ALPHA

NSTITUTO

REGULAMENTO DE CONTRATAGAO DE
PESSOAL - OSASCO

MANUAL DE PROCEDIMENTOS — RECURSOS HUMANOS

Este regulamento tem por objetivo realizar a contratagao e selecdao de Recursos Humanos,
sob o Regime Juridico CLT (Consolidacdo das Leis do Trabalho), objetivando suprir
necessidades de preenchimento das vagas, com base nos critérios e do perfil exigido, a fim
de viabilizar a missao principal deste Instituto.
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ALPHA

INSTITUTO

REGULAMENTO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL

Sele¢do e Recrutamento
Admissdes

Treinamento e Desenvolvimento
AvaliagOes de Pessoal e Melhorias
Demissdes
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CICLO DO PROCESSO: O ciclo de processos do RH compreende as fases do departamento,
conforme abaixo:

FASES DO CICLO DO PROCESSO RH

1. SELECAO E RECRUTAMENTO

DA D|VULGACAO — E imprescindivel a divulgacio da sele¢do. O material de divulgacdo devera
ser afixado em pontos estratégicos podendo ser veiculado em meios de comunicagao.

CRITERIOS PARA CONVOCACAO

a) Para profissionais com cargos de gestdao , que irdo atuar na conducdo de lideranca de
equipes e/ou setores afins, sera feito processo seletivo via banco de curriculos, elaborado
pelo setor de Recursos Humanos, com entrevistas de sele¢do, testes tedricos/redacdo,
sempre que houver necessidade.

b) Para os cargos diversos, descritos no Termo de Referéncia, a sele¢3o inicia-se com a inscri¢do para
o processo seletivo, nesta fase o candidato devera apresentar os seguintes requisitos: - Ser brasileiro
ou naturalizado, ter idade minima de 18 anos, ter disponibilidade para trabalhar no horario
compativel ao solicitado, estar quite com o servico militar e apresentar criteriosamente a
documentacao afins.

Nota: Para os projetos que tratam de PESSOA JURIDICA, sera elaborado Edital para Contratacdo especifico....

PROCESSO SELETIVO

a) Profissionais Enfermeiros, Auxiliares de Enfermagem, administrativos e demais categorias,
poderdo realizar avaliagdo escrita com questdes objetivas, direcionadas para pratica das a¢Ges
basicas de saude e para todas as categorias devera ocorrer entrevista individual. O processo podera
constar de prova escrita, dinamica de grupo e entrevista final.

I. 12 Fase — AVALIACAO ESCRITA: Consistira na resolucio de questdes alternativas com mdltiplas escolhas

Il. 22 Fase — Dinamica de grupo: Serdo convocados apenas os candidatos que atingirem média igual ou superior
a 60% (sessenta por cento).
Il. 32 fase — Entrevista

. Para cada Edital de Processo Seletivo, haverd normas alternadas estabelecidas para as fases alinhadas as
fungdes contempladas.

Ndo havera segunda chamada ou repeticio de provas, importando a auséncia do candidato na sua
eliminagao, seja qual for o motivo.
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RESULTADO DA CLASSIFICAGCAO DOS CANDIDATOS.

A divulgacdo do candidato aprovado sera realizada através das sedes dos projetos e pelo site do
Instituto Alpha.

VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

Todos serdo vdlidos pelo periodo de 01 ano a partir da data de sua homologacao, podendo ser
prorrogado por até igual periodo. Os candidatos aprovados poderdo ser admitidos para as vagas
existentes durante o prazo de validade desta selecao, conforme sua classificacao.

CONSIDERACCES GERAIS:
Outros modelos de processo seletivo poderdo ser desenvolvidos de acordo com as necessidades do
Projeto, porém, todos serdo acompanhados por responsavel indicado pelo Instituto Alpha.

2. DO GERENCIAMENTO DO PESSOAL

DA CONTRATACAO

a) O candidato a vaga so serd admitido mediante aprovag¢do no exame médico, realizado em clinica
contratada pelo Instituto, conforme NR.7 em vigor e entrega de documentacao;

b) A admissdo do candidato sera realizada a titulo de experiéncia de 90 (noventa) dias, dividido em
dois periodos de 45 (quarenta e cinco) dias e sob o regime da C.L.T (Consolidacdo das Leis
Trabalhistas).

c) Durante o periodo de experiéncia, conforme avaliacdo do profissional, o superior imediato devera
informar quanto: Efetivacdo do Contrato de Trabalho ou a Rescisdo do Contrato de Trabalho;

d) Durante os primeiros 45 (quarenta e cinco) dias, caso o superior imediato avalie que o profissional
ndo atenda as necessidades do setor, ou ndo possua perfil adequado a vaga, devera informar ao
departamento de Recursos Humanos do projeto antes do término do periodo, para as devidas
providéncias.

Pagina 4



ALPEIA

DO HORARIO DE TRABALHO
a) Devera ser observado o registro em Folha de Frequéncia e/ou Cartdo de Ponto, conforme definido
em Contrato de Trabalho.

b) O prazo de entrega das Folhas de Frequéncia e Cartdo de Ponto serd até o dial0 do més
subsequente, no setor de Recursos Humanos.

