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ESSENCIA
UNIMED

Crengas

A vida é o bem maior do ser humano.
A vida boa deve ser possivel para todos.
Satide é condigdo essencial para uma vida boa.

A vida s acontece na cooperagao, na natureza e
em sociedade

Propésito

Promover salide e qualidade de vida em nossas
cidades por meio do cooperativismo médico e
do conhecimento em saidde para que o maior
ndmero de pessoas possa viver mais e melhor.

Principios

« Atratividade para médicos
 Pessoas

- Sustentabilidade

- Conhecimento

« Visdo sistémica

- Inovacao

- Agilidade

« Principios Cooperativistas

%

Valores

Integridade

Respeito
Solidariedade
Espirito Cooperativista

Negdcio
Cooperativa médica, sadde e sustentabilidade.

Politica da Qualidade:

A Politica da Qualidade da Unimed Oeste do
Parand tem como principio assegurar uma
experiéncia positiva e segura para cada cliente,
promovendo a melhoria continua dos servigos
e fortalecendo os processos assistenciais e
administrativos, sempre alinhados a cultura
cooperativista. Seu propdsito é garantir elevados
padrdes na oferta e gestao de planos de salide
e recursos proprios, estimulando a evolugao
continua dos processos, a satisfacdo dos clientes
e a sustentabilidade da organizacdo. A Unimed
compromete-se a oferecer servicos de salde
com exceléncia, alinhados as expectativas dos
clientes,as normas do setor e a busca permanente
por inovagdo e melhoria continua.
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APRESENTACAO

A Politica de Gestdo de Pessoas da Unimed Oeste do Parand estabelece diretrizes e praticas
alinhadas a estratégia organizacional, aos principios institucionais e as boas praticas de
governanga, reconhecendo as pessoas como elemento essencial para a sustentabilidade, inovacao
e exceléncia dos servicos prestados pela cooperativa.

Em conformidade com a legislacdo trabalhista vigente, normas coletivas aplicaveis e fundamentos
do cooperativismo, esta politica orienta os processos relacionados a gestdo, desenvolvimento,
valoriza¢do e relacionamento com os colaboradores, promovendo um ambiente de trabalho ético,
inclusivo, seguro e voltado ao desenvolvimento humano e organizacional.

A cooperativa reafirma, por meio desta politica, seu compromisso com a atragdo, retencao
e fortalecimento de talentos, bem como com a promocdo de relagdes pautadas no respeito,
integridade, transparéncia e valoriza¢ao das pessoas, contribuindo para o alcance dos objetivos
estratégicos e para o fortalecimento da cultura organizacional.

OBIJETIVO

Formalizar as diretrizes e prdticas de Gestao de Pessoas da Unimed Oeste do Parand, promovendo
transparéncia, equidade e alinhamento nas relacdes de trabalho, em consonancia com os principios
institucionais e a estratégia organizacional.

A politica visa orientar os processos relacionados a valoriza¢do, desenvolvimento e gestdo dos
colaboradores, contribuindo paraaatragao retencao e fortalecimento de profissionais qualificados,
bem como para a promogdo de um ambiente de trabalho ético, saudavel, humanizado e orientado a
exceléncia dos servicos prestados.

A QUEM SE APLICA

Esta Politica de Gestdo de Pessoas aplica-se a todos os colaboradores com vinculo empregaticio
ativo junto a Unimed Oeste do Parana e, no que couber, aos estagiarios.

DEFINICOES E SIGLAS

N3o se aplica.
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PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Conselho de Administracao: aprovar esta politica no dmbito da governanca institucional.

AltaDirecdo: asseguraroalinhamentodas praticas de Gestaode Pessoas aestratégiaorganizacional,
promovendo ambiente de trabalho ético, seguro e orientado ao desenvolvimento das pessoas.

Departamento de Gestao de Pessoas: coordenar, padronizar e monitorar as praticas e processos
relacionados a Gestdo de Pessoas, garantindo conformidade com a legislacdo vigente, normas
internas e principios institucionais.

Liderancas: aplicar as diretrizes desta Politica em suas dreas de atuagdo, promovendo o
desenvolvimento, acompanhamento e gest3o adequada das equipes.

Colaboradores: atuar em conformidade com esta Politica, contribuindo para um ambiente de
trabalho colaborativo, ético e alinhado aos valores institucionais.

PRINCiPIOS E DIRETRIZES

Os tdpicos a seguir estabelecem as diretrizes e préticas institucionais relacionadas aos processos
de Gestdo de Pessoas da Unimed Oeste do Parana, orientando as relacdes de trabalho e as decisoes
relacionadas a gestdo, desenvolvimento e valorizacdo dos colaboradores.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS

As competéncias organizacionais representam o conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes
esperados dos colaboradores da Unimed Oeste do Parand, alinhados aos principios institucionais,
a estratégia organizacional e as entregas esperadas para cada fungao.

A cooperativa aderiu as Competéncias Essenciais do Jeito de Cuidar Unimed, propostas pela Unimed
Brasil, as quais orientam os comportamentos e praticas esperados em todos os cargos e niveis
hierarquicos, contribuindo para o fortalecimento da cultura organizacional, sustentabilidade do
negdcio e exceléncia dos servigos prestados.

O desenvolvimento das competéncias constitui diretriz estratégica da cooperativa e ocorre por
meio de capacitacdo, desenvolvimento e acompanhamento profissional, cabendo também ao
colaborador o compromisso com seu desenvolvimento continuo e aprimoramento profissional.

A seguir, apresentam-se as competéncias essenciais do Jeito de Cuidar Unimed:
Coopera para Crescer

Conceito: Temos visdo sistémica, compartilhamos conhecimento, confiamos, aprendemos uns com
os outros, nos aproximamos de maneira proativa e valorizamos a diversidade enxergando o valor
tnico de cada pessoa.
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Porqué: Cooperar é trabalhar em conjunto. Nascemos e nos unimos com esse propdsito porque
acreditamos que conectar os conhecimentos de cada pessoa contribui para o crescimento
sustentavel do Sistema Unimed.

Como: Compartilhamos conhecimento, confiamos, aprendemos uns com os outros, nos
aproximamos de maneira proativa e valorizamos a diversidade, enxergando o valor Gnico de cada
pessoa.

