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1. OBJETIVO

Esta politica tem como objetivo principal estabelecer as diretrizes, orientacdes e principios que
norteiam as praticas de Gestdo de Pessoas da UNIMED Vale do Sdo Francisco - Cooperativa de
Trabalho Médico - UNIMED VSF e suas unidades de recursos proprios, valorizando e desenvolvendo
seus colaboradores, a fim de assegurar a disponibilidade de profissionais qualificados, saudaveis,
motivados e satisfeitos, seguindo os principios do cooperativismo e valores da UNIMED VSF.

~

2. ABRANGENCIA

Esta politica aplica-se a toda a UNIMED VSF, suas Unidades de Recursos Proprios e Partes
interessadas.

3. SIGLAS E DEFINICOES

a. Admissdo: processo de contratagdo de colaboradores que contempla o exame admissional,
elaboragao e assinatura do contrato, anotagdes na CTPS, abertura de registro de funcionario junto
ao Ministério de Trabalho e Emprego - MTE, abertura de conta salario, geracdo do nimero de
registro de ponto, arquivo de documentos e anotagoes CLT.

. Beneficios e Incentivos: vantagens adicionais oferecidas aos colaboradores além do saldrio, tais
como: vale transporte, vale alimentacao, planos de salide e odontoldgicos, entre outros.

Clima Organizacional: percepgao que os colaboradores tém da cooperativa e suas unidades de
recursos proprios em relagdo a existéncia de um ambiente de trabalho saudavel, motivador e
favoravel ao desenvolvimento de suas potencialidades.

. Colaboradores: empregados, estagidrios, office boys/girls e menores aprendizes que atuam na
UNIMED VSF.

. Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes e de Assédio-CIPA: comissdo constituida por
representantes indicados pelo empregador e membros eleitos pelos trabalhadores, de forma
paritaria, em cada estabelecimento da empresa, que tem a finalidade de prevenir acidentes e
doencgas decorrentes do trabalho, de modo a tornar compativel permanentemente o trabalho com
a preservagao da vida e a promogdo da salide do trabalhador.

Controle de Ponto e Jornada de Trabalho: registro da jornada de trabalho dos colaboradores através
de ponto eletrénico ou manual, observando a aplicagdo correta das jornadas de trabalho, descansos

o
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e intervalos.
g. Demissao: processo de rescisdao do contrato de trabalho que contempla as anotacdes na carteira
de trabalho, calculo dos valores de acordo com o tipo de desligamento — por decisdo do

empregador com e sem justa causa, por decisdo do empregado — e acerto final.

. Descricdo de Cargos e Saldrios-DCC: ferramenta usada para descrever detalhadamente os cargos
existentes, além de definir as fungdes exercidas, o departamento/drea que o colaborador esta
ligado, a remuneracgdo aplicada ao cargo e relevancia do cargo para a area funcional.

i. Endomarketing: marketing institucional interno que contempla o conjunto de estratégias e acdes
de marketing institucional voltada para o publico interno da cooperativa e suas unidades de
recursos proprios (colaboradores e cooperados).

j. Folha de Pagamento: documento de registro importante e obrigatério que contém todas as/
informacbes sobre os saldrios, horas extras, beneficios, férias, 13° salario, descontos e outras
obrigagdes trabalhistas de cada colaborador em um determinado periodo.

k. Fundacdo UNIMED: Instituicao sem fins lucrativos que tem como finalidade o desenvolvimento e \
manutencao de servigos educacionais nas areas de salde, gestdo e cooperativismo. Para cumprir
seu objetivo mantém a Faculdade Unimed, instituicdo de ensino superior credenciada pelo
Ministério da Educagdo nas modalidades presencial e a distancia.
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a.

b.

Gestdo de Arquivos: Organizacdo e manutengao dos arquivos de documentos dos colaboradores,
tais como: contratos, fichas de registro, atestados médicos, entre outros.

.Legislacdo Trabalhista: principais leis e normas trabalhistas, tais como a Consolidagdo das Leis do

Trabalho-CLT (Lei 5.452/43), o Decreto n© 4.134/02, o Decreto n© 10.088/19, a Lei N© 9.029/ 95,
que garantem a conformidade legal das praticas de recursos humanos.

. Partes interessadas: todas as pessoas fisicas ou juridicas direta ou indiretamente afetadas pelas

atividades da cooperativa e que possuem algum relacionamento com a cooperativa.

. Planejamento de Pessoal:

€ o processo de decisdo a respeito dos recursos humanos necessarios

para atingir os objetivos da cooperativa e de suas unidades de recursos proprios em determinado

periodo.

