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1. APRESENTACAO

O Instituto Diva Alves do Brasil — IDAB, enquanto Organizac¢ao Social dedicada a
gestdo e a prestacdo de servicos de interesse publico, reconhece que as pessoas
constituem elemento essencial para a qualidade, a seguranca, a eficiéncia e a
continuidade das atividades desenvolvidas pela Instituicdo. Em consonancia com sua
missdo, seus valores e seus compromissos institucionais, o IDAB estabelece a presente
Politica de Recursos Humanos como instrumento orientador das praticas relacionadas a

gestdo do trabalho e ao desenvolvimento de seus colaboradores.

A atuacao do Instituto, que compreende a gestdao de servigcos e projetos, com
especial presenca na area da saude e participacdo de equipes administrativas,
assistenciais e multidisciplinares, exige praticas de gestdo de pessoas estruturadas,
transparentes e compativeis com as responsabilidades inerentes a prestacdo de servicos
de interesse publico. Nesse contexto, a presente Politica consolida principios e diretrizes
destinados a promover relacdes de trabalho éticas, respeitosas e humanizadas,
associando o desenvolvimento institucional a valorizacdo das pessoas e a manutencao

de condi¢Ges adequadas para o exercicio profissional.

A Politica de Recursos Humanos do IDAB orienta-se pela busca da exceléncia,
responsabilidade social, transparéncia, idoneidade, qualidade, humanizacdo e
seguranca, valores que integram a identidade institucional e que devem igualmente
nortear as relagdes estabelecidas no ambiente de trabalho. A gestdo de pessoas dever3,
portanto, favorecer o reconhecimento profissional, o desenvolvimento continuo de
competéncias, o aprimoramento do desempenho individual e coletivo, a cooperacao
entre equipes e o fortalecimento de uma cultura organizacional comprometida com

resultados, integridade e respeito as pessoas.

Por meio desta Politica, o IDAB estabelece diretrizes para a Gestdo do Trabalho,
Gestdo de Desempenho, valorizacdo e desenvolvimento profissional, Saude do
Trabalhador, prevencdo de acidentes e promoc¢ao de ambiente laboral seguro e
saudavel, contemplando mecanismos de avaliagcdo periddica, capacitacdo,

acompanhamento, prevencdo de riscos e melhoria continua das condicdes de trabalho.
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As disposi¢oes aqui estabelecidas constituem referéncia institucional para a
atuacdo da administracdo, da area de Recursos Humanos/Gestdo de Pessoas, das
liderancas e dos colaboradores, devendo ser observadas de forma integrada as demais
normas, regulamentos, codigos, programas e procedimentos internos do IDAB, bem
como a legislacdao e as normas aplicaveis as rela¢des de trabalho, a saude e a seguranca

ocupacional.

Com esta Politica, o IDAB reafirma seu compromisso com uma gestdo de pessoas
responsavel e orientada para o desenvolvimento humano e institucional, reconhecendo
gue a valorizacdo dos profissionais, a qualificacdo permanente, o acompanhamento do
desempenho e a existéncia de ambientes de trabalho seguros e adequados constituem
condi¢cdes fundamentais para a qualidade dos servicos prestados e para o cumprimento

de sua missdo institucional.

2. OBIJETIVOS, ABRANGENCIA E APLICABILIDADE

Este documento tem por objetivo estabelecer principios, diretrizes e parametros
institucionais para a gestdo de pessoas, orientando a organizacdo das relacdes de
trabalho, o desenvolvimento profissional, a avaliacdo de desempenho, a promocao da
saude, a prevencdo de riscos ocupacionais e a manutencao de condicdes adequadas e
seguras para o exercicio das atividades. Busca-se, assim, fortalecer uma atuagao
integrada, ética, transparente e alinhada a missdo, aos valores e as responsabilidades
institucionais do IDAB, reconhecendo a importancia das pessoas para a qualidade, a

eficiéncia, a seguranca e a continuidade dos servicos prestados.

Entre seus objetivos estdo o adequado planejamento e organizacdo da forca de
trabalho, o acompanhamento periddico do desempenho, o desenvolvimento de
competéncias técnicas, comportamentais e gerenciais, a promoc¢ao de acbes de
capacitacdo e educacdo permanente, a valorizacdo e o reconhecimento profissional, o
aprimoramento das relagcdes de trabalho, a promoc¢do da saude e do bem-estar, a

prevengao de acidentes e agravos relacionados as atividades laborais, a identificagao e
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o controle de riscos ocupacionais e o fortalecimento de uma cultura organizacional
pautada pelo respeito, pela cooperacdo, pela responsabilidade e pela melhoria

continua.

As diretrizes estabelecidas possuem carater institucional e aplicam-se as
estruturas administrativas, assistenciais e operacionais vinculadas ao IDAB, abrangendo
sua sede, unidades, servicos, projetos, contratos e demais frentes de atuacdo sob sua
gestdo, observadas as particularidades de cada contexto operacional. Sua abrangéncia
alcanga os profissionais que atuam no ambito da Instituicdo, respeitada a natureza de
cada vinculo, bem como gestores, liderancas e areas envolvidas nos processos de
Recursos Humanos, Gestdo de Pessoas, Saude Ocupacional, Seguranca do Trabalho e

desenvolvimento profissional.

Quanto aos trabalhadores vinculados a empresas contratadas e demais
prestadores de servicos, deverdo ser observadas as responsabilidades legal e
contratualmente atribuidas a cada parte, sem prejuizo do cumprimento das normas
institucionais relacionadas a conduta, seguranga, prevencdo de riscos, acesso aos
ambientes de trabalho e demais requisitos aplicaveis as atividades realizadas nas

unidades e servicos sob gestao do IDAB.

As disposicGes aqui estabelecidas deverdo orientar os processos de
planejamento e dimensionamento de pessoal, recrutamento e sele¢ao, admissao e
integracdo, organizacdo de jornadas e escalas, acompanhamento funcional, avaliagdo
de desempenho, capacitacdo, desenvolvimento de competéncias, movimentacdo
profissional, saude do trabalhador, seguranca do trabalho, prevencdo de acidentes,
gestdo de afastamentos, retorno ao trabalho e desligamento, de forma integrada aos

demais instrumentos e procedimentos internos existentes.

Sua aplicacdo ocorrerd de forma articulada com o Cédigo de Etica e Conduta,
regulamentos, programas, procedimentos operacionais, instrumentos de gestdo e
demais normativas institucionais relacionadas as pessoas e ao ambiente de trabalho. As
areas responsaveis deverdo adotar mecanismos compativeis com a realidade de cada

unidade ou servico para implementar, acompanhar e registrar as acdes previstas,
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possibilitando a verificacdo de sua execucdo e a avaliagdo continua dos resultados

alcancados.

Todas as disposicoes deverdo ser interpretadas e aplicadas em conformidade
com a legislacdo trabalhista, previdencidria, de salde e seguranca do trabalho, de
protecdo de dados pessoais e demais normas pertinentes, além das exigéncias
especificas relacionadas a natureza das atividades desenvolvidas. Situa¢des nao
previstas expressamente deverdo ser analisadas pelas d4reas competentes,
considerando os principios institucionais, as normas internas e a legislagao aplicavel,
preservando-se a legalidade, a seguranca, a equidade e a coeréncia nas decisGes

relacionadas a gestdo de pessoas.

3. PRINCIPIOS E DIRETRIZES DA GESTAO DE PESSOAS

A gestdo de pessoas no IDAB devera ser conduzida de forma compativel com os
valores institucionais, com a natureza dos servicos prestados e com o compromisso
permanente com a qualidade, a ética, a seguranca e a responsabilidade social. As
relacdes de trabalho devem favorecer o desenvolvimento profissional, a cooperacao
entre equipes, o respeito as diferencas e a criacdo de condi¢cGes que permitam o
desempenho adequado das atividades, considerando tanto as necessidades

institucionais quanto a valoriza¢do dos profissionais.