0 que (comportamentos esperados):

1. De maneira proativa, compartilha informagdes e conhecimentos com o time e clientes.
2. Nodiaadia, conecta pessoas, projetos e/ou processos em prol de um objetivo comum.
3. Valoriza a diversidade de pensamentos, perfis e experiéncias.
4.

Estd aberto(a) a dar e receber feedbacks a pares, lideres e/ou liderados, incentivando novas
atitudes.

5. Enxerga o alinhamento das suas atividades com o propdsito da Unimed.

Busca a Exceléncia

Conceito: Enxergamos possibilidades e propomos solucdes, somos abertos e temos senso critico,
nos adaptamos com facilidade aos novos cendrios. Somos inovadores na maneira como fazemos as
coisas, exploramos todo o nosso potencial e focamos na melhoria continua.

Porqué: E responsabilidade de cada um de nds encontrar oportunidades e nos aperfeicoarmos,
gerando resultados que contribuam com a sustentabilidade da Unimed.

Como: Temos visdo sistémica e senso critico, enxergamos possibilidades e propomos solugdes,
nos adaptamos com facilidade aos novos cendrios, somos abertos e inovadores na maneira como
procedemos e entregamos, exploramos todo o nosso potencial e focamos na melhoria continua.

0 que (comportamentos esperados):

1. Tem habilidade de se adaptar a mudang¢as mantendo a qualidade de suas entregas.

. Determina prioridades e gerencia seu tempo, sem procrastinar.

. Tem capacidade de analisar o cendrio completo para tomada de decisdes assertivas.

. Propdeebuscamelhoriacontinuaparaaumentodaqualidade e aprimoramentode processos.

. Busca novos conhecimentos para se manter atualizado(a), conectando-os com suas
atividades.

W N
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Encanta o Cliente

Conceito: Somos flexiveis, respeitosos e resilientes, direcionamos as energias para nos colocar no
lugardocliente,entregamosvalordeumamaneiraqueosurpreendapositivamente, proporcionando
experiéncias que superem suas expectativas.

Porqué: Todos nds contribuimos para a experiéncia do cliente. Cuidar e investir no relacionamento
com os clientes é fundamental para que queiram cada vez mais estar conosco.
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Como: Somos flexiveis, respeitosos eresilientes, direcionamos as energias paranos colocar no lugar
do cliente, entregamos valor de uma maneira que o surpreenda positivamente, proporcionando
experiéncias que superem suas expectativas.

0 que (comportamentos esperados):

1. Comunica-se de maneira clara, transmitindo confianca e transparéncia.

. Estd atento(a) as demandas dos clientes para uma entrega com exceléncia.

. Constrdi relacionamentos com respeito e gentileza, sem que haja qualquer distingdo.
. Entrega valor, proporcionando experiéncias positivas e diferenciadas.

. Busca alternativas para resolver com agilidade um problema, apresentando solucdes
eficientes para a questao.

W N
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Gerencia Emogdes

Conceito: Equilibramos razdo e emocdo. Pensamos, sentimos e agimos de forma consciente.
Reconhecemos nossas emogdes e consideramos o impacto que geramos no outro e ndo permitimos
que os desafios do dia a dia reflitam em nossas atitudes.

Porqué: Nés fazemos da Unimed um 6timo lugar para trabalhar. Administramos as emocdes de
maneira inteligente e nos tratamos com respeito, confian¢a e integridade.

Como: Equilibramos razdo e emogdo, pensamos, sentimos e agimos de forma consciente.
Reconhecemos nossas emogoes e consideramos o impacto que geramos no outro e ndo permitimos
que os desafios do dia a dia reflitam em nossas atitudes.

0 que (comportamentos esperados):
1. Pratica a empatia, ou seja, se coloca no lugar da outra pessoa, compreendendo seus
sentimentos e emocdes.

2. Teminteresse genuino em compreender o ponto de vista de outra pessoa por meio da escuta
ativa.

3. Busca autoconhecimento para entender e gerenciar suas emocdes, lidando com os desafios
de forma racional.

4. Enxerga situagdes adversas como uma oportunidade de aprendizado e evolugao.
5. Em situagdes de conflitos, age em prol de uma solugao positiva para as partes envolvidas.

A lideranga exerce papel estratégico na condugdo das equipes, no fortalecimento da cultura
organizacional e no alcance dos resultados institucionais da Unimed Oeste do Parand. Nesse
contexto, espera-se que os lideres atuem de forma ética, colaborativa e alinhada aos principios
da cooperativa, promovendo o desenvolvimento das pessoas, a comunicacdo efetiva e a qualidade
das relacdes de trabalho.
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Além das competéncias essenciais, a cooperativa adota as Competéncias de Lideranca do Jeito de
Cuidar Unimed, propostas pela Unimed Brasil, conforme apresentado a seguir:

Lidera por Propdsito

Conceito: Engaje e transmite clareza e confianca sobre os objetivos da organizacdo, refor¢ando e
disseminando os valores e a cultura da Unimed, desenvolvendo e reconhecendo as pessoas na sua
diversidade, com o objetivo de prepard-las para os desafios do dia a dia.

Porqué: Engajar pessoas em torno de um objetivo comum, desenvolvé-las e reconhecé-las,
aplicando a meritocracia e compreendendo que negécios sdo resultados de pessoas.

Como: Engaja e transmite clareza e confianca sobre os objetivos da organizacao, reforcando e
disseminando os valores e a cultura da Unimed, desenvolvendo e reconhecendo as pessoas na sua
diversidade, com o objetivo de prepara-las para os desafios do dia a dia.

0 que (comportamentos esperados):

1. Ajacom ética e respeito;

Seja coerente;

Seja confidvel,

Seja perseverante;

Reconheca;

Dé e esteja aberto a feedbacks;
Desenvolva novos lideres;

8. Eduque, treine e Acompanhe.

NOWwaAWN

Constroi Relagdes

Conceito: Desenvolve relacionamentos fortes e estabelece conexdo e parcerias com publicos
diversos, eliminando equivocos ou desentendimentos e garantindo a sustentabilidade da
cooperativa.