. Principios do Cooperativismo: os 7 principios universais que regem o cooperativismo sao as linhas

orientadoras para as praticas cooperativistas e sdo eles: 1. Adesdo livre e voluntéria; 2. Controle
democratico pelos socios; 3. Participacdo econdmica dos socios; 4. Autonomia e independéncia; 5.
Educagdo, treinamento e informagdo; 6. Cooperagao entre cooperativas; 7. Preocupagao com a

comunidade.

. Procedimento Operacional Padrdao-POP: documento interno que descreve detalhadamente os

processos, as rotinas e as atividades executadas internamente, além dos critérios/regras e

controles preestabelecidos pela Diretoria Executiva-DIREX.
. Progressdo: avango ou passagem para o nivel de vencimento imediatamente superior dentro de

uma mesma classe (aumento no salario e/ou nivel de responsabilidade).
Promocdo: mudancga para uma classe superior, representando um salto maior na hierarquia e,
geralmente, um aumento significativo no salario e nas responsabilidades.
Seguranca e Saude no Trabalho: medidas adotadas pela cooperativa em atendimento as normas

regulamentadoras, que

atuam na prevencao de
consequentemente na preservagao da saude e bem-estar fisico e mental dos colaboradores.

acidentes,

doengas ocupacionais e

. Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho-TRCT: instrumento de quitagdo das verbas rescisorias

utilizado para o saque do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo pelo colaborador.

. Unidades de recursos proprios: referem-se aos servigos de propriedade da operadora e controlados

pela mesma, com o propésito de oferecer suporte e atendimento especializado na prestagao de
assisténcia de salde ao beneficidrio da operadora.

4. PRINCIPIOS

A UNIMED VSF é uma cooperativa de trabalho médico criada para cuidar de pessoas e direciona suas
acoes, processos e praticas de Gestdao de Pessoas com base nos seguintes principios previstos no seu
codigo de conduta e relacionamento:
Valorizar os cooperados com estimulo ao desenvolvimento das competéncias de forma continuada
para uma prestacdo de servicos por exceléncia e garantir que o cooperado sinta-se valorizado.

Valorizar o trabalho e promover o desenvolvimento dos colaboradores baseado na gestdo por
competéncias e resultados.

. Valorizar o desenvolvimento de liderangas, estimulando os programas de formagdo de lideres com

autonomia, responsabilizacdo e transparéncia, em consonancia com os principios cooperativistas.

respeito a diversidade e a dignidade do ser humano.
Assegurar que o desenvolvimento das eques esteja alinhado com os objetivos estrategmosﬁé)
cooperativa e suas unidades de recursos proprios. /

0 autodesenvolvimento.

autocuidado dos colaboradores.

AN

. Valorizar os clientes através da constante capacitacdo das pessoas para o seu aprimoramento no
contato direto com os beneficiarios da cooperativa e suas unidades de recursos proprios.
. Cuidar para que o desempenho e o relacionamento sejam pautados na ética, na inteireza e no

. Promover de modo continuo o desenvolvimento de competéncias pessoais e técnicas e mcentwar

. Garantir a seguranca e salude no ambiente de trabalho, estimulando a promogao da saudv \
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5. DIRETRIZES

Para estabelecer um ambiente favoravel ao desenvolvimento, realizacdo profissional de seus
colaboradores e relacionamento ético, a cooperativa e suas unidades de recursos proprios devem
observar as seguintes diretrizes quanto as praticas de Gestdo de Pessoas:

5.1 Diretrizes Gerais

a.

@W a

. Deve existir e ser estimulado um clima organizacional favoravel, com base na cultura organizacjona

.Devem ser estimulados programas ou acdes institucionalizadas de incentivo a inovagao¥\

Esta politica deve contemplar as agoes e praticas de Gestao de Pessoas definidas que permitam a
harmonizacao de expectativas entre a cooperativa, suas unidades de recursos préprios e seus
colaboradores.

Deve ser elaborada uma politica institucional de recrutamento e selecdao com critérios definidos e
descritos pela Gestao de Pessoas e formalmente aprovados pelo Conselho de Administragdo-CONAD
da UNIMED VSF.

A politica institucional de recrutamento e selecao deve atender de modo amplo as necessidades de
longo prazo da cooperativa e suas unidades de recursos proprios, devendo esta alinhada com o seu
planejamento estratégico vigente, por meio de programas especificos que proporcione
oportunidade de desenvolvimento de seus colaboradores, orientagdo técnica para a realizagdo de
seu trabalho, estimulo para a busca de conhecimentos e desafios, bem como programas voltados
para a formacdo de lideres.