As praticas de Recursos Humanos deverdao observar critérios objetivos,
transparentes e compativeis com as funcdes exercidas, buscando assegurar tratamento
respeitoso, oportunidades de desenvolvimento, reconhecimento do desempenho,
acesso a capacitacdo e condicdes laborais adequadas. A atuacdo das liderangas deve
contribuir para a constru¢cdo de ambientes profissionais baseados no didlogo, na
responsabilidade, na confianca, na prevencdo de conflitos e na melhoria continua dos

processos de trabalho.
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3.1. Valorizac3o, Etica e Respeito as Pessoas

A valorizacdo profissional constitui principio essencial da gestdo de pessoas,
devendo ser promovida por meio do reconhecimento das contribuicdes individuais e
coletivas, do incentivo ao desenvolvimento de competéncias, da oferta de
oportunidades de aprendizagem e do estabelecimento de relacdes de trabalho pautadas

pelo respeito, pela imparcialidade e pela dignidade.

A conduta profissional devera estar alinhada aos principios éticos e as normas
institucionais, com observancia da integridade, da boa-fé, da responsabilidade, da
transparéncia e do compromisso com o interesse institucional e com a adequada
prestacdo dos servicos. Espera-se de gestores e colaboradores comportamento
compativel com esses valores, incluindo respeito as normas internas, zelo pelos recursos
disponibilizados, responsabilidade no exercicio das atribuicdes e postura profissional

nas relacdes interpessoais.

O respeito as pessoas deverd estar presente em todas as etapas da relagdo de
trabalho, desde o recrutamento e a integracdo até o desenvolvimento, a avaliacao de
desempenho, as movimentacdes e o desligamento. As decisdes relacionadas a gestdo
de pessoas deverdo, sempre que aplicavel, basear-se em critérios técnicos, profissionais
e institucionais, evitando praticas discriminatoérias, favorecimentos indevidos ou

tratamentos incompativeis com os principios de equidade e respeito.

A valorizagdo também deverd ser estimulada por meio de feedbacks
construtivos, reconhecimento de boas praticas, incentivo a participacdo dos
profissionais na melhoria dos processos e identificacdo de oportunidades de
crescimento e aperfeicoamento, contribuindo para o fortalecimento do vinculo entre

desempenho individual, resultados das equipes e objetivos institucionais.

3.2. Humanizacdo, Equidade, Diversidade e Inclusdo
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A humanizacao das rela¢des de trabalho pressupde a construcdo de ambientes
nos quais prevalegcam o respeito, a escuta, a cooperagao, a comunica¢ao adequada e a
consideracao pelas necessidades dos profissionais, sem prejuizo das responsabilidades
inerentes as funcbes desempenhadas. Essa diretriz deve orientar a atuacdo das
liderangas e das equipes, especialmente em contextos de elevada complexidade

operacional e assistencial.

A equidade devera ser observada nos processos de gestdo de pessoas, buscando
assegurar tratamento justo e proporcional as diferentes situacdes, responsabilidades e
necessidades existentes. Os critérios adotados em processos seletivos, avaliacOes,
capacitacdes, movimentacdes e demais decisdes funcionais deverao estar relacionados

as competéncias, requisitos e responsabilidades inerentes as atividades profissionais.

O IDAB devera promover ambiente de trabalho livre de discriminacao,
preconceito, assédio e qualquer forma de violéncia ou tratamento degradante,
respeitando a diversidade existente entre os profissionais. As relacfes institucionais
devem reconhecer e respeitar diferencas individuais, culturais e sociais, assegurando
igualdade de oportunidades e condi¢des compativeis com os direitos e deveres

aplicaveis.

A inclusdo devera ser incorporada aos processos de gestdo sempre que
pertinente, considerando medidas de acessibilidade, adequag¢®es necessarias e
estratégias que favorecam a participacdo profissional em condicbes de respeito e
seguranca. Eventuais situacdes de desrespeito, discriminagdo, assédio ou violacdo das
normas institucionais deverdo ser tratadas pelos canais e procedimentos competentes,
preservando-se a confidencialidade, a imparcialidade e o adequado encaminhamento

das ocorréncias.

3.3. Qualidade, Seguranca e Responsabilidade Institucional

A gestdo de pessoas devera contribuir diretamente para a qualidade dos servicos

prestados, assegurando que os profissionais disponham, de acordo com suas
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atribuicbes, de competéncias, orientacdes, recursos e condicdes adequadas para o
exercicio de suas atividades. O desenvolvimento das equipes devera estar associado as
necessidades institucionais, aos riscos relacionados aos processos de trabalho e aos

padrdes de qualidade e seguranca aplicaveis a cada area.

A seguranca devera constituir elemento transversal as praticas de Recursos
Humanos, abrangendo tanto a protecdo da salde e da integridade dos trabalhadores
quanto a adogao de comportamentos responsaveis no exercicio profissional. Deverao
ser incentivadas acdes de prevencao, identificacdo de riscos, comunicacao de situacoes
inseguras, cumprimento de protocolos, utilizacdo adequada de equipamentos e

participacdo em treinamentos e demais medidas preventivas aplicaveis.

A responsabilidade institucional compreende o compromisso de organizar os
processos de trabalho de maneira compativel com as exigéncias legais, técnicas e
operacionais, mantendo mecanismos de acompanhamento, registro e avaliacao capazes
de subsidiar decisGes e promover melhorias. As liderangas, por sua vez, possuem papel
relevante na disseminacdo das diretrizes institucionais, na orienta¢do das equipes e no

acompanhamento das condi¢cdes em que as atividades sdo realizadas.

Qualidade, seguranca e gestdo de pessoas deverdo funcionar de forma
integrada, permitindo que resultados, ocorréncias, indicadores, avaliacdes e
necessidades identificadas no cotidiano sejam utilizados para aperfeicoar processos,
desenvolver competéncias, prevenir riscos e fortalecer a capacidade institucional. Dessa
forma, busca-se consolidar uma cultura organizacional orientada para a exceléncia, a
responsabilidade, a aprendizagem continua e a prestacdo de servicos seguros e

humanizados.

4. GOVERNANGA E RESPONSABILIDADES NA GESTAO DE PESSOAS

A governanca da gestao de pessoas devera assegurar que as decisdes, praticas e
processos relacionados aos profissionais estejam alinhados as diretrizes institucionais,

as necessidades dos servicos e as exigéncias legais aplicaveis. Para tanto, deverd ocorrer
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de forma integrada, com definicdo clara de responsabilidades, adequada comunicacao

entre os niveis de gestdo e acompanhamento continuo das acdes desenvolvidas.

A conducdo da gestdo de pessoas devera estar articulada ao planejamento
institucional e as dreas que possuam interface com o desenvolvimento profissional, a
gualidade, a saude e a seguranca do trabalhador, a educacdo permanente e a
integridade, favorecendo uma atuagao coordenada e coerente em todas as unidades,

projetos e servicos sob gestao do IDAB.

Esse modelo de governanca busca fortalecer a transparéncia, a equidade, a
responsabilidade e a eficiéncia na tomada de decisdes, permitindo que informacdes
relacionadas a forca de trabalho, desempenho, capacitacdo, absenteismo,
afastamentos, riscos ocupacionais e condi¢des laborais subsidiem ag¢des preventivas,

corretivas e de melhoria continua.

A responsabilidade pela efetividade das praticas de gestdo de pessoas é
compartilhada entre a Alta Administracao, a area de Gestao de Pessoas, as liderancas e
os colaboradores, respeitadas as atribuicGes de cada nivel. Essa atuag¢do conjunta
contribui para o fortalecimento da cultura institucional, para a valorizacdo dos
profissionais e para a manutencdo de ambientes de trabalho seguros, organizados e

compativeis com a qualidade dos servigos prestados.

4.1. Alta Administracdo e Gestdo de Pessoas

Compete a Alta Administracdo estabelecer as diretrizes estratégicas relacionadas
a gestdo de pessoas, assegurando seu alinhamento com os objetivos institucionais, com
a natureza dos servicos desenvolvidos e com as obrigacGes legais e contratuais
aplicaveis. Sua atuacao deverd favorecer a adequada organizacdo da forca de trabalho,
a valorizacdo profissional, o desenvolvimento de competéncias, a promoc¢do da saude,
a prevencdo de riscos e a manutencao de condi¢cdes laborais compativeis com a

qualidade e a seguranca esperadas nas atividades executadas.
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Cabe também a Alta Administracdo acompanhar informacdes e resultados
relevantes relacionados as pessoas, apoiando a adog¢do de medidas preventivas,
corretivas e de aperfeicoamento sempre que identificadas necessidades que possam
impactar o desempenho das equipes, a continuidade dos servicos ou o ambiente de
trabalho. As decisGes deverdao observar critérios técnicos, institucionais e de
responsabilidade administrativa, buscando equilibrio entre as necessidades

operacionais e a adequada gestdo dos profissionais.