Porqué: Construir e manter bons relacionamentos baseados em confianca e credibilidade é
essencial, se comunicar de forma assertiva com todos os publicos e entender que liderar ndo é
uma agao solitdria.

Como: Desenvolve relacionamentos fortes e estabelece conexao e parcerias com publicos diversos,
eliminando equivocos ou desentendimentos e garantindo a sustentabilidade da cooperativa.

0 que (comportamentos esperados):

1. Valorize o cliente;

Invista na sua imagem pessoal;

Visite seu cliente;

Discorde e comprometa-se;

Seja persuasivo e confluente;

Gerencie os conflitos;

Negocie e Se comunique de forma eficaz.

NoOwaAWN
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Gera Resultados

Conceito: Visualize oportunidades de negdcio que alavanquemos resultados da Unimed e garantam
a competitividade, assumindo os riscos com seguranca, utilizando os recursos com inteligéncia e
impulsionando a mudanga.

Porqué: Visualizar as oportunidades de negdcios, entregando resultados alinhados a estratégia e
garantindo padrdes de qualidade e exceléncia.

Como: Visualize oportunidades de negdcio que alavanquem os resultados da Unimed e garantam
a competitividade, assumindo os riscos com seguranca, utilizando os recursos com inteligéncia e
impulsionando a mudanca.

0 que (comportamentos esperados):

1. Faga mais e melhor a cada dig;
Empreenda;

Pense grande;

Fuja do dbvio;

Tire os projetos do papel,
Delegue;

Gerencie e otimize os custos;
Inove;

Tome decisaes;

10.Seja referéncia

11. Seja firme e consistente.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A versdo atualizada do organograma institucional da Unimed Oeste do Parand encontra-se
disponivel no site institucional, por meio do link Organograma Institucional.

RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL

Os processos de recrutamento e sele¢do da Unimed Oeste do Parand tém como objetivo atrair,
avaliar e selecionar profissionais alinhados as competéncias, aos requisitos técnicos e aos
principios institucionais da cooperativa, contribuindo para a formagdo de equipes qualificadas e
alinhadas a cultura organizacional.

©ONOUM A WN

A cooperativa estd comprometida em oferecer oportunidades equitativas a candidatos internos
e externos, promovendo um ambiente de trabalho diverso, inclusivo e alinhado aos principios
institucionais.

A modalidade de recrutamento adotada poderd ser interna, externa ou mista, conforme as
necessidades organizacionais e as caracteristicas da vaga. Sempre que aplicavel, o processo
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seletivo serd iniciado por meio do recrutamento interno, visando oportunizar o crescimento e o
desenvolvimento profissional dos colaboradores. Na auséncia de candidatos aderentes ao perfil
da vaga, serd realizado recrutamento externo. Conforme a estratégia definida para o processo
seletivo, também podera ser adotado recrutamento misto, contemplando candidatos internos e
externos.

A Unimed Oeste do Parand aceita indicacoes de candidatos por parte de colaboradores, cooperados,
fornecedores, entre outros. No entanto, todos os candidatos, inclusive os indicados, serao
submetidos as mesmas etapas do processo seletivo.

O envio de curriculos deverd ser realizado exclusivamente por meio do site institucional da
cooperativa, nase¢do “Trabalhe Conosco”, ou pelo link RH Gestor - Trabalhe Conosco, com o objetivo
de assegurar a integridade das informacdes e a conformidade com os principios estabelecidos pela
LGPD (Lei Geral de Prote¢do de Dados).

0 processo seletivo é conduzido de forma transparente, considerando as competéncias técnicas
previstas na descri¢do de cargos, o perfil comportamental, a experiéncia profissional e o potencial
de desenvolvimento dos candidatos. Poderdo ser realizadas avalia¢oes de conhecimento técnico,
conforme a necessidade da vaga. O processo também contempla a identifica¢do do perfil técnico
e comportamental, além de entrevistas conduzidas pela equipe de Gestdo de Pessoas e pelo
supervisor responsavel pela vaga. A definicdo da contratacdo podera ocorrer em conjunto com o
gerente da drea solicitante.

O prazo estabelecido para preenchimento das vagas é de 45 dias, contados a partir da aprovacao
da solicitagao.

Quando houver mais de um processo seletivo em andamento simultaneamente, a definicao de
prioridade ocorrerd conforme a datade solicitagao davaga, tendo prioridade a solicitagaoregistrada
primeiro.

Oportunidade Interna

A Unimed Oeste do Parand incentiva ativamente o desenvolvimento e a progressdo profissional dos
seus colaboradores por meio de oportunidades internas. A promog¢ao da mobilidade profissional é
parte essencial da estratégia da cooperativa para reconhecer e desenvolver talentos.

Para iniciar um processo seletivo interno, o supervisor da area ira solicitar a abertura da vaga
seguindo as instru¢des do documento interno Manual de Recrutamento e Sele¢do. Apds a
aprovacao, a vaga sera divulgada no canal oficial de comunicacdo interna.

Serd possivel realizar o recrutamento interno, inclusive entre colaboradores da prépria area em
que a vaga estiver disponivel, favorecendo oportunidades de desenvolvimento e crescimento
profissional dentro do setor, desde que atendam aos critérios listados abaixo:

1. Qualificacdo técnica e perfil comportamental compativeis com a fungdo, conforme
estabelecido na descri¢do de cargos, sendo indispensdvel o atendimento aos requisitos de
escolaridade, experiéncia, conhecimentos especificos e competéncias.

2. Compatibilidade entre a remuneragdo atual do colaborador e a faixa salarial prevista para a
vaga, ou seja, o saldrio precisa ser igual ou inferior ao ofertado na vaga.
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3. Minimo de 12 meses no mesmo cargo, contados a partir da admissdo ou da dltima
movimentacdo na Unimed Oeste do Parand. Serd admitida tolerancia quando o colaborador
estiver a até 15 dias do cumprimento do prazo estabelecido.

4. Avaliagdo do histdrico do colaborador na Unimed, considerando aspectos relacionados a
conduta, historico funcional e aderéncia as normas institucionais.

5. Disponibilidade da drea solicitante para aguardar a transferéncia do colaborador, uma vez
que serd necessdrio fazer a reposicdo daquele que for aprovado em Recrutamento Interno. 0
tempo maximo de espera é de 30 dias.

