPANTE E/OU DO RESPONSAVEL PELO MENOR

Menores de 16 anos serdo reprasentados pelo pal e pela mde, tutor ou curador,
Entre 162 18 anos, além dessas pessoas, assinara também o participante

ASSINATURA DO REPRESENTANTE LEGAL DA INSTITUIDORAJAVERBADORA E CARIMBO

WA

Péagina 03/05
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CEJAM

BRASILPREV

IMPORTANTE:
PARA RESGATES DE RESIDENTES NO EXTERIOR:

* Para clientes residentes no exterior que possuem a declaragdo de saida do pais (DSDP), necessario encaminhar:
* Copia de Comunicagdo de Saida Definitiva do Pafs (CSPD) ou Declaragao de Saida Definitiva do Pals (DSDP);
+ Cépia simples do RG e CPF ou CNH;
* Copia simples do comprovante de residéncia dos tiltimos 90 dias emitido por empresas privadas ou 6rgdos
publicos, como por exermnplo: conta de dgua, luz ou telefone do pals de residéncia.

« Para clientes residentes no exterior que ndo possuem a declarago de saida do pais (DSDP), necessario encami-
nhar:
+ Copia simples do RG e CPF ou CNH;
* Copia simples do comprovante de residénciados (ltimos 90 dias emitido por empresas privadas ou 6rgaos
publicos, como por exemplo: conta de dgua, luz ou telefone do pais de residéncia,
+ Por fim, um dos 3 documentos listados abaixo:
1. Carta de proprio punha informande o demicilia fiscal para efeito de tributacao, com identificagao do
CPF, RG, local, data e assinatura ou modelo sugerido enviado pela Brasliprev.
2. Cépia do passaporte onde consta a auséncia do pals ha mais de 12 meses;
3. Declaragao do pais confirmando o domicilio fiscal.

DEMAIS ORIENTACOES SOBRE O PROCESSO:

* Este formulario deve ser enviado para a Brasilprev autenticado de uma das formas abaixo:
+ Assinatura e carimbo de dois funcionarios do Banco do Brasil, sende que um deles deve ser obrigatoriamente
um gerente;
* Firma reconhecida em Cartério de Notas Oficial;
* Assinatura digital pela ferramenta Adobe Sign (link enviado pela Brasilprev).

* Adicionalmente, a depender da regra contratual do seu plane, podera ser exigido 0 abono do RH da instituigdo em que

vocé possui vinculo empregaticio.

* Para resgates a partir de RS 10.000 reais cujo crédito sera destinado para demais bancos (exceto Banco do Brasil)

€ necessario enviar copias simples do RG, CPF e comprovante de residéncia (com validade de 90 dias).

+ Para resgates de plano de titulares/beneficidrios menores de 16 anos: a solicitagdo dever4 ser assinada pelo

responsavel legal (ou tutor). Além disso, com esta solicitagdo & necessaria enviar copias simples do RG e CPF do titular do

planc e do responsavel legal (ou twtor), independente do valor da solicitagéo ou banca de crédito,

* Para resgates de plano de titulares/beneficiarios de 16 anos até 17 anos: a solicitacao deverd ser assinada pelo

titular do plano e responsavel legal {ou tutor), Além disse, com esta solicitagao é necessario enviar copias simples do RG e

CPF do titular do plano e do responsavel legal (ou tuter), independente do valor da solicitacdo ou banco de crédito.

* Para resgates de plano de titulares/beneficiarios maiores de 18 anos: a solicitacio devera ser assinada por este

titular, Além disso, para esta solicitagdo é necessario enviar copias simples do RG e CPF do titular, independente do valor

da salicitagao ou banco de crédito.

* Para que possamos melhorar nossos produtos e servigos ou sanar eventuais davidas sobre a sua solicitagao, vocé
podera ser contatado por e-mail ou telefone (11) 2160-5050

* Vocé sera atualizado sobre a evolugao da sua solicitagdo de resgate por e-mail ou, se preferir, envie a palavra “status”
para o nosso WhatsApp (11) 4004 7170.