A drea de Gestdo de Pessoas atua como referéncia técnica e operacional na
conducdo dos processos relacionados a vida funcional dos colaboradores, prestando
suporte as liderancas e promovendo maior uniformidade na aplicacdo das diretrizes
institucionais. Entre suas atribuicdes estdo o apoio ao planejamento e
dimensionamento da forca de trabalho, recrutamento e sele¢do, admissao, integracao,
acompanhamento funcional, avaliacdo de desempenho, capacitacdo, desenvolvimento

profissional, movimentacdes, afastamentos, retorno ao trabalho e desligamentos.

Também compete a Gestdo de Pessoas estruturar e aperfeicoar instrumentos,
fluxos, registros e controles que permitam acompanhar os processos de forma
organizada, segura e rastreavel, bem como orientar gestores e colaboradores quanto as
normas e procedimentos aplicaveis. Sempre que necessario, sua atuacao deverd ocorrer
de forma integrada com areas de Saude Ocupacional, Seguranca do Trabalho, Educagao
Permanente, Qualidade, Integridade e demais setores que possuam interface com as

relagdes e condicdes de trabalho.

O acompanhamento de indicadores e informagdes relacionadas a forca de
trabalho devera subsidiar analises sobre desempenho, capacitacdo, absenteismo,
rotatividade, afastamentos e outros fatores relevantes para a gestdo. Os resultados
obtidos poderao orientar planos de agdo, revisdo de processos e decisdes voltadas ao

aprimoramento das equipes e das condi¢des de trabalho.

As informacdes funcionais e os registros sob responsabilidade da area deverao
ser mantidos de forma organizada, integra e confidencial, com acesso compativel com

sua finalidade e observancia das normas internas e da legislacdo aplicavel,
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especialmente quanto a protecdo de dados pessoais e ao tratamento adequado das

informacgdes dos trabalhadores.

4.2. Lliderancas e Colaboradores

As liderangas exercem papel essencial na aplicacdo cotidiana das diretrizes de
gestdo de pessoas, constituindo elo entre as orientagdes institucionais e a atuacao das
equipes. Compete aos gestores conduzir os profissionais de forma ética, respeitosa,
imparcial e responsdvel, assegurando clareza quanto as atribuicdes, metas,

responsabilidades e padrdes esperados de desempenho, qualidade e seguranca.

O acompanhamento das equipes deverd ocorrer de forma continua, com
atencdo ao desempenho individual e coletivo, a integracdo entre os profissionais, as
necessidades de capacitacdo, as condi¢cOes de trabalho e aos fatores que possam
interferir na qualidade dos servigos. Cabe as liderancas promover didlogo permanente,
fornecer feedback construtivo, reconhecer boas praticas, apoiar o desenvolvimento de
competéncias e encaminhar as areas competentes situagées que demandem avaliagdo

ou intervencao.

Também é responsabilidade dos gestores estimular ambientes de trabalho
colaborativos, respeitosos e seguros, atuando preventivamente diante de conflitos,
situacOes de assédio, discriminacdo, riscos ocupacionais, descumprimento de normas
ou demais ocorréncias que possam comprometer o bem-estar das equipes, a
integridade dos profissionais ou a continuidade das atividades. Sempre que necessario,
deverdo ser adotadas providéncias em articulacio com Gestdo de Pessoas, Saude

Ocupacional, Seguranca do Trabalho e demais areas responsaveis.

Aos colaboradores compete exercer suas atribuicbes com ética,
responsabilidade, respeito, diligéncia e compromisso com os objetivos institucionais,
observando as normas internas, os procedimentos, os protocolos e as orientagdes
aplicdveis as respectivas funcoes. Espera-se atuacdo cooperativa, cuidado com os

recursos disponibilizados, respeito aos demais profissionais e participagao ativa na
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construcdo de relagdes de trabalho pautadas pela confianca e pela responsabilidade

compartilhada.

Os profissionais deverdo participar dos processos de avaliacdo de desempenho,
capacitacdo, educacdo permanente, acdes de salde e seguranca e demais iniciativas
voltadas ao desenvolvimento e a melhoria das condicGes de trabalho. Também deverdo
contribuir para a identificacdo de riscos, falhas, necessidades de melhoria e
oportunidades de aperfeicoamento, comunicando as instdncias competentes situacées

que possam afetar as pessoas, 0S processos ou 0s Servigos.

A responsabilidade pela manutengdao de um ambiente laboral seguro, saudavel
e respeitoso é compartilhada. Por essa razdo, liderancas e colaboradores deverdo atuar
de forma integrada na prevencao de acidentes, na promocao da salde, no cumprimento
das medidas de seguranca, na preservacao de relacdes profissionais adequadas e na

melhoria continua das praticas de trabalho.

Essa participacdo conjunta fortalece a cultura organizacional, amplia o
comprometimento das equipes e contribui para que as decisOes e a¢des relacionadas as
pessoas sejam conduzidas com maior efetividade, equilibrio e coeréncia com os valores

e objetivos do IDAB.

Para conferir objetividade a distribuicdo de atribuicbGes descrita nos itens
anteriores, as responsabilidades das instancias envolvidas na gestdo de pessoas, as
evidéncias que comprovam sua execucdo e a respectiva periodicidade sdo consolidadas

no quadro a seguir.

Quadro 1 — Matriz de responsabilidades na gestao de pessoas

Instancia Principais responsabilidades Evidéncia de execugdo | Periodicidade

Aprovar esta Politica e suas revisoes;

Conselho de apreciar o relatdrio anual de gestdo de i Anual e a cada
L ~ . Ata de reunido .
Administragdo pessoas; deliberar sobre o Plano de Cargos e revisdo
Salarios.

Definir diretrizes, assegurar recursos,
Diretoria Executiva / | aprovar o plano anual de gestdo de pessoas | Plano aprovado e ata Anual e

Alta Administragdo e o plano anual de capacitagdo, acompanhar | de analise critica semestral
indicadores criticos.
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Instancia

Principais responsabilidades

Evidéncia de execugdo

Periodicidade

Geréncia de Gestdo

Conduzir os processos de dimensionamento,
recrutamento, admissado, integragao,
acompanhamento funcional, avaliagdo,

Painel de indicadores e

Mensal

Ocupacional e

conduzir os exames ocupacionais; investigar

de Pessoas . N . relatdrios funcionais
movimentagdo e desligamento; manter
registros; consolidar indicadores.

SESMT / Saude Elaborar e manter o PGR e o PCMSO; PGR, PCMSO, relatdrio

analitico, ASO, CAT e

Conforme as

capacitagOes obrigatdrias e comunicar
situagOes de risco.

EPl e ASO

. . . L. NR-1, NR-4 e
Seguranga do acidentes e emitir a CAT; propor medidas de | relatérios de NR-7
Trabalho controle. investigacdo
Identificar riscos, acompanhar a execugao - .
. . Atas de reunido, mapa | Reunides
das medidas preventivas, promover a SIPAT . L. .
CIPA ~ N L de riscos e relatdrio da | mensais;
e as agoes de prevengdo ao assédio SIPAT mandato anual
previstas na Lei n2 14.457/2022.
Educacio Planejar e executar as trilhas de capacitagdo, | Plano e relatério de
§ registrar frequéncia e avaliar a efetividade capacitagao; listas de Trimestral
Permanente ~ .
das agbes educativas. presenga
Aplicar as avaliagoes, fornecer feedback L.
Formuldrios de
. formal, propor e acompanhar Planos de - . Conforme o
Liderangas . - - avaliagdo e registros de
Melhoria Individual, zelar pelas condigdes de Quadro 2
. n feedback
trabalho e comunicar ocorréncias.
Cumprir as normas institucionais, utilizar
corretamente os EPI, submeter-se aos Registros de
Colaboradores exames ocupacionais, participar das participagdo, fichas de | Continua

Fonte: elaboragdo propria, com base nas competéncias estatutdrias do IDAB e nas Normas Regulamentadoras

aplicaveis.

5. GESTAO DO TRABALHO

A gestdo do trabalho compreende o conjunto de praticas destinadas a organizar,
acompanhar e qualificar a atuac¢do dos profissionais, assegurando compatibilidade entre
as necessidades dos servicos, a composicao das equipes, as responsabilidades atribuidas

e as condicOes necessarias ao adequado desempenho das atividades.