0 colaborador interessado em participar do recrutamento interno deve comunicar o seu supervisor
quanto ao seu interesse em candidatar-se.

O processo de recrutamento interno segue as mesmas etapas do recrutamento externo,
diferenciando-se apenas pelo canal de divulgacdo utilizado. Apés a escolha do candidato
selecionado para a vaga, ele serd encaminhado ao Departamento Pessoal para a alteragdo de
funcdo, e os demais participantes do processo seletivo receberdo devolutiva.

E importante destacar que todo recrutamento interno oferecerd a oportunidade de participacdo a
todos os colaboradores que atenderem aos critérios anteriormente citados, sem a possibilidade de
indicacdes ou escolhas prévias.

Caso ndo haja candidatos inscritos ou os participantes da oportunidade interna ndo atendam aos
requisitos e ao perfil estabelecidos para a vaga, serd realizado recrutamento externo.

As situacdes em que a oportunidade interna podera ndo ser aplicada incluem:
1. Vagas que exijam perfil especifico de formacao ou experiéncia profissional ndo identificado
entre os colaboradores da Unimed Oeste do Parana.

2. Necessidade da cooperativa, quando a drea solicitante ndo possuir prazo habil para
treinamento e desenvolvimento do colaborador, demandando profissional com
conhecimento e experiéncia prévios para execu¢do imediata das atividades.

Recrutamento Externo

Para condugao do processo, contamos com documentos e etapas que auxiliam na padronizacdo e
efetividade do recrutamento e selegdo:

12 etapa: Solicitacdo de abertura de processo seletivo, conforme documento interno Manual
de Recrutamento e Selecao;

22 etapa: Captacaodo candidatoatravés dossite institucional, faculdades e agéncias de emprego;
32 etapa: Anélise de curriculos e pré-selecdo;

42 etapa: Realizagdo obrigatdria de avaliagdo de perfil comportamental e fit cultural aos
candidatos pré-selecionados, podendo haver aplicagdo de prova técnica, quando aplicdvel,

52 etapa: Entrevista do Departamento de Gestao de Pessoas com os candidatos aprovados na
etapa anterior, quando a quantidade de candidatos que atendem aos requisitos da vaga for
superior a cinco;
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62 etapa: Entrevista com Gestdo de Pessoas e supervisor da drea solicitante, apenas com
os candidatos finalistas, onde é realizada a Sele¢do Técnica aliada a Selegdo do Perfil
Comportamental,

72 etapa: Encaminhamento do candidato selecionado na etapa anterior para a fase de exame
médico;

82 etapa: O candidato considerado apto nos exames médicos serd encaminhado para
admissao;

92 etapa: Devolutiva aos demais candidatos participantes do processo seletivo.

As etapas correspondentes as avaliacdes e entrevistas podem ser conduzidas em ordem inversa,
conforme necessario.

Mediante alinhamento com a drea solicitante, podera ser realizada busca de curriculos cadastrados
na plataforma nos dltimos 06 meses, antes da decisdo pela divulgacao da vaga.

Recrutamento Misto

Nos processos conduzidos por meio de recrutamento misto, os candidatos internos e externos
serdo submetidos as mesmas etapas de avaliagdo, critérios de selecdo e praticas de condugdo do
processo seletivo, garantindo isonomia entre os candidatos participantes.

Aos colaboradores participantes do recrutamento misto, aplicam-se os critérios estabelecidos no
item “6.3.1. Oportunidade Interna” deste documento.

Banco de Talentos

A Unimed Oeste do Parana possui banco de talentos integrado ao site de recrutamento e selecdo
oficial da cooperativa.

0 banco de talentos também serd constituido por candidatos que participaram de processos
seletivos, incluindo todas as etapas de avaliacdo, e atenderam aos requisitos e competéncias
estabelecidos para o cargo, no periodo dos dltimos 06 meses.

Quando houver solicitagdo de abertura de vaga para cargo ja contemplado no banco de talentos,
sera realizada busca por candidatos previamente avaliados e considerados aderentes ao perfil da
fungdo. Havendo candidato apto para assumir o cargo, este terd prioridade no preenchimento da
vaga, ndo sendo necessaria, nesse momento, a abertura de novo processo seletivo.

Caso a vaga nao seja efetivada com candidatos do banco de talentos, sera realizado processo
seletivo convencional.

Contratacao Direta

A contratacdo direta de colaboradores sera considerada apenas em casos excepcionais e
devidamente justificados por circunstancias especificas que demandem a contrata¢do imediata de
um candidato previamente identificado. A formalizacdo da justificativa sera de responsabilidade
do gerente da drea, incluindo a apresentagdo de evidéncias que fundamentem essa escolha. Todas
as contratagdes diretas serdo submetidas a umarevisao rigorosa da diretoria executiva, garantindo
a consonancia com os valores da cooperativa e preservando a equidade, transparéncia, integridade
e credibilidade dos processos de recrutamento e selecao da Unimed Oeste do Parand, bem como
sua reputacdo e imagem institucional.
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Contratagao e Realocac¢ao de Parentes

Conforme norma estabelecida pela cooperativa, ndo serd permitida a contratacdo ou realocagdo de
parentes até o segundo grau, seja por consanguinidade ou por afinidade, em linha reta ou colateral,
tanto do colaborador quanto de seu conjuge, na mesma geréncia e/ou area de negdcio.

Excecdes deverdo ser avaliadas pelas geréncias.
Readmissao de Ex-colaborador
Os critérios para a recontratacdo de ex-colaboradores da Unimed Oeste do Parand sdo os seguintes:

1. Arecontratacdo do ex-colaborador deve ser previamente autorizada pelo gerente da drea.

2. Sera feita uma verificagdo junto ao Departamento Pessoal, analisando o histérico do
ex-colaborador, incluindo motivo do desligamento, tempo desde a saida da empresa,
penalidades existentes, afastamentos e avaliacdo do gerente e/ou supervisor anterior.

3. A recontratagdo s6 poderd ocorrer apés um periodo minimo de 01 ano do desligamento.
Qualquer excecdo deverad estar em conformidade com a legislacdo trabalhista vigente.