+ O portador de moléstia grave ter4 isengdo da cobranca do imposto de renda na fonte, apenas para os planos PGBL e/ou

Renda Garantida (Tradicional). Para solicitar a isencdo, necessario encaminhar:

+ Cépia do comprovante da condigio de aposentado emitido pelo INSS ou Previdéncia Oficial.
+ Copia do comprovante de moléstia grave emitido por servico médico oficial, da Unido, do Distrito Federal, dos
Estados ou dos Municipios.
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BRASILPREV

DECLARO QUE ESTOU CIENTE QUE:

+ O pagamento de resgate € passivel de tributagao na fonte, conforme legislacdo vigente, e deve constar na Declaragado do
Imposto de Renda. Para clientes residentes no exterior que possuem a declaracio de saida do pals (DSDP), a
cobranga do imposto de renda sera realizada conforme previsto na Instrugio Normativa SRF n° 208/2002,

* A conta indicada para crédito é de pessoa fisica e esta vinculada ao meu CPF.

* Os valores pagos pela instutuidora ao plano de previdéncia de seus colaboradores, 56 podem ser resgatadas apos o
desligamento, respeitando a Resolugdo 139/140, que prevé caréncia de 1 ano civil completo, contado a partirdo 1° dia
atil de janeiro do ano subsequente ao da contribuicao.

* O pagamento de resgate ocorrera em 5 dias dteis, a partir do dia seguinte do recebimento dos documentos de forma
completa na Brasilprev, respeitande as regras regulamentares do plano, como caréncias e outros.

+ Declaro que as informagdes apresentadas sdo verdadelras e fico a disposigdo para apresentar, caso solicitado, informa-
coes complementares.

* Caso haja algum pagamento indevido pela Brasilprev em decorréncia de informagao inveridica por mim prestada, sei
que o valor indevido tera que ser restituido acrescide de eventuals prejuizos gerados.

Formas de envio do formuldrio preenchido para a Brasilprev:

* E-mail: atendimento@brasilprev.com.br (a mensagem devera ter até 15M8)

Atengdo!

(1) Para que sua solicitagdo de resgate seja valida, é necessana preencher todos os campos/informacdes e anexar os documentas
solicitados, sob penade recusa,

(2) Caso o formuldrio seja recebido apos as 15h, serd considerada a data do 1° dia (il subsequente av recebimento.

Se precisar, entre em contato conosco pelos canals: [C, Whatsapp: (11) 4004 7170
= Aendimento24h por dis
CENTRAL DE RELACIONAMENTO OUVIDORIA
Duvidas cadastrals, contratuais @ consultas aos planos, Atentimentn das 90 §3 180, de segunda a sexta-leira, oxcota ferlados
Atendimento das 8h A€ 20N, de SERUNGD A SExtA feita, excetn ferlotos Gualquer localidade: 0800 7297191
Capitais e regides metropolitanas: 4004 7170
Demals localidades: 0800 729 7170 Whatsapp: (11) 2540 2015

Para pessoas com deficiéncia auditiva ou de fala

Atndimento daz P as 18h de 2egunila a sexta-feira, exceto feriag

Qualquer localidade: 0800 727 7120

Informagdes gerals, sugestdes, reclamacdes e cancelamentos

Atendimento das &n ax 20n, aa N0a 8 sexty-feir, exceta feriatios

Qualquer localidade: 0800 729 7191

Para pessoas com deficiéncia auditiva ou de fala

Atwadimenta das 9 &s TR Qe s6gunta s e xtafoia, exceto ferlaros

Qualquer localidade: 0800 727 7120

Brasiiprev Seguros e Previdéncia 5.A - Rua Alexandre Dumas. 1671 - CEP 04717-004 - S30 Paule 1 SP - CNP| 27.665.207/0001-31
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[ Transferéncia entre Centro de Custo