Sua conducdo devera considerar a natureza e a complexidade dos servicos
executados, o volume e a continuidade das atividades, os requisitos técnicos e
profissionais exigidos para cada funcdo, bem como os aspectos relacionados a
qualidade, seguranca e eficiéncia operacional. O objetivo é favorecer uma organizacao
do trabalho capaz de sustentar o funcionamento adequado das unidades, projetos e

servicos, com utilizagdo responsavel dos recursos humanos disponiveis.
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Os processos relacionados a forca de trabalho deverao ser desenvolvidos de
forma planejada e integrada, contemplando o dimensionamento das equipes,
recrutamento, selecdo, admissdo, integracdo, organizacdo de jornadas e escalas,
movimentagcOes, acompanhamento funcional, afastamentos, retorno ao trabalho e
desligamentos. Essas praticas deverdo observar critérios técnicos, institucionais e legais,

preservando a transparéncia, a equidade e a coeréncia nas decisdes.

A organizacdo das equipes devera também favorecer a adequada distribuicdo de
responsabilidades, a integracdo entre diferentes dreas e categorias profissionais, a
continuidade dos processos de trabalho e a capacidade de resposta diante de alteracGes
na demanda ou de necessidades identificadas no cotidiano das operacdes. Sempre que
necessario, deverdo ser adotadas medidas de reorganizacdo, recomposicdo ou
adequacdo da forca de trabalho, observadas as condicOes e possibilidades de cada

servico.

A gestdo do trabalho deverd ainda estar articulada as a¢des de desenvolvimento
profissional, avaliacdo de desempenho, saide do trabalhador e seguranca ocupacional,
permitindo que informacdes relacionadas as equipes subsidiem decisGes, medidas

preventivas e processos de melhoria continua.

5.1. Planejamento e Dimensionamento da For¢a de Trabalho

O planejamento da forca de trabalho devera assegurar que as equipes sejam
organizadas de forma compativel com as necessidades institucionais e operacionais,
considerando a natureza das atividades, a complexidade dos servicos, o perfil
assistencial ou administrativo, os horarios de funcionamento, a demanda existente e os

requisitos técnicos aplicaveis a cada funcao.

O dimensionamento devera buscar equilibrio entre a quantidade de profissionais
necessaria, as competéncias requeridas e a adequada distribuicdo das atividades,
evitando situa¢Oes que possam comprometer a continuidade dos servicos, a qualidade

da execucdo, a seguranca dos trabalhadores ou a eficiéncia operacional. Nas areas
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assistenciais, deverdo ser observadas também as normas profissionais, parametros

técnicos e demais requisitos aplicaveis as respectivas categorias e servicos.

A definicdo das necessidades de pessoal deverd considerar, entre outros
elementos, o quadro previsto para cada unidade ou projeto, os postos e func¢des
necessarios, a carga horaria, os turnos e escalas de trabalho, o volume e o perfil das
atividades, afastamentos previsiveis, substituices, variacbes de demanda e eventuais

necessidades de ampliacao ou reorganizagao das equipes.

O acompanhamento devera ocorrer de forma periddica, permitindo identificar
déficits ou excedentes de pessoal, alteracdes no perfil das atividades, necessidades de
substituicdo, aumento de demanda, mudancas operacionais ou outros fatores capazes
de impactar a composicdo das equipes. Sempre que identificada necessidade de
adequacdo, deverdo ser avaliadas alternativas de recomposicdo, redistribuicdo,
movimentacdo ou reorganizacao do trabalho, respeitando-se os requisitos profissionais

e legais aplicaveis.

O planejamento deverd ser realizado de forma integrada entre as areas
responsaveis pela gestdo de pessoas e as liderancas dos servigos, possibilitando que as
decisdes sejam fundamentadas em informac¢des operacionais, indicadores e
necessidades efetivamente observadas. Essa articulacdo permite maior precisdao na
definicao dos perfis profissionais, no direcionamento dos processos seletivos e na

organizagao dos recursos humanos disponiveis.

Sempre que possivel, informacdes relacionadas a absenteismo, rotatividade,
afastamentos, horas adicionais, vacancias, admissdes, desligamentos e demais
indicadores pertinentes deverdo ser utilizadas como subsidio a andlise da forca de
trabalho, contribuindo para antecipar necessidades e reduzir riscos relacionados a

insuficiéncia ou a inadequada distribuicao de profissionais.

O dimensionamento devera ser revisto sempre que houver alteragGes relevantes
na estrutura, no escopo dos servicos, na demanda, nos processos de trabalho ou nas
exigéncias legais e técnicas aplicaveis, assegurando que a composicdo das equipes
permaneca adequada as necessidades institucionais e a prestacado segura e eficiente dos

servigos.
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5.2. Recrutamento, Selecdo, Admissdo e Integracdo

Os processos de recrutamento, selecdo, admissdao e integracao deverdo ser
conduzidos de forma planejada, transparente e alinhada as necessidades institucionais,
buscando assegurar a composicao de equipes qualificadas, compativeis com a natureza,
a complexidade e as responsabilidades dos servicos desenvolvidos pelo IDAB. Essas
etapas deverdo considerar tanto os requisitos técnicos e legais aplicaveis as funcbes
guanto as competéncias comportamentais necessarias ao adequado desempenho
profissional, a integracdo das equipes e a manutencdo dos padrdes institucionais de

gualidade, ética e seguranca.

O recrutamento devera partir da identificacdo formal da necessidade de
contratacdo, fundamentada no planejamento e no dimensionamento da forca de
trabalho, na existéncia de vaga, substituicdo, ampliacdo de servico, alteracdo de
demanda ou outra necessidade devidamente justificada. Antes da abertura do processo,
deverdo ser definidos o perfil da funcdo, as atribuicdes, os requisitos minimos de
formacdo e experiéncia, competéncias desejaveis, jornada, local de atuacdo e demais

condicOes pertinentes ao exercicio profissional.

A divulgacdo das oportunidades devera buscar ampliar o acesso de candidatos
potencialmente qualificados, observando os meios e critérios institucionais definidos
para cada processo. Os requisitos apresentados deverdo possuir relacao direta com as
atribuicbes da funcdo, evitando exigéncias desnecessarias ou critérios que possam
resultar em tratamento discriminatdrio. O IDAB devera estimular processos seletivos
baseados na igualdade de oportunidades, no respeito a diversidade e na avaliacdo

objetiva da capacidade profissional.

A selecdo devera ser orientada por critérios técnicos, objetivos e previamente
definidos, permitindo a identificacdo dos candidatos mais aderentes ao perfil
estabelecido. Conforme a natureza e a complexidade da fungdo, poderdo ser utilizados

diferentes instrumentos de avaliacdo, tais como andlise curricular, entrevistas
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estruturadas ou semiestruturadas, avaliagdes técnicas, provas de conhecimento, andlise
de experiéncias anteriores, avaliacdo de competéncias comportamentais, dindmicas ou

outros recursos considerados pertinentes.

Nas funcbes assistenciais, técnicas ou sujeitas a regulamentacdo profissional
especifica, a selecdo deverd considerar de forma especial a formacdo exigida,
habilitagdes, qualificagdes, experiéncia profissional e demais requisitos necessarios ao
exercicio seguro e regular das atividades. Sempre que aplicavel, devera ser verificada a
existéncia e a regularidade do registro perante o respectivo conselho profissional, bem

como outros documentos legalmente exigidos.

A participacdo das liderancas ou areas demandantes no processo seletivo devera
ocorrer de maneira articulada com a Gestdo de Pessoas, especialmente nas etapas que
envolvam avaliacdo técnica, analise de aderéncia ao perfil e validacdo das competéncias
relacionadas a atividade. Essa atuacdo conjunta contribui para maior precisdo na
escolha dos profissionais e para a adequada correspondéncia entre as caracteristicas do

candidato e as necessidades do servigo.

As etapas e decisOes relevantes deverao ser registradas de forma suficiente para
garantir organizacdo, transparéncia e rastreabilidade do processo, preservando a
confidencialidade das informacGes pessoais e observando os critérios aplicaveis a
protecao de dados. Os documentos e informagdes dos candidatos deverdo ser utilizados
exclusivamente para finalidades relacionadas ao recrutamento e a selecdo, observadas

as normas institucionais e a legislacao pertinente.