¢) Nao serdo aceitas frequéncias rasuradas e sem assinaturas do Superior Imediato e do Profissional.
d) As auséncias a serem justificadas, serdo sempre em conformidade com a CLT.

e) As auséncias e atrasos serdo apontados e assinados pelo Superior Imediato.

DO PAGAMENTO DE SALARIO

Serd realizado o pagamento de salario no quinto dia util de cada més, através de depésito bancario.
O demonstrativo de pagamento devera ser retirado diretamente no setor do RH local.

DAS FERIAS

a) Depois de completado 12 (doze) meses trabalhados (periodo aquisitivo), o profissional tera direito
a gozar férias, devendo entrar com pedido da mesma.

b) A solicitacdo das férias devera ser feita diretamente no RH que posteriormente encaminhara para
a Chefia Superior para aprovacao.

c) O Recibo de Férias, assim como a Notificacdo, deverdo ser assinados no RH, sendo que, o
pagamento das mesmas ocorrera dois dias antes do inicio do gozo de férias. Os Colaboradores nesta
ocasido, poderdo levar sua CTPS (Carteira de Trabalho), para atualizacdo.

d) Ainda na ocasido das Férias, os Colaboradores serdo encaminhados a fazer o Exame Médico
Periddico, obrigatério a cada 01 ano na Empresa.

e) E direito do INSTITUTO, quando n3o programadas as férias pelo Colaborador, concedé-las e paga-
las com 60 dias antes do vencimento do segundo periodo (periodo concessivo), objetivando ndo
vencer a segunda e incorrer em multa.

DOS AFASTAMENTOS

Atestados Médicos a) O atestado médico deverd conter: Identificacdo do funcionrio,
Identificacdo do Instituto que emitiu com enderego e telefone da mesma, ldentificacdo do médico
responsavel pelo atendimento com carimbo constando n2 do CRM e Identificacdo da doenga, através
do CID (lembrando que, o CID ndo é obrigatdrio, pois ha casos em que o proprio paciente pode
solicitar que o médico ndo coloque a descrigdo da doenga, ficando sob sigilo médico).

Paragrafo Unico: Os atestados médicos deverdo ser entregues junto ao Departamento de Recursos
Humanos em até 48 (quarenta e oito) horas, apds sua emissao.
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b) Caso o atestado médico exceda a 15 (quinze) dias, o funciondrio serd encaminhado para Pericia
Médica junto ao INSS, devendo permanecer até o final de seu beneficio.

Acidente de Trabalho

a) Ocorre quando o funcionario estd a servico do Instituto Alpha, podendo ocorrer dentro do local
qgue atua, provocado direta ou indiretamente lesao, perturbacao funcional, doenca ou que interfira
no andamento normal do trabalho.

b) E necessario que seja encaminhado ao setor de Recursos Humanos do Projeto, o comunicado do
acidente, preenchido pelo setor de acidente de trabalho local, no prazo maximo de 24 (vinte e
quatro) horas para posterior transmissdo da informacdo no sistema da Previdéncia (INSS).

LICENCA MATERNIDADE

a) E obrigatdrio a funciondria ou responsavel comparecer ao setor de Recursos Humanos do Projeto
para entrega do Atestado Médico, com afastamento de 120 (cento e vinte) dias .

b) No término da Licenca Maternidade, a funciondria precisa comparecer ao setor de Recursos
Humanos para retirada do encaminhamento a Clinica Médica Ocupacional, a fim de fazer o exame
médico de retorno ao trabalho.

DISPENSA PARA CURSOS, CONGRESSOS E PALESTRAS

a) As solicitacGes de dispensa para cursos, congressos e palestras deverdo ser encaminhados ao
Superior Imediato, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data do evento, para andlise e
manifestagdo, com posterior encaminhamento ao setor de Recursos Humanos.

b) Os critérios para avaliagio da dispensa sera feito pela Coordenagdo, considerando a importancia
do evento, assim como a escala interna de trabalho.

PENALIDADES

a) A transgressdo de qualquer disposi¢do prevista na Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT
importa aplicagao criteriosa e justa das penalidades cabiveis, entre elas:

b) - Relatério de ocorréncia;

C) -Adverténcia Verbal (registrada, documentada e assinada pelas partes envolvidas);
Adverténcia Escrita; Suspensao disciplinar; Demissao.

DEMISSAO
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a) Quando o profissional passa a ndo mais atender as necessidades do servico. Neste momento o
Superior Imediato e o responsavel pelo projeto, solicita o desligamento do funciondrio ao setor de
Recursos Humanos do Instituto Alpha, informando se a demissdo sera com ou sem cumprimento do
Aviso Prévio, juntamente com a solicitacdo da reposicao da vaga em aberta;

b) Quando do recebimento do oficio pelo setor de Recursos Humanos, o funciondrio serd convocado
a comparecer para realizacdo do exame demissional e assinatura do Aviso Prévio.

C) A rescisdo do contrato de trabalho podera resultar de:

Livre e espontanea vontade do profissional (Pedido de demissdo);

Vontade unilateral do empregador (rescisdo sem justa causa);

Rescisdo com justa causa apds o processo interno de apuragao de ocorréncia.
Término de Contrato

Osasco, 14 de Junho de 2019.
INSTITUTO ALPHA DE MEDICINA PARA SAUDE — ALPHA
DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
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