4 Movimentagdo de Pessoal
[ Promogio a AlteragSo de nomenclatura do cargo O meérite

D Transferéncia entre Unidades

N2 MP:

NECH:

NERP/CH:

O en quadramento Salarial

O Alteragdo de CH

Desligamento: [] Demissgo [0 Pedido de demissdo [ Término de Contrato Data: / /
IMatricula: IMmlss'éo.‘
Nome:
Saldo de Banco de Horas: [ sim [ Nio Saldo: lFénas em:
Justificativa para a movimentagio:
Dados d 0 O
Dados A Dados Pro

Carimbo e Assinatura
Data:

Carimbo e Assinatura

Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura

Data de Recebimento: / /

Data: I

" Data:
4. Area de Remuneragdo

Data de Liberacio: / /
ISalairIo Proposto: RS % Aumento: Escalonamento; O sim [0 N3o
Saldrio (1% etapa): RS % Escalonamento: Data:
Saldrio (22 etapa): RS % Escalonamento: Data:
Saldrio (3% etapa): RS % Escalonamento: Data:
Posto de Trabalho:
Obs:
Carimbo & Assinatura
Formutario MP-001 | Atuailzado em Fevereiro/ 2023
Classificacdo da Informacdo: Uso Interno
POL.INST.GP.001.002
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A -F i ica Em Br
o DESCRICAO DE CARGO
CEJAM ;
1. IdentificacSo
Titulo do Cargo Local/Unidade
Area de atuacio CBO Preenchido por C&S

2. Sumario do Cargo

3. Estrutura Organizacional

Titulo do cargo do superior de seu superior

Titulo do cargo do seu superior

Titulo do seu cargo

4. Responsabilidades/Principais Atribuiges

5. Responsabilidades especificas

6. Complexidade e Problemas Inerentes (Desafios)

[ ]

7. Conhecimentos Requeridos (Requisitos)

L]
8. Assinaturas
Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade - Sdo Paulo/ SP - CEP: 01513-020
PABX/FAX: 11 3469-1818  E-mail: cejam@cejam.org.br www.cejam.org.br
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CEIAM ‘ DESCRICAO DE CARGO

1. ldentificacdo

Titulo do Cargo | Inserir a nomenclatura do cargo a ser descrito Local Inserir local

Area Inserir drea de atuagdo do cargo a ser descrito CBO Preenchimento por C&S

2. Sumario do Cargo

Deve retratar a "razdo da existéncia” do cargo de forma resumida.
Deve conter no maximo de 3 a 4 linhas
* Oque o cargo faz?
Qual a atividade, processo ou parte do processo o cargo é responsavel por desempenhar?
=  Para qué?
Qual a necessidade da Empresa que o cargo deve suprir ou que produto ou servico deve ser gerado para atender
seus clientes-chave (internos ou externos)
= Abrangéncia
Qual o raio de ag3o do cargo e dentro de que parametros deve atuar,

Exemplo:
Responsével pelo planejamento, gestic e controle das operagdes de vendas do “produto X%, dentro da politica
comercial estabeleclda para a Unidade de Negdclos ABC, visando atender as necessidades do mercado Interno e
Mercosul, bem como por cumprir as metas de resultados da empresa
O que?
“ara Qus
Abrangéncia - ralo de acfio
Abrangéncia - pardmetros

3. Estrutura Organizacional

Este item visa localizar o cargo na estrutura organizacional da empresa,

. : Gerente
Titulo do cargo do superior de seu superior Admin o
" , Coordenador
Titulo do cargo do seu superior Adeninistrativo
Auxiliar
Titulo do seu cargo Administrativo

4, Responsabilidades/Principais Atribuicdes

® Este item visa identificar as principais atividades de natureza técnica ou de execucdo ao qual o cargo estd
envolvido,
e Deverdo ser canslderados os aspectos de maior importancia e que retrata o dia a dia do ocupante do cargo.