4. Em conformidade com os critérios para recontratacao, o ex-colaborador serd submetido ao
processo seletivo de maneira convencional, semdistin¢ao emrelacao aos demais candidatos.

Todas as excegdes devem ser autorizadas pela diretoria executiva.

INTEGRACAO DO NOVO COLABORADOR

O processo de integracdo do novo colaborador tem como objetivo promover seu acolhimento,
adaptacdo e alinhamento a cultura, aos valores e as diretrizes institucionais da Unimed Oeste
do Parand, contribuindo para sua inser¢ao no ambiente de trabalho e desenvolvimento inicial na
cooperativa.

O Departamento de Gestdo de Pessoas, em conjunto com o supervisor da drea de atuag¢do do
colaborador, é responsavel por conduzir o processo de integracdo, observando as diretrizes
estabelecidas no documento interno Manual de Integra¢do do Novo Colaborador: orientagoes
para o supervisor.

AVALIACAO DO PERIODO DE EXPERIENCIA

Durante o periodo de experiéncia, a Unimed Oeste do Parana realizara a¢des de acompanhamento
com o objetivo de apoiar a adaptacao, integracao e desenvolvimento inicial do colaborador na
cooperativa.

Ao final dos primeiros 45 dias de contrato, o colaborador receberd automaticamente o link para
respostada pesquisade adaptacdoesuporte,destinadaaidentificacao de percepgoes, necessidades
de apoio e oportunidades de melhoria relacionadas ao processo de integracdo e a experiéncia
inicial na cooperativa.
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Antes do término dos 90 dias de experiéncia, o colaborador e o supervisor receberdo o formuldrio
de acompanhamento do periodo de experiéncia. Nesse contexto, o Departamento de Gestdo de
Pessoas realizard conversa de acompanhamento com o colaborador, podendo também realizar
orientagdes ao supervisor, quando necessario.

Compete aosupervisorrealizarofeedbackreferente a efetiva¢ao ouaodesligamentodo colaborador
ao final do periodo de experiéncia.

Em caso de aprovacdo, o contrato de trabalho passara automaticamente de prazo determinado para
indeterminado. Em caso de reprovacao, o Departamento Pessoal devera ser comunicado em tempo
habil para ado¢do das providéncias relacionadas ao encerramento contratual.

TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

AUnimed Oeste do Parand reconhece o treinamento e o desenvolvimento como prdticas estratégicas
para o fortalecimento das competéncias técnicas e comportamentais dos colaboradores,
contribuindo para o desenvolvimento profissional, melhoria do desempenho e alcance dos
objetivos organizacionais.

As dreas sao responsaveis poridentificaras necessidades de capacita¢do relacionadas aos processos
e atividades sob sua responsabilidade, podendo solicitar apoio do Departamento de Gestdo de
Pessoas para a¢des de desenvolvimento comportamental e demais iniciativas relacionadas
ao desenvolvimento de equipes. Os treinamentos poderdo ocorrer de forma interna ou externa,
mediante convite ou convocagao.

Anualmente, serd realizado o Levantamento de Necessidades de Treinamento (LNT), com o objetivo
de subsidiar a elaboracdo do calendario anual de treinamentos da cooperativa, em parceria com o
SESCOOP.

O SESCOOP é responsdvel pelo repasse de recursos destinados as ac¢des de capacitacao da
cooperativa. Dessa forma, os treinamentos, programas de desenvolvimento e palestras deverdo
ser, preferencialmente, custeados por meio desse recurso.

Nos casos excepcionais ndo contemplados pelo SESCOOP, cabera ao supervisor e ao gerente da
area avaliar a necessidade, relevancia e viabilidade or¢camentaria da a¢do de desenvolvimento.
Havendo aprovacdo, o Departamento de Gestdo de Pessoas devera ser acionado para continuidade
do processo.

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

0 Plano de Cargos e Saldrios da Unimed Oeste do Parand tem como objetivo estabelecer critérios
estruturados para administracao de cargos e remuneracdo, considerando a coeréncia interna entre
responsabilidades e niveis hierarquicos, bem como a competitividade em relagao ao mercado e ao
Sistema Unimed.
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A cooperativa adota como diretriz a manutencdo de estruturas salariais compativeis com as
praticas de mercado, utilizando pesquisas salariais como referéncia para acompanhamento e
posicionamento das curvas salariais.

As diretrizes, critérios e estruturas relacionados ao Plano de Cargos e Salarios estdo descritos no
documento interno Manual de Cargos e Saldrios.

BENEFICIOS E QUALIDADE DE VIDA

A Unimed Oeste do Parana disponibiliza beneficios e promove a¢des voltadas a qualidade de vida,
com o objetivo de contribuir para o bem-estar, satide, seguranca e valoriza¢do dos colaboradores,
alinhados as diretrizes institucionais e a estratégia de reten¢do e desenvolvimento de pessoas.

Os beneficios serdo concedidos conforme a legislagdo trabalhista vigente, convencdes e acordos
coletivos de trabalho aplicaveis. Adicionalmente, a critério da diretoria executiva e de acordo com
a disponibilidade econémico-financeira da cooperativa, poderdo ser disponibilizados beneficios
complementares. Os beneficios subsidiados pela empresa poderdo ser reajustados conforme
defini¢do da diretoria executiva.

A administracdo e comunicacdo dos beneficios sdo de responsabilidade do Departamento de
Gestdo de Pessoas, com apoio das liderangas na orientacdo e disseminacao das informacdes junto
as equipes.

A relacdo dos beneficios, bem como suas regras e critérios de utilizacdo, encontra-se descrita no
documento interno Manual de Beneficios.

SAUDE E SEGURANCA OCUPACIONAL

A Unimed Oeste do Parana compromete-se com a promo¢ao de um ambiente de trabalho seguro,
saudavel e alinhado as normas de satide e seguranca ocupacional aplicdveis, visando a preservacao
da integridade fisica, emocional e mental dos colaboradores.

Além das préticas previstas na legislacdo vigente, a cooperativa adota a¢des voltadas a promocao
do bem-estar organizacional, incluindo Pesquisa de Clima Organizacional, Canal de Dentincias e
suporte psicoldgico por meio da drea de Gestdo de Pessoas.