Concluida a selecdo, a admissdao devera ocorrer mediante cumprimento dos
requisitos legais, institucionais e ocupacionais aplicaveis a funcdo. Deverdo ser
apresentados e verificados os documentos necessarios a formalizagao do vinculo, além
das comprovacOes de escolaridade, experiéncia, habilitacdo ou registro profissional
guando exigidos. A contratacdao também devera observar os procedimentos de saude
ocupacional correspondentes, inclusive a realizacdo dos exames previstos na legislacao

e nos programas institucionais de saude do trabalhador.

A formalizacdo da admissdo devera assegurar ao novo profissional acesso as

informacgdes essenciais sobre sua relacdo de trabalho, atribuicdes, jornada, unidade de
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lotagdo, responsabilidades e normas aplicaveis. Os registros funcionais deverdao ser
mantidos de forma organizada e atualizada, permitindo adequado acompanhamento da
vida profissional e atendimento as obrigacdes trabalhistas, previdenciarias,

administrativas e institucionais.

O processo de integracdo constitui etapa fundamental para a insercdo segura e
qualificada do novo colaborador no ambiente institucional. Seu objetivo é apresentar a
organizacdo, sua missdo, seus valores, principios éticos, estrutura de funcionamento,
responsabilidades profissionais, normas internas, canais de comunicacdo, mecanismos
de integridade e demais informacgdes necessdarias para que o profissional compreenda o

contexto no qual desenvolvera suas atividades.

A integragao devera contemplar também orientagdes relacionadas a saude e a
seguranca do trabalho, prevencdo de acidentes, identificagcdo de riscos, uso adequado
de equipamentos de protecdo, condutas em situacdes de emergéncia, biosseguranca e
demais medidas preventivas aplicaveis as atividades desempenhadas. Nos servicos de
saude, deverdo ser consideradas as especificidades dos ambientes assistenciais e os

riscos ocupacionais relacionados as fungdes exercidas.

Além da integracdo institucional, deverd ser realizada a integracao especifica na
unidade, setor ou servico de lotacdo, proporcionando ao novo profissional
conhecimento sobre rotinas, fluxos, protocolos, sistemas utilizados, estrutura fisica,
recursos disponiveis, equipe de referéncia, responsabilidades do cargo e interfaces com
outras areas. Essa etapa deverd ser conduzida de forma a reduzir duvidas, falhas

operacionais e riscos associados ao desconhecimento dos processos internos.

Sempre que a atividade exigir treinamento prévio ou dominio de procedimentos
especificos, o profissional devera receber orientacdo e capacitacdo compativeis antes
de assumir a execucdo autbnoma de determinadas tarefas. As liderancas deverdao
acompanhar o periodo inicial de adaptacdo, esclarecendo duvidas, fornecendo
orientacdes e identificando eventuais necessidades de treinamento complementar ou

adequacao.

O acompanhamento inicial deverd favorecer a adaptacdo do colaborador, a

integracdo com a equipe e o alinhamento entre expectativas profissionais e
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responsabilidades institucionais. Sempre que pertinente, poderdo ser realizados
registros de acompanhamento ou avaliacGes iniciais, permitindo identificar dificuldades,

necessidades de suporte e oportunidades de desenvolvimento.

Os processos de recrutamento, selecdo, admissdao e integracao deverdo ser
periodicamente avaliados e aperfeicoados, considerando indicadores, ocorréncias,
necessidades dos servicos e resultados observados na adaptacdao e permanéncia dos
profissionais. Dessa forma, busca-se fortalecer a qualidade das contrata¢Ges, reduzir
inadequacdes de perfil, apoiar a retencado de profissionais qualificados e assegurar que
o ingresso de novos colaboradores ocorra de maneira estruturada, segura e coerente

com os objetivos e valores do IDAB.

5.3. Jornada, Escalas, Movimentacdo e Relagbes de Trabalho

A organizacdo da jornada de trabalho, das escalas, das movimentagses
funcionais e das relagdes profissionais deverd observar critérios de legalidade,
continuidade dos servicos, seguranca, equilibrio operacional e respeito aos direitos e
deveres aplicdveis a cada vinculo. Essas prdaticas deverdao ser conduzidas de forma
compativel com as necessidades institucionais e com as especificidades das atividades
administrativas, assistenciais, técnicas e operacionais desenvolvidas nas diferentes

unidades e projetos.

A definicdo das jornadas devera considerar a carga horaria contratual, a natureza
da funcdo, o horario de funcionamento do servigo, as exigéncias legais e normativas
aplicaveis, os instrumentos coletivos de trabalho, quando existentes, e as caracteristicas
proprias de cada categoria profissional. Deverao ser observados os limites relativos a
duracdo do trabalho, aos intervalos intrajornada e interjornada, aos periodos de

descanso, as folgas e demais direitos legalmente assegurados.

Nas unidades que funcionem de forma continua, ininterrupta ou em regime de
plantdo, a elaboracdo das escalas devera garantir cobertura suficiente dos postos de

trabalho e distribuicdo adequada das equipes ao longo dos turnos. O planejamento
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deverd considerar o dimensionamento necessario, as competéncias requeridas em cada
periodo, a continuidade da assisténcia, o perfil das atividades, as férias programadas,
afastamentos, folgas e demais ocorréncias que possam interferir na composicao das

equipes.

As escalas deverdo ser elaboradas e divulgadas de forma organizada, com
antecedéncia compativel com as necessidades do servico e com as normas internas
aplicdveis. AlteracGes posteriores deverdo ser devidamente avaliadas e registradas,
especialmente quando envolverem substituicdes, trocas de plantdo, necessidade de
cobertura extraordinaria ou outras situacdes que possam produzir impacto na jornada,

no descanso ou na continuidade das atividades.

O acompanhamento da frequéncia devera ocorrer por meio dos instrumentos
institucionais disponiveis, permitindo o controle da jornada efetivamente realizada e o
tratamento adequado de atrasos, faltas, auséncias justificadas, horas adicionais,
compensagoes e demais ocorréncias. Eventuais divergéncias deverdao ser analisadas
pelas areas competentes, com preservacado dos registros necessarios e observancia da

legislacdo e dos procedimentos internos aplicaveis.

A realizacdo de horas extras, plantdes adicionais ou outras formas de extensdo
da jornada deverda observar necessidade previamente identificada, autorizacdo
conforme fluxo institucional e limites legais pertinentes. A adocao recorrente dessas
medidas devera ser analisada como possivel indicador de necessidade de revisdo do
dimensionamento, da escala ou da organizacdo do trabalho, evitando que solucdes

excepcionais sejam incorporadas como pratica permanente sem avaliacdo adequada.

O planejamento das férias e dos afastamentos programados devera buscar
conciliar os direitos dos trabalhadores com a manutencdo da continuidade e da
seguranca dos servicos. A organizacdo devera permitir previsibilidade, adequada
substituicdo quando necessaria e distribuicdo equilibrada das auséncias ao longo do
periodo, reduzindo impactos sobre as equipes e evitando sobrecarga indevida dos

profissionais remanescentes.

As movimentacgdes funcionais poderdo ocorrer entre setores, unidades, projetos

ou funcgGes, observadas as necessidades institucionais, as condi¢cbes estabelecidas no
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vinculo, a compatibilidade profissional e os requisitos técnicos relacionados a atividade
de destino. Essas movimentacOes deverdo ser avaliadas de forma responsavel,
considerando as competéncias do colaborador, a necessidade do servico, as condi¢des

de adaptagdo e eventuais exigéncias de capacitagao prévia.

Sempre que uma movimentacdo implicar alteracdo relevante de atividades,
ambiente, processos ou riscos ocupacionais, deverao ser fornecidas as orientacdes
necessarias ao profissional antes ou no inicio da nova atuacdo. Quando aplicavel,
também deverdo ser revistos treinamentos, medidas de seguranca, exames

ocupacionais e demais providéncias relacionadas as novas condicdes de trabalho.

As oportunidades de movimentacdo interna poderdo, quando compativeis com
as necessidades organizacionais, ser utilizadas como instrumento de desenvolvimento
profissional, aproveitamento de competéncias e fortalecimento da retencdo de
talentos. As decisOes, entretanto, deverdo observar critérios técnicos, objetivos e
institucionais, evitando favorecimentos pessoais ou tratamentos incompativeis com os

principios de equidade e transparéncia.