Dica: Relacione em téplcus rucando no oh;etivu prlnnpal as atlvidades operacionais do cargo.

Qrganize por ordem de importancia estas questdes. Construa a redacdo sumadria, a partir dos exemplos a Seguir,

| Toda responsabilidade possui dois elementos basicos:

Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade - Sdo Paulo/ SP - CEP; 01513-020
PABX/FAX: 113469-1818  E-mail: cejamcejam.org.br  www.cejam.org.br
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CEIAM DESCRICAO DE CARGO

. Itado: Aquilo que é percebido pelo cliente interno ou externo como tendo “Valor”
*  Os Meios: Mecanismos de atuagdo que justifiquem o atingimento dos resultados desejados.

GERENTE DE VENDAS

Assegurar o crescimento e a manutengdo do market share, assim como o cumprimento dos planos de vendas,
através da prospecgio de novos clientes e da concretizagio dos processos de vendas dentro do planejamento de
vendas estabelecido.

5. Responsabilidades especificas

Inserir atividades que sejam bem especificas como UTI, Pediatria, AMA, UBS, etc.

6. Complexidade e Problemas Inerentes (Desafios)

Este item visa identificar as maiores complexidades do cargo.
A natureza destas complexidades pode determinar;
L] Desafio derivado de condicdes ambientais - Adversidades do ambiente de atuacdo a nivel:
B  macroecondmico
B ramo da empresa
@ empresa
@ Desafio Classico - Pressdes inerentes a natureza do cargo que exigem solucdes a nivel de exceléncia.

Nota: Tais pressbes (inerentes ou do ambiente) devem ter carater permanente. Ngo se deve incluir metas especificas,
Exemplo: Gerente de Produgdo

Garantir permanentemente a reduciio dos custos de produco, os quals afetam a formagdo do prego do produto

final, dentro de um processo produtive que ndo permite muita flexibilidade na operacio.
Caracteristicas:

* oocupante do cargo é muito “cobrado”;

¢ édificil de realizar, permanentemente;

* tem que “entregar”;

¢ tem que ter um “motivo”

7. Conhecimentos Requeridos (Requisitos)

Deverdo ser registrados os conhecimentos necessarios para o desempenha das atividades descritas anteriormente.
Importante: focar sempre as pecessidades do cargo nfo devem ser as informac@es do ocupante atual.

Obrigatdrio: Conhecimentos indispensaveis para exercicio da fungio, necessario documentos comprobatdrios
® Escolaridade
®  Experiéncia
e Cursos e/ou certificagBes
e Conhecimentos Necessarios
Desejdvel: Conhecimentos desejaveis que possam agregar no exercicio da funcdo.

8. Assinaturas

Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade - Sdo Paulo/ SP - CEP: 01513-020
PABX/ FAX: 113469-1818  E-mail: cefam@cejam.org.br  www.cejam.org.br
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CEJAM

DESCRIGAO DE CARGO

Do ocupante

Data

Do superior imediato

Data

Rua Dr, Lund, 41 - Liberdade - Sdo Paulo/ SP - CEP: 01513-020
PABX/ FAX: 113469-1818  E-mail: cefam@cejam.org.br WWW.cejam.org.br
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A

FORMULARIO - AFASTAMENTO DE GESTANTES: Artigo 384A— Paragrafo 3°.