DIVERSIDADE E INCLUSAO

A Unimed Oeste do Parand promove a igualdade de oportunidades e o tratamento justo a todos os
colaboradores, sem discrimina¢do relacionada a género, raca, etnia, religido, deficiéncia, idade,
orientagdo sexual ou qualquer outra caracteristica protegida pela legisla¢do vigente.

As praticas de Gestdo de Pessoas deverdo ser conduzidas de forma ética, inclusiva e imparcial em
todas as etapas relacionadas ao recrutamento, selecdo, desenvolvimento, promoc¢ao e demais
relagdes de trabalho, incentivando a diversidade e a inclusdo no ambiente organizacional.

Politica de Gestdo de Pessoas



RELACIONAMENTO COM O COLABORADOR

Com o objetivo de fortalecer um ambiente de trabalho ético, transparente e alinhado aos principios
da cooperativa, a Unimed Oeste do Parand estabeleceu a Politica de Comunicacdo, contemplando
diretrizes para os diferentes pablicos de relacionamento. Na comunicacao interna, adota linguagem
simples, clara e inclusiva, visando padronizar e fortalecer a disseminag¢do das informagdes.

Além disso, a cooperativa instituiu Cédigo de Conduta e Canal de Dentincias andnimo, refor¢ando as
praticas de integridade, ética e respeito no ambiente organizacional. O canal tem como finalidade
possibilitar o relato de situagoes relacionadas, entre outros temas, a assédio, discriminacgao, fraudes
e condutas em desacordo com politicas, normas e diretrizes da cooperativa, contribuindo para a
promocdo de um ambiente de trabalho seguro, sauddvel e alinhado aos valores institucionais.

AUSENCIAS

As auséncias ao trabalho deverdo observar as disposicoes legais aplicdveis, bem como as diretrizes
internas da Unimed Oeste do Parand. As hipéteses de faltas abonadas ou justificadas deverdo ser
devidamente comprovadas pelo colaborador, conforme critérios estabelecidos pela cooperativa e
legislacdo vigente.
0 colaborador podera ausentar-se do trabalho sem prejuizo do salario ou do banco de horas nas
seguintes situacoes:

1. Atestado médico e odontoldgico: pelo tempo necessario;

2. Consultas com o médico do trabalho: pelo tempo necessario para a realizagao de consulta
periddica, mudanga de funcdo e retorno ao trabalho;

Exames preventivos de cancer: até 03 dias, consecutivos ou ndo, a cada12 meses de trabalho;

Doacdo voluntdria de sangue: 01 dia a cada 12 meses de trabalho, além de campanhas
incentivadas e realizadas pela cooperativa;

Comparecimento em juizo: pelo tempo necessario;

Servico militar: pelo tempo necessario;

Alistamento eleitoral: até 02 dias, consecutivos ou nao;
Representante sindical: pelo tempo necessario para reunides oficiais;

Realiza¢3o de provas de exame vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior: nos dias necessarios, desde que seja o fato comunicado com 72 horas de
antecedéncia;

10.Participacdo de jovens aprendizes e estagidrios em visitas técnicas obrigatdrias promovidas
pela institui¢do de ensino: pelo tempo necessario.

11. Falecimento do cénjuge, ascendente, descendente, irm3o ou pessoa que, declarada em sua
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econdmica: até 03 dias
Uteis consecutivos;

12. Licenga casamento civil: 03 dias Gteis consecutivos, contados apenas nos dias previstos para
trabalho do colaborador;
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13. Licenca paternidade: 05 dias consecutivos a contar da data de nascimento, ado¢do ou guarda
compartilhada;

14.Llicenca maternidade: 120 dias;

15.Consultas e exames durante a gestacdo de colaboradoras: dispensa do hordrio de
trabalho pelo tempo necessario para a realiza¢do de consultas médicas e demais exames
complementares;

16.Acompanhamento da esposa ou companheira em consultas e exames médicos
complementares durante a gravidez: até 06 consultas ou exames;

17. Descanso amamentagdo: a critério da colaboradora, os dois intervalos de 30 minutos
destinados a amamenta¢do durante a jornada de trabalho poderdo ser usufruidos
cumulativamente no inicio ou no término da jornada diaria.

18. Acompanhamento de filhos menores de 13 anos de idade em consulta médica: 12 dias por ano.

Os atestados médicos e odontolégicos deverdo ser enviados ao Departamento Pessoal em até 48
horas apds o retorno ao trabalho. As demais justificativas deverdo ser apresentadas até o 52 dia
do més subsequente ao fato gerador, por meio do portal “Meu RH”. O n3o envio dentro do prazo
estabelecido caracterizara falta ndo justificada, ndo sendo passivel de regulariza¢do posterior.

Caso o colaborador necessite ausentar-se por motivos ndo previstos nas hipdteses anteriormente
descritas, devera comunicar previamente o supervisor ou lider imediato e utilizar saldo de banco
de horas, quando aplicdvel.

N3o é permitida a saida do colaborador durante o expediente para realiza¢do de atividades
particulares sem autorizagdo prévia do supervisor ou lider imediato.

UNIFORME E APRESENTACAO PESSOAL

A Unimed Oeste do Parand adota diretrizes relacionadas ao uso de uniforme e a apresentacao
pessoal com o objetivo de promover padronizacdo, identificacdo institucional, seguranca e
alinhamento a imagem organizacional.