As relacdes de trabalho deverdo ser pautadas pelo respeito, pela ética, pela
cooperacdo, pelo profissionalismo e pela comunicacdo adequada entre gestores,
equipes e demais profissionais envolvidos nos servicos. Espera-se que as interacdes
ocorram de forma compativel com os valores institucionais, preservando a dignidade
das pessoas, o respeito as diferencas e a construcdo de um ambiente favoravel ao

desempenho coletivo.

As liderancas deverdo estimular o didlogo, esclarecer responsabilidades, alinhar
expectativas e atuar preventivamente diante de dificuldades de relacionamento que
possam comprometer o funcionamento das equipes. Conflitos profissionais deverdo ser
tratados de forma tempestiva, imparcial e proporcional a natureza da situagdo,
buscando-se, sempre que possivel, solucdes que preservem o respeito, a continuidade

das atividades e a qualidade do ambiente laboral.

SituacGes envolvendo assédio, discriminacgdo, violéncia, intimidacdo, desrespeito
grave, retaliacdo ou outras condutas incompativeis com as normas institucionais

deverdo ser encaminhadas aos canais e instancias competentes para anadlise e
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tratamento adequado. A apuracdo devera observar critérios de confidencialidade,
imparcialidade, protecdo das partes envolvidas e respeito aos procedimentos internos

e a legislacdo aplicavel.

A comunicacdo interna deverd apoiar a organizacdo do trabalho e favorecer a
circulacdo adequada de informacdes relacionadas as equipes, as rotinas e as alteracdes
operacionais. Mudancas relevantes em escalas, responsabilidades, fluxos ou condicdes
de trabalho deverdo ser comunicadas de maneira clara e tempestiva aos profissionais

diretamente envolvidos, reduzindo riscos decorrentes de falhas de informacao.

A gestdo das jornadas, escalas, movimentacdes e relacdes de trabalho devera ser
acompanhada de forma continua, considerando indicadores e ocorréncias que possam
sinalizar necessidade de intervencao, como absenteismo elevado, rotatividade, excesso
de horas adicionais, dificuldades recorrentes na cobertura de escalas, conflitos

frequentes ou alteracgdes significativas na demanda dos servicos.

As informacbes obtidas a partir desse acompanhamento deverdo subsidiar
ajustes no planejamento da forca de trabalho, acGes de desenvolvimento, medidas
preventivas e revisao de processos, sempre que necessario. Busca-se, dessa forma,
assegurar uma organizacao laboral equilibrada, segura e sustentavel, capaz de conciliar
as necessidades dos servigos com a valorizacdo dos profissionais, o cumprimento das

obrigacOes legais e a manutencdo da qualidade das atividades desenvolvidas.

5.4. Afastamentos, Retorno ao Trabalho e Desligamento

As situagdes que envolvam afastamento temporario, retorno as atividades ou
encerramento do vinculo profissional deverdo ser conduzidas de forma organizada,
responsavel e compativel com a legislacdo aplicavel, preservando os direitos dos
trabalhadores, a adequada formalizacdo dos registros e a regularidade dos processos

institucionais.

Os afastamentos poderdo decorrer de diferentes situacdes, como licencas

legalmente previstas, condicdes de saude, acidentes de trabalho, maternidade,
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paternidade ou outras hipoteses admitidas em lei. Cada ocorréncia devera ser analisada
conforme sua natureza, considerando a documentag¢do necessaria, os prazos aplicaveis

e as providéncias administrativas, ocupacionais e previdenciarias pertinentes.

A Gestdo de Pessoas, em articulacdo com as dreas competentes, devera manter
controle adequado dessas ocorréncias, permitindo acompanhar sua duracao,
frequéncia e impacto sobre as equipes e sobre a organizacdo do trabalho. Informacdes
de natureza pessoal ou relacionadas a saude deverdo receber tratamento restrito e
confidencial, observadas as normas de protecdo de dados e o acesso apenas por

profissionais autorizados.

Nos casos de afastamentos prolongados, recorrentes ou relacionados a
acidentes e agravos ocupacionais, a analise devera considerar possiveis fatores
associados as condicdes de trabalho, a organizacdo das atividades ou a exposicdo a
riscos. Quando necessario, poderdo ser adotadas medidas de prevencao, revisao de
processos, adequacdes no ambiente laboral ou outras providéncias destinadas a reduzir

a ocorréncia de situacdes semelhantes.

O retorno ao trabalho devera ocorrer em condi¢cdes compativeis com o estado
do profissional e com as exigéncias da atividade desempenhada. Sempre que previsto
nas normas de salde ocupacional, deverdo ser realizadas as avaliacbes e os exames

correspondentes antes da retomada das funcgdes.

Havendo indicacdo técnica de restricdo ou necessidade de adaptacao, as areas
responsaveis deverdo avaliar as possibilidades de ajuste das atividades, respeitando as
condicdes do trabalhador, os requisitos da funcdo e a realidade operacional da unidade.
Apds periodos prolongados de auséncia, também poderdo ser oferecidas orientagOes
sobre alteragdes ocorridas em rotinas, protocolos, sistemas ou processos durante o

periodo de afastamento.

A reintegragdo devera ocorrer de forma respeitosa e sem qualquer tratamento
discriminatério relacionado a condicdo de salde ou ao periodo de auséncia. Quando
necessario, poderdo ser realizados acompanhamentos adicionais, preservando-se a

confidencialidade das informacdes e a dignidade do profissional.
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O desligamento, por sua vez, devera observar os procedimentos legais,
contratuais e institucionais aplicaveis, independentemente de sua modalidade. A
formalizacdo devera contemplar a atualizacdo dos registros funcionais, o cumprimento
das obrigacbes decorrentes do vinculo e, quando pertinente, a devolucdo de
documentos, equipamentos, crachds, chaves e demais recursos disponibilizados para o

exercicio das atividades.

Os acessos fisicos e digitais vinculados ao profissional deverdo ser revistos ou
encerrados de acordo com os procedimentos internos, contribuindo para a protecao das
informacgdes e dos recursos institucionais. Nos casos em que o desligamento decorra de
decisdo da organizacdo, sua conducdo deverd observar critérios objetivos, registros

adequados e tratamento respeitoso.

Sempre que pertinente, poderdo ser utilizados instrumentos de entrevista ou
registro de desligamento para identificar fatores relacionados a rotatividade,
dificuldades percebidas e oportunidades de aperfeicoamento dos processos de gestao
de pessoas. Da mesma forma, informacGes sobre afastamentos, retornos e
desligamentos poderdao compor analises gerenciais e subsidiar decisGes sobre

dimensionamento, condi¢des de trabalho e retengdo profissional.

A conducdo adequada dessas etapas contribui para que diferentes momentos da
trajetdéria funcional sejam tratados com previsibilidade, respeito e coeréncia
institucional, fortalecendo relacdes de trabalho responsdveis desde o ingresso do

profissional até o encerramento de seu vinculo.

6. GESTAO DE DESEMPENHO

A Gestdao de Desempenho constitui instrumento de acompanhamento,
desenvolvimento e aprimoramento da atuacdo profissional, permitindo alinhar
expectativas, responsabilidades, competéncias e resultados as necessidades

institucionais. Sua aplicacdao devera contribuir para o fortalecimento das equipes, para
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a identificagao de oportunidades de melhoria e para o desenvolvimento continuo dos

profissionais, sem se limitar a uma légica exclusivamente corretiva ou classificatdria.

O acompanhamento do desempenho devera considerar tanto os resultados
alcangados quanto a forma como as atividades sdo executadas, observando aspectos
relacionados a qualidade, responsabilidade, postura profissional, cooperacao,
cumprimento de normas, capacidade técnica, seguranca e aderéncia aos valores
institucionais. Essa analise devera respeitar as particularidades de cada funcdo, area e
nivel de responsabilidade, evitando avaliacdes genéricas ou desconectadas da realidade

do trabalho.

Os processos avaliativos deverdo ser conduzidos com critérios previamente
definidos, comunicacdo clara e participacdo das liderancas e dos profissionais
envolvidos. As informacdes produzidas poderdo subsidiar acbes de capacitacao,
desenvolvimento de competéncias, reconhecimento de boas praticas, orientacao
profissional, revisdo de processos e elaboracdo de medidas voltadas ao aprimoramento

individual e coletivo.