1. IDENTIFICAGAO (Reservado a Unidade de Salde)

UNIDADE DE SAUDE:

COLABORADORA:

FUNGAO:

SETOR:

GESTOR IMEDIATO:

remoto ou outra forma de trabalho a distancia?

gestor) :

() NAO - Justificagdo pelo Gestor Imediato:

Ha possibilidade da gestante de exercer as suas fungdes em local salubre ou por meio de teletrabalho, trabalho

() SIM - Descrever novas atividades propostas e novo setor de atuagio (devera ser preenchido pelo

2. PLANO DE TRABALHO (Reservado a Medicina do Trabalho)

Atividades propostas aprovadas pela Medicina do Trabalho: () SIM () NAO

Observagdes :

3. ASSINATURAS
Assinatura Gestor Atual: Data: ] !
Assinatura da Colaboradora Data: 11 .
Gestante:
Aprovagdo Medicina do Trabalho: Data: (| 3

Classificagéo da Informacdo: Uso Interno

FOR.ADM.GP.MDT.002.001

Pag. 1de 1
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7 — Formulari Inici Li Materni

©

CEJAM

LICENCA MATERNIDADE

Informo que a
colaboradora ,MAT:
apresentou afastamento de licenca maternidade a partir / / deverd

ficar afastado por 120 dias, conforme o pardgrafo 1° do Artigo 392 da
Consolidagdo das Leis de trabalho, com término nodia / / .

Tera, OBRIGATORIAMENTE, realizar o exame de Retorno ao Trabalho na Sede
do CEJAM no 19 dia util apés o término dos 120 dias.

RETORNO AO TRABALHO: / /

E Cl : nd, n® 41 - Liberdade - Sd0 Pa P: 0 -
Telefone: 3469-1818 Ramal 1300/1223.

ORIENTACOES:

e O gestor da unidade é responsavel por entregar o documento ao
colaborador e solicitar a assinatura do mesmo nas trés vias (1° medicina
do trabalho; 2°colaborador; 3°unidade).

e O gestor da unidade devera solicitar o exame de retorno ao trabalho via
MEDICSYS na data indicada acima. Em hipétese alguma o
colaborador podera voltar ao trabalho, sair de férias e ter o
incentivo amamentagdo se nao tiver Atestado de Saide
Ocupacional (ASO) como apto para fungio.

colaboradora medicina ocupacional
NS S (. / / ;

Classlificagdo da Infermacdo: Uso Interno
FOR.ADM.GP.MDT.003.001
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CEJAM .

INCENTIVO A AMAMENTACAO
NOME:
MATRICULA:
UNIDADE :

FUNCAO:
CPF:

Viemos informar seu incentivo a amamentago durante o periodo de 14 dias iniciados a
partir de xx/xx/2024 a xx/xx/2024.

Data do retorno ao trabalho: xx/xx/2024

Séo Paulo, xx/xx/2024

Assinatura da Colaboradora

Assinatura do Médico (a)

Classificagao da Informacao: Uso Interno
FOR.ADM.GP.MDT.004.001
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x0 19 - Ficha Técni D nvolvimen ission

@

CEJAM

FICHA TECNICA de DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

DATA DA SOLICITACAO:
AREA DO SOLICITANTE:
SOLICITANTE:

CARGO:

MUNIcIPIO:

CNPJ:

CONTRATO DE
GESTAO/CONVENIO:

RUBRICA DA DESPESA:

HAVERA RATEIO?

CONTRATOS/ SERVICOS
DE RATEIO:

NOME:

CONTEUDO
PROGRAMATICO:

Centro de Estudos e Pesquisas “Dr. Jobo Amorim™ Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade 11 3469-1818 2 - 6
530 Paulo-SP - CEP: 01513-020 cejam@cejam.org.br C!jll'l'l.Ol‘g.bl’ \
{
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©

CEJAM

OBJETIVOS:
JUSTIFICATIVA:
PUBLICO ALVO:
N2 PARTICIPANTES
(POR CATEGORIA):
CARGA HORARIA TOTAL
PERIODOS
TURMAS
PROPOSTOS:
( ) EAD -Sincrono ( )EAD - Assincrono
MODALIDADE ( ) Semi presencial ( ) Presencial

Se SEMI -PRESENCIALou [ )in loco:
PRESENCIAL, citar LOCAL: ( ) Local de treinamento do contratante

RECURSOS ADICIONAIS : i:‘,’: m;m instrucional
eo Auto Ins ona

NECESSARIOS: ( ) Video Aula

REQUISITOS A SEREM

CONSIDERADOS NA

CONTRATACAC DO

TREINAMENTO?