1. O uniforme fornecido pela cooperativa consiste em camisas institucionais;

2. Naadmissdo, serdo disponibilizadas gratuitamente até 03 unidades por colaborador;

3. As demais pegas utilizadas durante o expediente, como calcas, cal¢ados e acessdrios, sao
de responsabilidade do colaborador;

4. 0 uso do uniforme é obrigatério durante o expediente, em atividades internas e externas
realizadas em nome da cooperativa. A obrigatoriedade aplica-se de segunda a quinta-feira,
sendo sexta-feira e sabado livres;

5. Recomenda-se a utiliza¢do das camisetas de campanhas institucionais nas sextas-feiras,
sabados ou em datas previamente definidas pela cooperativa. De segunda a quinta-feira,
devera ser utilizado o uniforme institucional;

6. A obrigatoriedade do uso do uniforme ndo se aplica as colaboradoras gestantes e aos
gerentes, permanecendo aplicdveis as diretrizes estabelecidas nos itens 7, 8,9 e 10;
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7. Nao é permitido ao colaborador acrescentar pegas ou acessérios que ndo facam parte do
uniforme fornecido pela cooperativa, bem como modificar o modelo original das pegas por
meio de cortes, ajustes, customizagdes ou transformagdes que descaracterizem o uniforme
institucional;

8. Nao é permitido o uso de bonés, blusas de alcas, decotes excessivos, bermudas, roupas
transparentes, pecas excessivamente justas ou curtas acima do joelho, calcas leggings,
pecas em tecido moletom ou tactel, roupas com estampas ou cores excessivamente
vibrantes, calcas rasgadas ou com aspecto desgastado, bem como chinelos e rasteirinhas
abertas atras;

9. Recomenda-se a utilizagao de cal¢as em sarja, tecido social ou jeans, preferencialmente em
tons neutros ou pastéis, bem como cal¢ados fechados;

10.Em caso de utilizacdao de roupas brancas ou em tons claros, recomenda-se evitar o uso de
roupas intimas que fiquem aparentes;

11. Caso ocorram danos ao uniforme sem responsabilidade da cooperativa, ou as pe¢as deixem
de servir ao colaborador, caberd ao mesmo providenciar a aquisi¢ao de novas unidades;

12. A reposicdo das pecas sera realizada anualmente. Colaboradores com mais de 01 ano de
empresareceberdo reposicao gratuita. Colaboradores com menos de 01 ano de empresa, bem
como aqueles que desejarem pecas adicionais, poderdo adquiri-las mediante pagamento
dos valores correspondentes;

13.0 colaborador deverd zelar pela guarda, conservacdo e utiliza¢do adequada do uniforme
institucional;

14.Ao utilizar o uniforme fora das dependéncias da cooperativa, o colaborador devera preservar
a imagem institucional da empresa, evitando comportamentos, atos ou locais que possam
gerar impactos negativos a sua reputacao;

15.0 colaborador deverd comparecer ao trabalho devidamente uniformizado, considerando
que a cooperativa ndo disponibiliza tempo especifico para troca de vestimenta durante o
expediente;

16.Caso necessite trocar de roupa para compromissos pessoais ap6s a jornada de trabalho, o
colaborador deverd primeiramente registrar o encerramento do ponto e, posteriormente,
realizar a troca de vestimenta;

17. No desligamento da cooperativa, o colaborador devera devolver todas as pecas de uniforme
fornecidas gratuitamente;

18.0s colaboradores que atuam em dreas assistenciais deverdo observar também as disposi¢oes
da RDC n?63/2011 da ANVISA e demais normativas aplicaveis.

USO DO CRACHA

Com o objetivo de contribuir para a seguranca das instalagdes, controle de acesso e identificagdo
dos colaboradores, a Unimed Oeste do Parana adota o uso obrigatdrio de crachd de identificacao
para colaboradores efetivos e estagiarios, contendo nome, drea de atuacdo e fotografia.

Em caso de desligamento da cooperativa, o cracha devera ser devolvido ao Departamento Pessoal.
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USO DE DISPOSITIVOS ELETRONICOS PARTICULARES

O uso de aparelhos celulares e demais dispositivos eletronicos para fins pessoais devera ser
restrito aos intervalos e momentos que nao comprometam a produtividade, a concentracdo, o
relacionamento profissional e a qualidade dos servigos prestados.

Durante reunides, treinamentos e demais momentos de alinhamento, recomenda-se priorizar a
utilizagdo de cadernos de anotagdes ou outros recursos que favorecam a atengdo e a participacao
ativa. O uso de dispositivos eletrdnicos deve ocorrer de forma consciente e alinhada a atividade em
andamento, sendo permitido quando relacionado ao acompanhamento do contelido, realiza¢do de
registros ou apoio as atividades desenvolvidas.

MEDIDAS DISCIPLINARES

Com o objetivo de promover um ambiente de trabalho ético, respeitoso e alinhado as normas
internas e a legisla¢do vigente, a Unimed Oeste do Parand estabelece diretrizes para aplicagdo
de medidas disciplinares, conforme detalhado no documento interno Manual de Medidas
Disciplinares.

A cooperativa prioriza a abordagem educativa e orientadora, visando possibilitar ao colaborador
a compreensao de eventuais inconformidades e a prevencdo de reincidéncias. Conforme a
gravidade da situacdo e os impactos envolvidos, poderdo ser aplicadas medidas disciplinares
compativeis, observando os principios da razoabilidade, proporcionalidade e conformidade legal.
Independentemente da medida adotada, devera ser assegurada orientagdo clara ao colaborador
quanto a situacdo identificada.

Para definicao da medida aplicavel, o supervisor e o gerente da drea deverdo alinhar a situagao
junto ao Departamento de Gestdo de Pessoas e ao Departamento Pessoal, podendo haver consulta
a Assessoria Juridica, quando necessario.

PROCESSO DE DESLIGAMENTO

Alémdos desligamentosapedidodo colaborador,aUnimed Oeste do Parand adota praticas voltadas
a promogdo de um ambiente de trabalho saudavel, ético e alinhado aos principios institucionais,
buscando fortalecer a reten¢do e o desenvolvimento de talentos. As decisdes relacionadas ao
desligamento de colaboradores sdo conduzidas pelas liderangas, com acompanhamento do
Departamento Pessoal e do Departamento de Gestdo de Pessoas, visando assegurar conformidade
com a legislagdo vigente, normas internas e principios de respeito, equidade e ndo discriminagdo.

Colaboradores que ndo atendam aos requisitos esperados para o cargo ou que apresentem
condutas incompativeis com o Cédigo de Conduta e demais normativas institucionais poderdo ser
desligados mediante alinhamento entre supervisor, gerente da area e Gestao de Pessoas.
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Quando identificada a necessidade de desligamento, o supervisor deverd formalizar a solicitacdo e
apresentarasjustificativas pertinentes. 0 processo serd analisado em conjunto como Departamento
de Gestdo de Pessoas, considerando evidéncias disponiveis, como avalia¢des de desempenho,
registros de feedbacks e histdrico funcional do colaborador, com posterior valida¢do do gerente
responsdvel. Em caso de divergéncia entre as partes envolvidas, o desligamento dependerd da
aprovacao de dois diretores.

