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1.

OBJETIVO

Definir as orientacdes e principios para a Gestao de Pessoas da Unimed Limeira, com a
finalidade de atrair, reter, desenvolver e reconhecer as pessoas, bem como promover a
saude, seguranca e qualidade de vida, seguindo os principios do cooperativismo e valores
da Unimed.

ABRANGENCIA
Unimed Limeira

SIGLAS E DEFINICOES
IT - Instrucao de Trabalho
GP - Gestao de Pessoas

PRINCIPIOS

A Unimed € o maior sistema de cooperativas do mundo. Ao todo sao 341 cooperativas
espalhadas pelo Brasil, tendo como propdsito “Promover salde e qualidade de vida, por
meio do cooperativismo médico e do conhecimento em saude, para que o maior nUmero
de pessoas possa viver mais e melhor.”

O ideal e a vocacao de cuidar de pessoas uniram 24 médicos que formaram a Unimed
Limeira em 25 de fevereiro de 1982. Norteada pelo principio cooperativista a cultura
organizacional da empresa segue sempre evoluindo para as melhores praticas
preconizadas nas grandes corporacdes mundiais reafirmando seu ideal e o compromisso
com a vida.

A Unimed Limeira se posiciona com relevancia no mercado de saude suplementar em
busca da melhoria continua da qualidade e seguranca, visando alcancar os objetivos
estratégicos:

. Atrair desenvolver, reconhecer e desenvolver e reter pessoas;

. Comprometer os cooperados com a cooperativa com o negdcio através da pratica
da Governanca Corporativa;

. Envolver a rede prestadora para reconhecer a cooperativa como um parceiro
diferenciado;

. Prover informacoes claras e seguras aos usuarios de sistema de tecnologia da

informacao, contemplando suas necessidades para a execucao dos processos de acordo
com as diretrizes da Lei Geral de Protecao de dados;

. Ter processos implementados que atendam o cliente com qualidade e seguranca;
. Aumentar a satisfacao dos clientes;
. Aumentar o resultado da cooperativa.

O Departamento de Gestao de Pessoas esta diretamente relacionado ao objetivo
estratégico: “Atrair, desenvolver, reconhecer e reter pessoas.”
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A Cooperativa entende que funcionarios competentes e motivados contribuem para o
crescimento da Organizacao e fortalecimento da marca Unimed Limeira, indo de
encontro com a teoria de Idalberto Chiavenato “As pessoas constituem o principal ativo
da organizacdo. Dai a necessidade de tornar as organizacdes mais conscientes e atentas
a seus funcionarios. As organizacoes bem sucedidas estdao percebendo que somente
podem crescer, prosperar e manter sua continuidade se forem capazes de otimizar o
retorno sobre investimentos de todos os parceiros, principalmente dos empregados.”

5. DIRETRIZES
5.1. CABE AO GESTAO DE PESSOAS
5.1.1. SER SUPORTE DAS LIDERANCAS
Apoiar as liderancas da cooperativa na gestao das pessoas, seja através de treinamento
ou sendo um consultor para a lideranca gerir sua equipe.

5.1.2. MANUTENCAO DO QUADRO DE FUNCIONARIOS
Atender, quantitativa e qualitativamente a demanda de pessoal da Unimed Limeira,
observando as competéncias exigidas pela Cooperativa e definidas nos cargos.
Assegurar a captacao e selecao de pessoal dentro dos preceitos legais e seguindo o fluxo e
diretrizes definidos na IT Recrutamento e Selecao.

5.1.3. REMUNERACAO
Proceder a remuneracao de acordo com o cargo e as atividades exercidas, mantendo
equilibrio interno e externo.
Favorecer a qualidade de vida e bem-estar dos funcionarios e seus familiares, por meio de
beneficios, de forma compativel com o mercado, sindicato e outros.

5.1.4. DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
Promover, estimular o desenvolvimento e aprimoramento das competéncias comportamentais
e técnicas dos funcionarios através do programa de treinamento e desenvolvimento, com o
objetivo de melhoria do desempenho do funcionario e também otimizar os resultados da
Cooperativa.
Garantir que todo funcionario, dentro dos critérios pré-estabelecidos na instrucao de
trabalho, seja avaliado formalmente pela gestao de competéncias.

5.1.5. SAUDE E SEGURANCA
Garantir a seguranca e saude no ambiente de trabalho, estimulando a promocao da saude,
qualidade de vida e o autocuidado dos funcionarios.
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5.1.6. PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL
Aplicar e tabular a Pesquisa de Clima Organizacional com todos os seus funcionarios.

5.1.7. RELACOES TRABALHISTAS E SINDICAIS
A Unimed Limeira valoriza um bom relacionamento com entidades sindicais e associacoes de
classe e reconhece a importancia da atuacao dessas instituicoes como legitimas
representantes de interesses dos seus funcionarios.
Além disso, assegura o cumprimento dos direitos trabalhistas de seus funcionarios, previstos
na Legislacao, convencoes e acordos coletivos de trabalho.

5.1.8.  GESTAO DO CONTRATO DE TRABALHO

A gestao do contrato de trabalho abrange a movimentacao de pessoal e geracao da folha de
pagamento, bem como a execucao e o controle das atividades de admissao, pagamento da
remuneracao, calculo de férias, rotinas anuais, controle de beneficios, desligamentos e
respectivas obrigacées legais.

Garantir o cumprimento da legislacao trabalhista, previdenciaria, érgaos, conselhos de classe
e normas internas para os funcionarios, bem como a guarda da documentacao de funcionarios
e estagiarios.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES
Gestao de Pessoas: Executar as atividades operacionais referentes a esta politica.

Diretoria Executiva: Acompanhar através das informacoes fornecidas pelo Gestao de Pessoas,
o cumprimento desta Politica, sendo que o nao cumprimento destas diretrizes serao tratados
em conformidade com o Cdodigo de Conduta e normas internas da Unimed Limeira.

Conselho Administrativo: Aprovar as diretrizes, estratégias e politicas referentes a Gestao de
Pessoas.

7. REFERENCIA

IT-7.1.2-001 - Recrutamento e Selecao
IT-7.1.2-013 - Treinamento

IT-7.1.2-006 - Folha de Pagamento

IT-7.1.2-007 - Férias

IT-7.1.2-034 - Beneficios

IT-7.1.2-002 - Integracao de Novos Funcionarios
Site www.unimed.coop.br/limeira

Site: www.unimed.coop.br
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