Cantro de Estudos & Pesquisas "Dr, Jodo Amorim™ Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade 11 3469-1818
Sdo Paulo-SP - CEP: 01513-020 cejam@cejam.org.br CEja m.o i'g . b r
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O

CEJAM

( )sIM ( )NAO PERIODO: ( ) MANHA
( )TARDE
COFFEE BREAK { ) INTEGRAL
DESCREVA O QUE DEVE
SER OFERECIDO PELO
CONTRATADO.
A/C: gestao.desenvolvimento@cejam.org.br
Cantro de dos @ isas "Dr. Jobo Amorim"

Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade 11 34691818 .
530 Paula-SP - CEP; 01513-020 cejam@cejam,org,br Cejam.org.bl’
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20 - For ari iaca a rein

14/03/2024, 16:13 Avaliagdo de Reaghio

Avaliagédo de Reacéo

* Indica uma pergunta obrigatoria

CONTEUDO

1. 1-Como avalia o Tema abordado? *

Marcar apenas uma oval.

Néo se Aplica

RUIM - Nao atende expectativa

REGULAR - Atende parcialmente expectativa
BOM - Atende expectativa

OTIMO - Supera expectativa

2. 2-0Treinamento atendeu suas expectativas? *

Marcar apenas uma oval.

Nao se Aplica

RUIM - N&o atende expectativa

REGULAR - Atende parcialmente expectativa
BOM - Atende expectativa

OTIMO - Supera expectativa

3. 3-Como avalia o tempo do Treinamento? *

Marcar apenas uma oval,

N&o se Aplica
RUIM - N&o atende expectativa
REGULAR - Atende parcialmente expectativa
| BOM - Atende expectativa
OTIMO - Supera expectativa o )

K

|\

J

hitps:/idocs. google.com/forms/d/1GMDBIJAIPI7LUBC_cWEBAIDCEZLyE5HAjfaD1hxKGbE/edi 118

O formulario acima se trata de um Google Forms. Seu link estd disponivel no anexo 22.
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CEJAM

14/03/2024, 16:13 Avaliagéo de Reacio

4. 4 -0 treinamento apresentou ideias boas para vocé colocar em préatica? *

Marcar apenas uma oval.

! Nao se Aplica
RUIM - Nao atende expectativa
REGULAR - Atende parcialmente expectativa
BOM - Atende expectativa
OTIMO - Supera expectativa

FACILITADORES

5. 5 - Dominio conceitual e pratico do Tema abordado *

Marcar apenas uma oval.

Nao se Aplica

RUIM - N@o atende expectativa

REGULAR - Atende parcialmente expectativa
) BOM - Atende expectativa

OTIMO - Supera expectativa

6. 6 -Associou o contelido a pratica? *
Marcar apenas uma oval.
Nao se Aplica
RUIM - Nao atende expectativa
REGULAR - Atende parcialmente expectativa

BOM - Atende expectativa
OTIMO - Supera expectativa

hitps /idocs. google com/forms/d/1GMDBIIAIITL UBC_cWBAIDCAZLyBSHXA|faD 1hxKQbE/adit 26

O formulério acima se trata de um Google Forms. Seu link esté disponivel no anexo 22.