. A politica institucional de recrutamento e selecdo deve valorizar a diversidade dos colaboradores

com a definigdo de critérios que considerem aspectos relativos a diversidade sobre os mais variados
aspectos: género, raca, cultura, origem etc, em atendimento a legislagdo vigente.

Deve ser instituido e descrito o programa de integragdo de novos colaboradores com critérios que
contemple a apresentacdo da cooperativa e suas unidades de recursos proprios, permitindo que os
novos colaboradores compreendam sua estrutura organizacional e administrativa, sua missao e
valores, entre outros referenciais.

As diretrizes, agbes e critérios do programa de integracdao de novos colaboradores devem ser
incluidos na Politica Institucional de Recrutamento e Selecdao aprovada pelo CONAD.

. A politica institucional de treinamento e desenvolvimento deve contemplar diretrizes e critérios

definidos de acordo com as competéncias necessarias ao desempenho das fungdes organizacionais
da cooperativa e suas unidades de recursos proprios, contendo inclusive o desenvolvimento de sua
liderancga.

. Deve ser definido e institucionalizado o processo de avaliacdo peridédica de desempenho individual

dos colaboradores de forma sistematizada, com critérios e procedimentos descritos que fornega
insumos para o planejamento anual de treinamento e desenvolvimento da cooperativa e suas
unidades de recursos proprios.

Os processos de Gestdo de Pessoas devem ser monitorados por meio de indicadores de resultados
previamente estabelecidos, com registro e formalizagdo através do sistema de Gestao da Qualidade.
Deve ser realizada anualmente a pesquisa de clima organizacional com os colaboradores e ser
implementado o plano de agdo sobre os resultados apurados, com o proposito de implementar
melhorias.

por meio da comunicagdo clara e das praticas de gestdo de pessoas, favorecendo o alcance de
resultados e a sustentabilidade da cooperativa e suas unidades de recursos proprios. :

Dever ser instituido um Programa de Saude do Trabalhador que englobe Programa de Sald
Ocupacional, Programa de Qualidade de Vida e Bem-Estar dos trabalhadores, de acordo com a
legislagao vigente.

manifestacdo de ideias para os colaboradores da cooperativa e suas unidades de recursos proprios
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n. Esta politica deve ser revista a cada dois anos ou a qualquer momento quando a Gestdo de Pessoas
identificar a necessidade de atualizar as diretrizes preestabelecidas, refletindo as praticas adotadas
pela cooperativa.

0. A presente politica deve observar as praticas minimas de governanca corporativa, com énfase em
controles internos e gestdo de riscos para fins de solvéncia das Operadoras de Planos de Assisténcia
a Saude-OPS, estabelecidas na ANS n© 518/22 e suas respetivas atualizacoes, além dos requisitos
previstos na RN ANS n© 507/22 e suas respetivas atualizagdes (RN ANS n© 630/25), que trata do
Programa de Acreditacdo das OPS, bem como normas vinculadas na ONA e demais politicas
institucionais relacionadas da Gestdao de Pessoas da cooperativa.

5.2 Recrutamento e selecdo, Remuneracao, Treinamento e Desenvolvimento

a. Atender, quantitativa e qualitativamente a sua demanda de pessoal, observando as competéncias
requeridas e definidas nos perfis dos cargos necessarios.

b. Assegurar a captacdo e selecao de pessoal dentro dos preceitos legais e seguindo o fluxo,
diretrizes e POP s definidos pelas areas de Recrutamento e Selecao e Administragao de Pessoal.

c. Remunerar de acordo com as atividades exercidas e desempenho, mantendo equilibrio interno e
equidade externa;

d. Assegurar a Gestdo de Pessoas, a responsabilidade por toda a estrutura de remuneragao e cargos
da cooperativa e suas unidades de recursos proprios.

e. Favorecer a qualidade de vida e bem-estar dos colaboradores e seus familiares, por meio de
beneficios, de forma compativel com o mercado, sindicato e outros.

f. Promover e estimular a educacao continuada de seus colaboradores, provendo condigdes para a
capacitacao e desenvolvimento das equipes, objetivando a melhoria do desempenho e resultados
da cooperativa e suas unidades de recursos proprios.

g. Promover e estimular a avaliacao formal de desempenho dos colaboradores pelos gestores.

5.3 Saude e Seguranca do Trabalho e Relagdes Trabalhistas e Sindicais

Conscientizar que Saude e Seguranga é responsabilidade de todos.