A Gestdao de Desempenho deverd manter integracdo com os demais processos
de Gestdo de Pessoas, especialmente capacitacdo, educacdo permanente,
desenvolvimento profissional, movimentacdo interna e planejamento da forca de
trabalho. A utilizagdo responsavel dos resultados permite transformar a avaliagao em

instrumento efetivo de desenvolvimento e apoio a tomada de decisao.

6.1. Avaliacdo Periddica de Desempenho

A avaliacdo de desempenho deverd ocorrer de forma periddica e estruturada,
permitindo acompanhar a evolucdao profissional e verificar a aderéncia entre o
desempenho apresentado, as responsabilidades da funcdo e os padrdes esperados pela
organizacao. Sua realizacdo devera considerar critérios compativeis com a natureza das

atividades exercidas e com os objetivos estabelecidos para cada area ou servico.
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O processo poderd contemplar ciclos regulares de avaliacao, cuja periodicidade
devera ser definida conforme os instrumentos e procedimentos institucionais adotados,
sem prejuizo do acompanhamento continuo realizado pelas liderangas ao longo do
periodo. A avaliacdo formal ndo substitui o didlogo cotidiano entre gestor e colaborador,
devendo funcionar como momento estruturado de analise, reflexdo e definicdo de

encaminhamentos.

Entre os aspectos passiveis de avaliacdo estdo qualidade e produtividade do
trabalho, dominio técnico, responsabilidade, cumprimento de atribuicbes e prazos,
comunicagdo, relacionamento interpessoal, cooperacdo, iniciativa, capacidade de
adaptacdo, participacdo em acbes de desenvolvimento, observancia das normas
internas e compromisso com praticas seguras. Para funcdes de lideranca, poderdo ser
considerados também aspectos relacionados a gestdo de equipes, tomada de decisdo,

organizacao do trabalho, desenvolvimento de pessoas e conducdo de resultados.

Os critérios utilizados deverdo ser previamente conhecidos pelos profissionais,
apresentados de forma clara e aplicados com coeréncia, buscando reduzir
subjetividades e garantir maior consisténcia entre diferentes areas e avaliadores.
Sempre que necessario, a Gestdo de Pessoas poderd orientar as liderangcas quanto a

correta aplicacdo dos instrumentos e a interpretacdo dos critérios definidos.

A avaliacdo deverd considerar evidéncias e situacdes observadas ao longo do
periodo analisado, evitando que o resultado seja fundamentado apenas em ocorréncias
isoladas ou percepgdes recentes. O registro das informacdes relevantes contribuird para
maior objetividade e permitira acompanhar a evolucdo do profissional em ciclos

sucessivos.

Os resultados deverdo ser apresentados ao colaborador de maneira clara e
respeitosa, assegurando espaco para didlogo, esclarecimentos e manifestacdo sobre os
pontos avaliados. Aspectos positivos deverdo ser reconhecidos, enquanto
oportunidades de melhoria deverdo ser acompanhadas de orientacbes e, quando

pertinente, de acOes especificas de desenvolvimento.

Quando forem identificadas lacunas de conhecimento, habilidades ou

competéncias, a avaliacdo podera subsidiar treinamentos, acompanhamento mais
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proximo, orientagao técnica ou outras medidas adequadas ao contexto profissional. Da
mesma forma, desempenhos consistentes e boas praticas poderdo ser considerados em
acoes de reconhecimento, desenvolvimento ou oportunidades internas, conforme os

critérios institucionais aplicaveis.

A utilizacdo dos resultados devera preservar a confidencialidade das informacgdes
individuais e observar critérios de responsabilidade, finalidade e acesso adequado. Em
perspectiva mais ampla, a consolidacdo dos dados poderda contribuir para identificar
necessidades recorrentes das equipes, apoiar o planejamento de capacitacbes e

orientar ajustes nos processos de trabalho.

A avaliacdo periodica de desempenho, quando conduzida de forma criteriosa e
integrada ao desenvolvimento profissional, torna-se ferramenta de gestdo capaz de
ampliar a clareza sobre expectativas, fortalecer o didlogo entre liderancas e equipes e

direcionar a¢Oes concretas de aperfeicoamento.

A avaliagdo de desempenho no IDAB é periddica e obrigatdria, e nao facultativa
ou episddica. O ciclo avaliativo institucional compreende as etapas, os momentos de
aplicacdo, os instrumentos e os responsdveis definidos no quadro a seguir, cujo
cumprimento é aferido pelo indicador de cobertura de avaliacdo de desempenho

previsto no Quadro 7 desta Politica.

Quadro 2 — Ciclo institucional de avaliacao de desempenho

Momento de .
Etapa . Instrumento Responsavel Resultado esperado
aplicagdo
. . Confirmagdo da
- Até o 152 dia . . . . . gk
Avaliagdo de Roteiro de Lideranga imediata e | ambientagdo e
. N contado da . - - . e o
integracdo admiss3o ambientacgio Gestdo de Pessoas identificagdo de

necessidades iniciais

12 avaliagdo do
contrato de
experiéncia

Até 0 402 dia do
contrato

Formulario de
experiéncia

Lideranga imediata

Parecer parcial e
definigcdo de ajustes

22 avaliagdo do
contrato de
experiéncia

Até o 802 dia do
contrato

Formulario de
experiéncia

Lideranga imediata e
Gestdo de Pessoas

Parecer conclusivo
quanto a efetivagao

de

Avaliagdo semestral

acompanhamento

Meses de junho e
dezembro

Formulario de
competéncias
(Quadro 3)

Lideranga imediata

Feedback formal
registrado e plano de
acdo, quando cabivel
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Etapa

Momento de
aplicagdo

Instrumento

Responsavel

Resultado esperado

Avaliagdo anual

Més de dezembro

Formulario
consolidado com

Lideranga imediata,
validada pela

Nota final, trilha de
desenvolvimento e

dias

consolidada . A , elegibilidade ao
autoavaliagdo geréncia da area .
reconhecimento
Anualmente, em Instrumento de
o . - . Plano de
Avaliagdo de dezembro, e 90 lideranga, com Geréncia da area e .
. . . ~ - desenvolvimento
liderangas dias apos a percepgdo da Gestdo de Pessoas erencial
nomeacao equipe &
Reavaliagdo de . Relatério de . . . Encerramento,
¢ . 60 dias contados Lideranga imediata e .
Plano de Melhoria . - acompanhamento . prorrogagao Unica ou
L da instauragdo Gestdo de Pessoas A . ,
Individual do PMI providéncia cabivel
Até 15 dias do
- retorno de Roteiro de . . . Definigdo de
Avaliagdo de retorno . . N Lideranga imediata e - -
afastamento igual | reintegragdo e ASO i . readaptacgdo, restri¢do
ao trabalho . Saude Ocupacional
ou superior a 30 de retorno ou retorno pleno

Fonte: elaboragdo propria. Os prazos relativos ao contrato de experiéncia observam o limite de 90 dias fixado no art.
445, pardgrafo unico, da CLT.

6.2.

Critérios, Competéncias e Etapas Avaliativas

Os critérios de avaliacdo deverdo refletir as responsabilidades, competéncias e

resultados esperados para cada funcdo, considerando as particularidades das areas
administrativas, técnicas, assistenciais e operacionais. A definicdo desses parametros
deverd permitir andlise equilibrada do desempenho, contemplando tanto aspectos
objetivos relacionados a execucdo das atividades quanto competéncias
comportamentais relevantes para o trabalho em equipe, a qualidade dos servicos e a

atuacao profissional.

Entre os critérios que poderdo compor os instrumentos avaliativos estdo o
conhecimento técnico, a qualidade das entregas, o cumprimento de responsabilidades
e prazos, a organizacdo, a produtividade, a capacidade de resolucdo de problemas, a
comunicacdo, o relacionamento interpessoal, a cooperacdo, a iniciativa, a
adaptabilidade, o comprometimento, a observancia das normas internas e a adog¢ao de

praticas seguras no ambiente de trabalho.

As competéncias avaliadas deverdo guardar relacdo direta com as atribui¢des

exercidas, evitando a aplicacdo indistinta dos mesmos parametros a fungdes de
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natureza diversa. Em atividades assistenciais e técnicas, por exemplo, poderdo receber
maior relevancia aspectos relacionados ao dominio técnico, cumprimento de
protocolos, seguranca, qualidade e trabalho multiprofissional. Para fun¢des de gestao,
poderdo ser incorporadas competéncias relacionadas a lideranca, planejamento,
organizacao, tomada de decisdo, comunicacdo, gestdo de conflitos e desenvolvimento

das equipes.