Classifica¢@o da Informagdo: Uso Interno
POL.INST.GP.001.002

Pag. 145 de 152

CEJAM Rua Or. Lund, 41 - Liberdade 113469-1818 .
Centro de Estudes e Pesquisas “Dr. Jodo Amorim” Sa0 Paulo - SP - CEP: 01513-020 cejame@icejam.org.br cejam.org.br



&
CEJAM

14/03/2024, 16:13 Avaliagfo de Reago
7. 7 - Clareza para transmitir as informagdes (comunicagdo e expressio) *
Marcar apenas uma oval.
Nao se Aplica
RUIM - Nao atende expectativa
REGULAR - Atende parcialmente expectativa

BOM - Atende expectativa
OTIMO - Supera expectativa

8. 8- Métodos e Técnicas utilizadas *
Marcar apenas uma oval.
Nao se Aplica
RUIM - Ndo atende expectativa
REGULAR - Atende parcialmente expectativa

BOM - Atende expectativa
OTIMO - Supera expectativa

TREINAMENTO GERAL

9. 9 -Como vocé classifica seu aprendizado? *

Marcar apenas uma oval,

Nao se Aplica
RUIM - Nao atende expectativa
) REGULAR - Atende parcialmente expectativa
BOM - Atende expectativa
' OTIMO - Supera expectativa

e

hitps./idocs.google. com/forms/d/ 1 GMDBIJAIpI 7L uBC_cWBAIbCBZLyBSHXAjfalD 1hxKQbE/edit 6 6

O formulario acima se trata de um Google Forms. Seu link estd disponivel no anexo 22.
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10. 10 - Em uma escala de 0 a 10, qual seu grau de satisfagdo com o *
Treinamento?

Marcar apenas uma oval.

0

o 0 N o0 AW N =

-
o

11. 11 -Em uma escala de 0 a 10, o quanto vocé indicaria o treinamento? *

Marcar apenas uma oval,

0

O o N o R WN -

-
o

https:/idocs.google.com/forms/d/ 1GMD8IJAIPI7LUBC_cWBAIbcBZLyB5HxAjfaD 1hxKQbE/edit 4/6

O formulario acima se trata de um Google Forms. Seu link estd disponivel no anexo 22.
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12. 12 - Deixe seu comentario, sugestio ou elogio! *

Agradecemos a sua participagéo!
A sua opinido é muito importante para nés!

Este conteddo néo foi criado nem aprovado pelo Google.

Google Formularios

htips://dacs.google. com/forms/d/1GMDBIJAIPITLUBC_cWBAIbc6Z1 y65HxAffaD 1hxKQbE/edit 5/6

O formulario acima se trata de um Google Forms. Seu link estd disponivel no anexo 22.
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FORMULARIO DE REGISTRO DE FEEDBACK

Unidade: Data do registro:
Colaborador: Matricula:
Area: Fungao:

Gestor: Matricula:
Area: Fungao:

Tipo de Feedback: D Elogio DOrientacéo DOrie ntagao com Adverténcia
DOrientaqéo com Suspensao

Data de Registro:

Feedback por agdo recorrente?: DSim DN&O

Descrigao do Fato Ocorrido:

O funciondrio foi orientado por sua lideranga e compromete-se a:

Plano de Agéo:
Data da Revisdo:
Assinatura do Colaborador Assinatura do Gestor y
Classificagdo da Informagdo: Uso Interno
POL.INST.GP.001.002 \
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CEJAM .
ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO

‘§ Empresa: Centro de Estudos e Pesquisas Dr. Jo&o Amorim

g‘ Departamento responsavel: Gestio de Pessoas

a

Data preenchimento: / /
Entrevista de Desligamento
Nome: RE:

8 Cargo: Setor: Hr.Trab: |
§ & |Data Admissao: / / Data Demiss&o: / / Tempo Empresa: __|
EEL Escolaridade: Est.Civil

[T} =

1) Motivo do desligamento:
( )- Demisséo sem justa causa ( ) - Pedido de demiss&o
( )- Dispensa por justa causa ( ) - Antecipagéo término contrato Experiéncia
() -Aposentadoria () - Término de contrato
( )-Outros:
E 2) Causas do motivo do desligamento:
E ( )- Salario ( )- Baixo desempenho
2 |( )-Insatisfagéo profissional ( ) - Relacionamento com chefia
2 |( )-Horéario de trabalho ()- Relacionamento com os colegas
‘g ( )- Estudos ( ) - Adverténcias, Suspensdes
© |( )-Préprio negdcio ( ) - Descumprimento de normas