Considerar o relacionamento com todas as partes, no gerenciamento de seguranga e saude;

c. Garantir a seguranga e saude no ambiente de trabalho, estimulando a promogdo da saude,
qualidade de vida e o autocuidado dos colaboradores.

d. Valorizar um bom relacionamento com entidades sindicais e associagdes de classe e reconhecer a
importancia da atuacdo dessas instituicdes como legitimas representantes dos seus colaboradores,
assegurando uma relagdo ética com as instituicbes que se relaciona e garantindo que as
negociacoes e o didlogo sejam feitos por pessoas formalmente autorizadas.

e. Respeitar e assegurar o cumprimento dos direitos trabalhistas de seus colaboradores, em
atendimento a legislacdo vigente e acordos coletivos de trabalho.

f. Garantir o cumprimento da legislacdo trabalhista, previdenciaria, érgaos reguladores, conselhos de

classe e normas internas para os colaboradores, bem como a guarda da documentagao de

colaboradores.

o Q

5.4 Desligamento ‘

a. O gestor deve programar a comunicagéo do desligamento do colaborador a ser desligado e a a/a
é previamente combinada com a area de Recursos Humanos-RH, o Departamento Pesso \
financeiro. f

b. O Departamento Pessoal deve conduzir corretamente os processos de contratagao e desllgamento /

J

de colaboradores, incluindo a documentagdo necessaria, contratos de trabalho e direitos e deveres\ |
dos empregados e empregadores.

@
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c. Cabe ao Departamento Pessoal apresentar a Entrevista de Desligamento aos colaboradores que
foram demitidos e/ou solicitaram desligamento, ndo sendo um critério de obrigatoriedade para
condugao do desligamento dos colaboradores.

5.5 Departamento de Pessoal-Registro e contratacao

a. A comunicagdo dos candidatos admitidos somente deve ser realizada apos a conclusdo de todas as
etapas do processo seletivo e exclusivamente pela drea de RH, que devera informar aos candidatos
aprovados todos os documentos requeridos para a admissao, bem como a data e o local para
entrega dos documentos admissionais.

b. O candidato admitido deve apresentar todos os documentos admissionais requeridos no dia, local
e horario previamente definidos pelo RH para a sua admissdo.

c. O processo de admissdo somente sera realizado com a apresentacdo de todos os documentos
admissionais previamente requeridos e validados pelo RH.

d. Apods a entrega e validagcao dos documentos admissionais requeridos, deve ser elaborado o contrato
de trabalho, de acordo as especificidades do cargo e dispositivo legais previstos na CLT.

e. Todos os documentos admissionais do colaborador, deverao ser enviadas pelo RH para o
Departamento de Pessoal que devera realizar a atualizacdo cadastral nos sistemas de folha de
pagamento e E-social.

f. Os candidatos devidamente aprovados no processo seletivo, somente poderao ser admitidos na
cooperativa, no periodo de 6 a 20 do més vigente, bem como no intervalo semanal fixo de segunda
a quinta-feira, exceto os candidatos admitidos em contratacdo emergencial, devidamente
autorizada pela Diretoria Executiva-DIREX.

g. Até o més de outubro de cada ano, os gestores devem enviar a programacao anual de férias de
todos os colaboradores de sua equipe para o ano seguinte, com base nas informagdes dos periodos
aquisitivos e concessivos.

h. Desde que haja a devida concordancia do colaborador, as férias poderdo ser gozadas no periodo
de no maximo um ano apos o periodo aquisitivo, devendo ser observado obrigatoriamente este
prazo para a concessdo do gozo das férias de todos os colaboradores.

i. O abono pecuniario é um direito do colaborador, sendo permitida a venda de apenas um tergo de
férias, quando previamente solicitado pelo colaborador, cuja solicitacdo deverd ser comunicada
imediatamente ao Departamento Pessoal.

j. Fica vedado o inicio de gozo das férias no periodo de dois dias que antecede feriado ou dia de
repouso semanal remunerado.

k. O pagamento das férias devera ser efetuado através de crédito em conta corrente com
antecedéncia de 48 horas do inicio das férias, com a devida assinatura do recibo de férias pelo
colaborador.

I. O registro de ponto é obrigatério, pessoal e intransferivel para todos os colaboradores, exceto para
cargos de geréncia e diretoria.

m. Os registros de ponto sdo realizados eletronicamente através de biometria facial ou digital com o
uso de leitores previamente configurados pelo Nucleo de Tecnologia da Informagao-NTI.

n. A permanéncia do colaborador antes ou apds o seu hordrio de expediente para jornada
extraordinaria, somente sera permita com a autorizagdo prévia do seu gestor imediato.