Além disso, a cooperativa realiza entrevistas de desligamento com os colaboradores desligados,
comoobjetivodeavaliaraexperiénciaprofissional vivenciada naempresa, compreender os motivos
do desligamento e identificar oportunidades de melhoria relacionadas ao setor e a organizagdo.

Periodicamente, o Departamento de Gestao de Pessoas compartilha as informagdes com os
gestores das areas para andlise de oportunidades de melhoria, podendo também atuar de forma
imediata em situacdes pontuais que demandem intervencdo.

Demissao Consensual

A Unimed Oeste do Parana adota a avalia¢do individual das solicitacdes de demissdo consensual,
considerando aspectos operacionais, financeiros e organizacionais para andlise de viabilidade.
Para essa avaliacdo, serdo observados os seguintes critérios:

1. O supervisor, em conjunto com o gerente da area, avaliard a necessidade de transi¢do e
repasse das atividades do colaborador, especialmente nos casos em que ndo houver outro
profissional apto a assumir as atribuicdes da funcao;

2. Oimpactofinanceirodasolicitacdo serd apresentado pelo gerente administrativo-financeiro
aos demais gerentes, para avaliacdo e tomada de decisdo conjunta;

3. Havendo necessidade operacional e aprovacdo da gestdo, o colaborador devera cumprir
integralmente o aviso prévio.

CONTRATO DETRABALHO INTERMITENTE

A Unimed Oeste do Parand podera adotar a modalidade de contrato de trabalho intermitente para
atividades de natureza ndo continua, observando as disposicdes previstas na legislacdo trabalhista
vigente e as necessidades operacionais da cooperativa.

RELACIONAMENTO COM O SINDICATO

Com o objetivo de promover relacdes de trabalho éticas, transparentes e alinhadas a legislacao
vigente, a Unimed Oeste do Parana mantém relacionamento respeitoso e colaborativo com as
entidades sindicais representativas, assegurando a liberdade sindical dos colaboradores.

As negociagoes coletivas sao conduzidas em conformidade com a legislacao trabalhista e os
principios institucionais da cooperativa, visando estabelecer condi¢des equilibradas para as
partes envolvidas. Quando aplicavel, poderdo ser firmados acordos coletivos de trabalho para
regulamentacao de beneficios e demais condi¢des laborais.
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COMPROMISSO CONTRA O TRABALHO FORGADO,
CONDICOES ANALOGAS A ESCRAVIDAO E TRABALHO
INFANTIL

A Unimed Oeste do Parand estabelece relagoes de trabalho baseadas no consentimento livre,
consciente e em conformidade com a legislagdo vigente, reafirmando seu compromisso com a ndo
utilizacdo de trabalho for¢ado, condi¢des andlogas a escravidao e trabalho infantil.

A cooperativa ndo emprega criangas ou adolescentes em desacordo com a idade minima permitida
pela legislagdo trabalhista brasileira.

ESTAGIARIOS

A Unimed Oeste do Parana podera contratar estagidrios conforme as disposicdes legais aplicaveis
e as necessidades organizacionais da cooperativa, observando os critérios estabelecidos nesta
politica.

Estagio Remunerado

O estdgio remunerado poderd ocorrer mediante identificacio de demanda pelas dreas da
cooperativa e aprovacgao da diretoria executiva.

Oprocessoseletivo paracontratacdo de estagiarios remunerados seguird as diretrizes estabelecidas
para recrutamento externo.

Os estagidrios remunerados ndo terdo acesso aos beneficios concedidos aos colaboradores efetivos,
salvo deliberacdo da alta gestao.

Estagio Ndo Remunerado

0 estagio ndo remunerado ocorrera quando o estudante buscar a cooperativa para cumprimento de
estagio obrigatdrio vinculado a instituicdo de ensino.

Para anélise da solicita¢do, o estudante deverd encaminhar ao Departamento de Gest3o de Pessoas
documento emitido pela institui¢cdo de ensino contendo informagdes sobre o curso, disciplina
relacionada e carga hordria obrigatdria do estagio. As informacdes serdo avaliadas pelo supervisor
e gerente da drea de interesse, considerando a viabilidade operacional do setor.

Quando n3o houver viabilidade para realizacdo do estagio, o Departamento de Gestdo de Pessoas
realizard o retorno ao estudante. Nos casos aprovados, poderd ser realizada entrevista com
participacao do profissional de Gestdo de Pessoas, supervisor da drea e estudante, com o objetivo
de alinhamento das atividades e esclarecimento de informacdes pertinentes.

Apds aprovacao das etapas necessarias, o estudante serd encaminhado para inicio das atividades
na drea definida.
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A duracdo do estdgio observara a carga hordria e demais requisitos estabelecidos pela instituicdo
de ensino.

Os estagidrios ndo remunerados ndo terdo acesso aos beneficios concedidos aos colaboradores
efetivos.

Colaboradores efetivos ou tempordrios da cooperativa poderdo realizar estdgio obrigatdrio na
Unimed Oeste do Parang, desde que as atividades sejam realizadas fora da jornada de trabalho e
mediante formaliza¢do adequada junto a instituicao de ensino.

DISPOSICOES FINAIS

Esta Politica de Gestdo de Pessoas entra em vigor na data de sua aprovagdo pelo Conselho de
Administracdo da Unimed Oeste do Parand e aplica-se a todos os colaboradores com vinculo ativo
junto a cooperativa.

0 Departamento de Gestdo de Pessoas é responsdvel por orientar, acompanhar e apoiar a aplicagdo
das diretrizes estabelecidas neste documento, bem como propor revisdes e atualiza¢des sempre
que necessario, considerando alteracdes legais, estratégicas, institucionais ou operacionais.

Os casos ndo previstos nesta politica serdo analisados conjuntamente pelas dreas envolvidas,
com apoio do Departamento de Gestdo de Pessoas, Departamento Pessoal e, quando necessario,
Assessoria Juridica e diretoria executiva.

Esta politica permanecera disponivel para consulta nos canais institucionais da cooperativa.
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