& |( )-Ambiente de trabalho ( ) - Aposentadoria

'E ( )- Novo vinculo ( )-Outros:

=
3) Ambiente de Trabalho:  Otimo Bom Ruim
lluminagdo/Ventilagao {) () (
Copa () () ()
Espaco Fisico () () b2
Vestiarios () () ()
sanitarios () () ()
Justificar:

=]

“ £ |4) Beneficios: Otimo Bom Ruim N&o Possuo
S B |Assisténcia Médica () () () ()
4+ | Assisténcia Odontoldgica () () () ()
£ 8 | Ticket Refeigao () () () ()
$ 8 |Ticket Alimentagao () () () ()
w 2 | Observagoes:
g2
838 5) Seguranca e Medicina Trabalho: Otimo Bom Ruim
Condigbdes no local do trabalho () () ()
Qualidade dos EPIS () () ()
Qualidade uniforme () () ()
Orientagdes quanto a Seg no Trabalho () () ()
Orientagdes quanto a Med do Trabalho () () ()
Observagdes:_
Emh:-zsluda.mm'm Joso Amarim® 3:: EL:::Ms; : Lt?;sagaaan E:-:;f;‘::::mnrth‘v cejam.org.br
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ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO
6) Crescimento Profissional: Otimo Bom Ruim
Saléric em relagéo ao mercado () () ()
Possibilidade promogao ( () ()
Treinamentos oferecido () () ()
Aplicagéo de treinamentos () () ()
Justificar:
7) Relacionamento: Otimo Bom Ruim
Com os colegas () () ()
Com a chefia () () )
Com outros departamentos () () ()
Observacgodes:
» 2
E 2 |8) Avaliagao da Chefia: Otimo Bom Ruim
s = | Conhecimento () () ()
£ 8 |Lideranca () () ()
& o |Tratamento () () (2
8 18 | Acompanhamento () () ()
E 5 | Divisao de tarefas () () )
3 Comprometimento com o desenvolvimento () () ()
Observacgdes:
9) Avaliagdo da Empresa: Otima Boa Ruim
a) Avaliagéo: () ()
b) Se a empresa futuramente precisasse de seus servigos, vocé retornaria? ( )Sim ( )N&o
Observagdes:
10) Histérico Funcional Gltimos 2 anos
( ) Recebeu alguma promogéo ( ) Recebeu algum reconhecimento
( ) Houve Adverténcia ( ) Houve alguma suspenséo
Comentarios:
11) Como define seu relacionamento com sua chefia imediata?
( ) Otimo. Existia abertura para dialogar e buscar respostas que contribuiam para o
n desenvolvimento do meu trabalho e desenvolvimento
‘s |( )Regular. Ele contribuiu regularmente para o desenvolvimento de meu trabalho e meu
§ desenvolvimento,
2 |( )Ruim. Naotinha oportunidade de dialogar
é’ 12) Cite Pontos Positivos
E
é& 13) Cite Pontos Negativos
14) Sugestoes de Melhorias/Comentarios
Empregado Entrevistador
CEJAM Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade 1 34891818
Contio de Estudos e Pesquisas “Dr. Jodo Amorim™ Sa0 Paulo . 5P . CEP. 01513.020 cojam@cejam org br N cejam.org.br
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X = Link X

Disponibilizamos abaixo o link da pasta com todos os arquivos da lista de anexos em
PDF, para impresséao e utilizacdo pela unidade:

https://drive.gooadle.com/d rive/u/0/folders/1ZU-NgnM4ZBu6Rfhl7kIbiTbvhMYwa34S

/

)
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