0. Nao serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagdes de horario no
registro de ponto eletrénico ndo excedentes a cinco minutos, observado o limite maximo de dez
minutos diarios.

p. As horas suplementares nos casos de trabalho extraordindrio, ndo poderdo ser realizada
periodo superior a 2 (duas) horas além da jornada didria e deverao ser remunerada
compensadas em banco de horas, de acordo com a com a convengao coletiva de cada catego ‘a d
colaborador.

g. Os horarios de trabalho dos colaboradores admitidos devem ser previamente estabelecudos
observando-se as particularidades homologadas em convengao coletiva ou acordo do trabalho de

A
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cada categoria do colaborador, inclusive os horarios da jornada de trabalho dos colaboradores
plantonistas.
r. A UNIMED VSF deve atender e cumprir todas as obrigagdes e encargos trabalhistas e sociais dos
seus colaboradores, inclusive o pagamento do 139 salario, usualmente realizado em duas parcelas,
sendo a primeira parcela realizada no més de junho de cada ano.
s. As rescisdes de contrato de trabalho de todos os colaboradores devem ser oficializadas por meio
do Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho- TRCT. Nesse caso, além das verbas rescisorias,
devem ser observadas as instrugées de preenchimento do TRCT.
w. O Departamento Pessoal deve realizar a homologacao das rescisdes de contrato de trabalho de
forma presencial com todos os demonstrativos e documentos rescisorios necessarios. Nesse caso,
o pagamento das verbas rescisorias deve ser realizado no prazo de até dez dias Uteis apds o
encerramento do contrato.
x. O vale-transporte deve ser fornecido a todos os colaboradores celetistas, temporarios, efetivos ou
noturnos, devendo ser descontado no maximo o valor correspondente a 6% do seu salario-base,
desde que seja formalizado previamente essa opgao pelo colaborador, informando todas as linhas
de Onibus ou de metrd utilizadas para o transporte de sua residéncia até o local de trabalho.
y. O pagamento do vale-transporte deve ser realizado antecipadamente através de cartdo passe de
cada colaborador a ser recarregado mensalmente pelo Departamento Pessoal.
z. A UNIMED VSF deve fornecer vale-alimentacdo para todos os seus colaboradores, exceto para
aqueles que trabalham em regime de plantdo nos hospitais UNIMED, onde a refeicdo deve ser
fornecida proprio hospital da cooperativa.
aa. O pagamento do saldrio deve ser realizado até o 5° (quinto) dia Util de cada més, em atendimento
a legislagao trabalhista.

bb. Para fins de fechamento da folha de pagamento mensal, a apuragao do ponto com o registro
completo da jornada de trabalho mensal do colaborador deve ser realizada até o dia 20 de cada
més, contendo todas os apontamentos de atestados, abonos de faltas, inclusdes e declaragdes
legais.

5.6 Progressao e Promocdo de Colaboradores

a. As progressdes e promocdes de colaboradores da UNIMED VSF e suas unidades de recursos proprios
somente serdo efetivadas, em caso de atendimento dos seguintes critérios:

Critério Descrigao
1. Tempo de Servigo Estiver no minimo ha 1 (um) ano no cargo que
ocupa na cooperativa
2. Resultado da Avaliagdo de Desempenho Ter obtido pontuagdo média igual ou superior a 85

(oitenta e cinco) pontos no resultado da sua
avaliacdo de desempenho nos ultimos 2 (dois)

anos;
3. Treinamento/Desenvolvimento  Profissional | Comprovar registro de participagdo no minimo em
comprovado 2 programas de treinamento e/ou cursos de
desenvolvimento profissional institucional

obrigatério nos ultimos 12 (doze) meses )
4. Avaliacdo de Desempenho pela lideranca e | Ter sua avaliacdo de desempenho realizada pela |/ \
|

pares sua lideranca e seus pares diretos de equipe, nos/
ultimos 2 (dois) anos; f
5. Cumprir metas individuais e da equipe Ter atingido todas as metas individuais e da
equipe estabelecidas pela lideranga, devidamente
comprovada pelo gestor responsavel. !

b. O atendimento de todos os 5 (cinco) critérios preestabelecidos devem ser formalmente
evidenciados pelos gestores e comunicados previamente a Gestdo de Pessoas para que as\

ANS 32326-8
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atualizagdes cadastrais em tempo habil na folha de pagamento mensal e nos registros trabalhistas
obrigatoérios de colaboradores.

c. Todas as progressoes e promogoes de colaboradores da UNIMED VSF e suas unidades de recursos
proprios formalmente evidenciadas, devem ser formalmente aprovadas pelo Diretor responsavel
da area do colaborador candidato a progressdo e/ou promogao.

d. Os critérios de progressdes e promogdes de colaboradores devem ter abrangéncia para todos os
cargos e fungdes atualmente existentes na UNIMED VSF.

6. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

a. Compete ao CONAD apreciar e aprovar esta politica, incentivando a sua aderéncia pela

cooperativa e divulgagao para as partes interessadas.

b. Conforme disposicdes estatutarias, compete a DIREX:

i. Analisar e validar esta politica, procedendo aos ajustes que julgar pertinentes.

ii. Definir a estrutura organizacional da cooperativa e suas unidades de recursos proprios, seu
organograma funcional e aprovar o Plano de Cargos e Salarios institucional.

iii. Aprovar progressoes e promogoes de colaboradores indicadas pelos gestores;

iv. Decidir sobre casos omissos ndo previstos nesta politica.

c. Compete a Gestdo de Pessoas:

i. Elaborar e atualizar a presente politica e submeter a revisdo técnica e aprovacao do CONAD.

ii. Aplicar, cadastrar no sistema de Gestao da Qualidade e disseminar essa politica entre os
colaboradores e partes interessadas.

iii. Definir e executar o programa institucional de integracao de novos colaboradores alinhado com
o planejamento estratégico institucional.

iv. Elaborar a politica institucional de treinamento e desenvolvimento de colaboradores e
lideranga, submetendo a revisao técnica e aprovacao do CONAD.

v. Definir e formalizar o processo de avaliagao periddica de desempenho individual dos
colaboradores de forma sistematizada e com o apoio da lideranga e disseminar para os
colaboradores.

vi. Definir e validar os indicadores de resultados para o monitoramento peridédico dos processos
de Gestdo de Pessoas no sistema de Gestdo da Qualidade.

vii. Estabelecer programa de premiagao e bonificacao de colaboradores com anuéncia da DIREX.

viii. Realizar anualmente a pesquisa de Clima Organizacional junto aos colaboradores, de acordo
com as necessidades da cooperativa e suas unidades de recursos proprios.

ix. Propor e implementar planos de acdao de melhorias que garanta melhorias no ambiente
organizacional da cooperativa e suas unidades de recursos proprios.

X. Realizar agdes integradas de Endomarketing com a area responsavel, buscando gerar um clima
harmonico e motivador com engajamento dos colaboradores e lideranga.

xi. Encorajar a estruturacao de equipes multidisciplinares para conduzir projetos de mudanga e
estimular a criatividade das pessoas e a integragdo entre as areas operacionais da cooperativa
e suas unidades de recursos proprios.

xii. Disseminar a cultura cooperativista entre os colaboradores, promovendo acdes e disseminando
o conhecimento sobre o Sistema UNIMED e o Cooperativismo, por meio de treinamentos e
acdes educacionais.

xiii. Elaborar POP, divulgar e apoiar todos os gestores ou lideres da cooperativa e suas unidad
recursos proprios na aplicacdo dos processos e praticas de gestdo das pessoas por suas
equipes.

xiv. Identificar, promover e implantar as melhores praticas e ferramentas em gestdo de pessoa
contribuindo para a divulgacao e cumprimento desta politica.

xv. Elaborar e implementar Plano de Cargos e Saldrios da UNIMED VSF e suas unidades de recursos

proprios. \ )
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xvi. Apoiar e estimular a cultura do treinamento institucional, com programas sistematicos e
organizados que permitam aos colaboradores e lideres a obtengdo de novos conhecimentos,
além do desenvolvimento de suas habilidades e competéncias para a fungao.

xvii. Elaborar e implementar o Programa de Salide do Trabalhador que englobe Programa de Satde
Ocupacional, Programa de Qualidade de Vida e Bem-Estar dos trabalhadores.

xviii. Apoiar os gestores na elaboragdo, revisdo e validagdo anual da DCC para todas as fungdes e
cargos funcionais da cooperativa e suas unidades de recursos proprios.

d. Cabe ao Departamento Pessoal, de acordo com suas atribuigdes funcionais:

i. Ter conhecimento da legislagdo trabalhista, previdenciaria e normas sindicais atualizadas, além
de prezar pela conformidade legal de todas as praticas trabalhistas adotadas pela cooperativa.

ii. Apoiar o RH na condugdo dos processos de contratacdo e desligamento de colaboradores,
orientando sobre os documentos admissionais, contratos de trabalho, direitos e obrigagdes
trabalhistas dos colaboradores e da cooperativa.

iii. Realizar o fechamento da folha de pagamento e calcular os saldrios, horas extras, beneficios,
férias, 130 salario e outras obrigacbes sociais, trabalhistas e previdenciarias da cooperativa
com os seus colaboradores.

iv. Monitorar o registro de ponto eletrénico dos colaboradores, observar o cumprimento adequado
das jornadas de trabalho, descansos e intervalos pelos colaboradores e corrigir as
inconformidades com apoio do gestor da area responsavel.

v. Solicitar o pagamento e monitorar a utilizacdo dos beneficios e convénios oferecidos aos
colaboradores, tais como o vale-transporte, vale-alimentagdo, plano de salde e odontoldgico.

vi. Orientar os colaboradores para o atendimento das diretrizes dessa politica e conformidade da
legislagao trabalhista.

vii. Coletar e manter atualizadas as fichas de registro e todos os documentos admissionais e de
demissdes dos colaboradores, observando os prazos de arquivamentos previstos na legislagao
trabalhista vigente.

viii. Participar da criacdo e implementacdo de politicas internas que promovam um ambiente de
trabalho justo, ético e produtivo.

ix. Manter atualizados os registros e em conjunto com o Servigo Especializado em Medicina e
Seguranca do Trabalho - SESMT, comunicar aos demais gestores todas as condicdes de
estabilidades trabalhistas dos colaboradores (representagao sindical, CIPA, ano de
aposentadoria, periodo de multa que constam nos dissidios coletivos e afastamentos médicos,
entre outras).

e. Compete a cada um dos gestores ou lideres, conforme estrutura organizacional da cooperativa e

suas unidades de recursos proprios:
i. Apoiar e estimular prOJetos de mudanca com a Gestdo de Pessoas, incentivando a criatividade
e a integracdo entre as dreas operacionais da cooperativa e suas unidades de recursos proprios.

ii. Realizar a avaliagdo periddica individual dos colaboradores de acordo com critérios definidos
pela Gestao de Pessoas.

iii. Elaborar, cadastrar no sistema de Gestdo da Qualidade e revisar anualmente a DCC para todas
as fungdes e cargos funcionais da cooperativa e suas unidades de recursos proprios sob sua
responsabilidade e submeter a validagdo do Setor de Desenvolvimento e Treinamento.

iv. Verificar antecipadamente com o Departamento Pessoal e o SESMT, todas as situagdes de
estabilidade trabalhista do colaborador (representagdo sindical, membro da CIPA, ano de
aposentadoria, periodo de multa previstos nos dissidios coletivos e afastamentos medmcos
entre outros) que impossibilitem a efetlvagao da rescisao contratual.

v. Comunicar antecipadamente para as areas interessadas o desligamento dos colaboradores
sua equipe e programar com o Departamento de Pessoal o processo de rescisao do contratdy
de trabalho.

vi. Monitorar os registros dos pontos dos colaboradores de sua equipe e o fechamento semestral
do banco de horas e folgas programadas, e comunicar ao Departamento Pessoal as
justificativas das auséncias de batidas.
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vii. Elaborar e comunicar com antecedéncia a programacao de férias anual dos colaboradores de
sua equipe.

viii. Comunicar antecipadamente as alteragdes de jornada de trabalho, escalas e trocas de plantdes

dos colaboradores da sua equipe.
ix. Comunicar e autorizar antecipadamente as horas extras dos colaboradores de sua equipe e
realizar o devido registro em folha de pagamento;

f. Cabe a todos os colaboradores:

i. Informar ao Departamento Pessoal as alteragdes de seus dados pessoais e profissionais.
ii. Comunicar antecipadamente ao Departamento Pessoal o seu cancelamento de uso do vale-
transporte, plano odontolégico e/ou plano de salde;
iii. Comunicar antecipadamente ao Nucleo de Tecnologia da Informacdo-NTI e Departamento
Pessoal as dificuldades no registro do ponto eletronico através da biometria facial ou digital;
iv. Comunicar antecipadamente as justificativas e comprovagdes das auséncias diarias de registros
de ponto (folgas programadas do banco de horas, declaracGes e atestados).

g. Compete a Auditoria Interna Corporativa, Assessoria da Qualidade, Gestdo de Riscos e Controles
Internos e Assessoria Juridica Interna, revisar tecnicamente e propor/sugerir melhorias nesta
politica;

h. Em consonancia com suas atribuigdes funcionais, compete a Secretaria de Governanca, incluir
esta politica nos itens da pauta de Reunido do CONAD e apos aprovacdo, enviar para o gestor
responsavel pela Gestdo de Pessoas.

7. REGRAS DE CONSEQUENCIAS

As consequéncias em caso de descumprimento destas diretrizes serdo tratadas em conformidade
com o Codigo de Conduta e Relacionamento da UNIMED VSF, para 0s casos previstos ou em
deliberagao da DIREX mediante posicionamento das areas envolvidas.

8. REFERENCIAS

ANS. Resolugdo Normativa da Agéncia Nacional de Saude Suplementar - RN n° 630, de 31 de margo
de 2025 - dispbe sobre o Programa de acreditagdo de operadoras. Altera a Resolugdo Normativa - RN
n° 507, de 30 de margo de 2022, que dispde sobre o Programa de Acreditacao de Operadoras de Planos
Privados de Assisténcia a Saude. Disponivel em http://www.ans.gov.br/component/legislacao/

ANS. Resolugao Normativa da Agéncia Nacional de Saude Suplementar - RN N° 507, DE 30 DE MARCO
DE 2022 e seus ANEXOS. Dispde sobre o Programa de Acreditagdo de Operadoras de Planos Privados
de Assisténcia a Saude. Disponivel em http://www.ans.gov.br/component/legislacao/.

ANS. Resolugdo Normativa da Agéncia Nacional de Saude Suplementar - RN N° 518, DE 29 DE ABRIL
DE 2022. Disp0e sobre a adogdao de praticas minimas de governanga corporativa, com énfase em
controles internos e gestao de riscos, para fins de solvéncia das operadoras de planos de assisténcia a
saude. Disponivel em http://www.ans.gov.br/component/legislacao/.

MINISTERIO DO TRABALHO. Secretaria de Seguranga e Saude no Trabalho. Portaria SSST no%~
Distrito Federal: 1994. Disponivel em https://www.normasbrasil.com.br/norma/portaria- 24
1994 180706.html

ONA-ORGANIZAGCAO NACIONAL DE ACREDITAGAO. A Jornada da Acreditacdo-Série 20 Anos, ONA 20 \
Disponivel em https://www.ona.org.br/uploads/LIVRO ONA - FINAL 16-03-2021.pdf
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UNIMED BH-COOPERATIVA DE TRABALHO MEDICO.PL.GGC.GGRC.016-Politica Corporativa de Gestdo
de Pessoas, 2018. Disponivel em
https://portal.unimedbh.com.br/wps/portal/corp/unimedbh/governanca/politicas corporativas#!/#ma
in-container

UNIMED UBERABA-COOPERATIVA DE TRABALHO MEDICO. POL.INT.009-Politica Institucional de
Pessoas, 2019. Disponivel em https://www.unimed.coop.br/web/uberaba/politicas-institucionais

UNIMED VALE DO SAO FRANCISCO-COOPERATIVA DE TRABALHO MEDICO. Cédigo de Conduta e
Relacionamento, 2020, 1a edigao. Disponivel em:
https://www.UNIMED.coop.br/web/valedosaofrancisco/codigo-de-conduta.

UNIMED VALE DO SAO FRANCISCO-COOPERATIVA DE TRABALHO MEDICO. MAG.CONAD.001-Manual
Institucional de Governanga Corporativa, 2023. Versdo aprovada pelo CONAD em sua 42 Reunido
Ordinaria realizada em 24 de abril de 2023. Disponivel no Sistema de Gestdo da Qualidade com acesso
restrito.

UNIMED VALE DO SAO FRANCISCO-COOPERATIVA DE TRABALHO MEDICO. Estatuto Social Reformado
e Consolidado na Assembleia Geral Extraordinaria Realizada em 25 de agosto de 2022. Disponivel
em:https://www.unimed.coop.br/site/documents/607719/3550205/ESTATUTO+SOCIAL+UNIMED+VS
F+25 08 2022.pdf/01e53b9e-c82d-b959-b3ed-076c142ac13b?t=1673615030004

UNIMED VALE DO SAO FRANCISCO-COOPERATIVA DE TRABALHO MEDICO. POI.GP.001. Politica
Institucional de Gestdo de Pessoas, 2023. Versdo 002 aprovada pelo CONAD em sua 42 Reunido
Ordinaria realizada em 22 de abril de 2024. Disponivel no Sistema de Gestdo da Qualidade com acesso
restrito.

UNIMED VALE DO SAO FRANCISCO-COOPERATIVA DE TRABALHO MEDICO. POI.GP.002. Politica
Institucional de Treinamento e Desenvolvimento, 2024. Versao 003 aprovada pelo CONAD em sua 92
Reunido Ordindria realizada em 30 de Setembro de 2024. Disponivel no Sistema de Gestdo da Qualida
com acesso restrito.
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APROVAGCAO

A presente politica foi aprovada pelo Conselho de Administracdo da UNIMED VSF, em sua Ata da 82
Reunido Ordinaria, realizada em 25/08/2025, e entrard em vigor na data da aprovacgédo, vigorando por

prazo indeterminado, com revisdo bianual.
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