Os critérios deverdo ser apresentados em linguagem clara e acompanhados,
sempre que possivel, de parametros que auxiliem o avaliador a distinguir diferentes
niveis de desempenho. Essa estrutura favorece maior uniformidade na aplicacdo dos
instrumentos, reduz a subjetividade e amplia a compreensao do colaborador sobre os

comportamentos, entregas e competéncias esperados.

O ciclo avaliativo devera compreender etapas capazes de assegurar preparacao,
aplicagdo, analise e devolutiva dos resultados. Inicialmente, deverdo ser definidos ou
confirmados os critérios, responsabilidades e periodo de referéncia da avaliacdo. Em
seguida, caberd ao avaliador analisar o desempenho apresentado durante o ciclo,
utilizando registros, resultados, situacdes observadas e demais elementos pertinentes a

funcao.

Sempre que previsto no modelo adotado, poderdo ser incorporados mecanismos
complementares, como autoavaliagdo ou participagao de outros agentes que possuam
relacdo funcional adequada com o profissional avaliado. A escolha desses recursos
deverd considerar a finalidade da avaliacdo e a maturidade do processo, preservando

sua objetividade e confiabilidade.

Concluida a analise, os resultados deverdo ser consolidados e discutidos com o
colaborador em momento especifico de devolutiva. Eventuais divergéncias ou
observacgdes relevantes poderdo ser registradas conforme os procedimentos definidos,

garantindo transparéncia e oportunidade de manifestacao.

A aplicacdo consistente desses critérios e etapas permite que a avaliacdo deixe
de ser percebida como ato isolado e passe a integrar um ciclo estruturado de

acompanhamento, desenvolvimento e aprimoramento profissional.
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A avaliacdo é composta por cinco dimensdes, com pesos previamente definidos,
de modo que o resultado final seja obtido por critério objetivo e reproduzivel, e ndo por

apreciacdo discricionaria da chefia imediata.

Quadro 3 — Dimensées avaliadas, competéncias e pesos

Dimensao Competéncias avaliadas Peso Forma de aferi¢ao

Dominio das atribui¢des da fungao, aplicagdo
de protocolos, qualidade e completude dos
registros, resolutividade e organizagdo do
trabalho.

Observagao estruturada da
30% lideranga e indicadores da
fungdo

Técnico-profissional

Adesdo aos protocolos de seguranga,
higienizagdo das maos, uso correto de EPI, 25%
notificacdo de eventos adversos e near miss.

Seguranga e
qualidade

Auditorias internas, indicadores
assistenciais e registros de SST

Trabalho em equipe, comunicagdo, respeito
Relacional e ética as pessoas e conduta compativel com o 20%
Cédigo de Etica e Conduta.

Observagdo estruturada e
registros formais de ocorréncia

Compromisso Assiduidade, pontualidade, cumprimento da 15% Registros de ponto, escala e
institucional escala e zelo pelos recursos disponibilizados. ’ patriménio

Participacdo nas capacitagGes obrigatérias e
Desenvolvimento nas a¢Ges de educagdo permanente aplicaveis | 10%
a fungao.

Registro de frequéncia e
certificagdo

Fonte: elaboragdo propria.

O resultado final é expresso em escala de 0 a 100 pontos, observadas as
seguintes faixas: de 90 a 100 pontos, desempenho acima do padrdo esperado, com
indicacdo de trilha de aprofundamento, preceptoria ou processo interno de
movimentacao; de 75 a 89 pontos, desempenho dentro do padrdo esperado; de 60 a 74
pontos, desempenho parcialmente atendido, com plano de acdo e reavaliacdo no ciclo
seguinte; e abaixo de 60 pontos, desempenho ndo atendido, com instauracdo

obrigatdria de Plano de Melhoria Individual.

6.3. Feedback, Planos de Desenvolvimento e Melhoria

O feedback constitui parte essencial da Gestdo de Desempenho e devera ser
utilizado como instrumento de orientacdo, reconhecimento e desenvolvimento
profissional. Sua realizacdo deverd ocorrer de maneira respeitosa, objetiva e

fundamentada em situa¢Ges concretas, permitindo ao colaborador compreender seus
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pontos fortes, aspectos que demandam aperfeicoamento e expectativas relacionadas a

continuidade de sua atuacao.

As devolutivas deverdo priorizar uma comunicagao clara e construtiva, evitando
avaliacBes genéricas, julgamentos pessoais ou abordagens que possam comprometer a
dignidade do profissional. O foco deverd permanecer nas competéncias,
comportamentos, responsabilidades e resultados relacionados ao exercicio da funcao,

favorecendo uma conversa profissional e direcionada a evolugao do desempenho.

O feedback ndo devera se limitar ao encerramento formal dos ciclos avaliativos.
As liderancas serdo estimuladas a manter acompanhamento continuo das equipes,
reconhecendo boas praticas, orientando corregdes e esclarecendo expectativas sempre
gue necessario. Essa atuacdo possibilita intervengdes mais tempestivas e reduz a

concentracdo de problemas ou percepc¢des apenas no momento da avaliagdo periddica.

Quando forem identificadas oportunidades de desenvolvimento, poderdo ser
elaborados Planos de Desenvolvimento Individual ou outros instrumentos equivalentes,
conforme a necessidade e os procedimentos adotados pela organizacdo. Esses planos
deverdo estabelecer, de forma objetiva, as competéncias ou aspectos a serem
aprimorados, aclGes propostas, responsabilidades, prazos e formas de

acompanhamento.

As medidas de desenvolvimento poderdao incluir capacitacdes, educacao
permanente, orientagdao técnica, acompanhamento pela lideranga, participacdo em
atividades especificas, atualizacdo de conhecimentos, compartilhamento de
experiéncias ou outras estratégias compativeis com a necessidade identificada. A
escolha das acbes devera considerar a relevancia para a func¢do, a viabilidade de

execucdo e o resultado esperado.

Nos casos em que o desempenho apresentado esteja abaixo do esperado,
deverdo ser definidas orientacGes e medidas de melhoria proporcionais a situacdo
identificada. O profissional devera ter clareza sobre os pontos que necessitam de
adequacdo, os padrbes esperados e o periodo destinado ao acompanhamento da

evolucdo, quando aplicavel.
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O progresso devera ser verificado ao longo do periodo estabelecido, permitindo
reconhecer avancos, revisar estratégias ou definir novas providéncias sempre que
necessario. A auséncia de evolucdo, especialmente apds orientacdo e oportunidade
adequada de desenvolvimento, podera ensejar outras medidas de gestdao compativeis

com as normas institucionais e com a legislacdo aplicavel.

Os resultados positivos também deverdo receber atencdo. O reconhecimento de
desempenho consistente, evolugdo profissional, boas praticas e contribuicGes
relevantes fortalece o comprometimento das equipes e contribui para a consolidacao

de comportamentos alinhados aos objetivos institucionais.

Ao vincular feedback, desenvolvimento e acompanhamento, o IDAB busca
transformar os resultados avaliativos em ac¢des concretas, capazes de apoiar o

crescimento profissional e promover melhorias efetivas na atuacdo individual e coletiva.

A instauracdo de plano de melhoria ndo decorre de juizo subjetivo da lideranca,
mas de gatilhos objetivos, previamente conhecidos pelos profissionais e uniformemente
aplicados. Um dos gatilhos é de sinal inverso: o desempenho acima do padrdo também

aciona providéncia institucional.

Quadro 4 — Gatilhos objetivos para instauragdo de plano de melhoria ou providéncia equivalente

Gatilho Providéncia Prazo
Nota final inferior a 60 pontos em Instauragdo obrigatdria de Plano de Melhoria | Até 15 dias da
qualquer ciclo avaliativo Individual avaliagdo
Duas avaliagdes consecutivas na faixa de Instauragdo obrigatdria de Plano de Melhoria | Até 15 dias da
60 a 74 pontos Individual segunda avaliagdo

Até 10 dias do

Absenteismo individual superior a 6% no Entrevista estruturada de acompanhamento
fechamento do

trimestre, sem causa justificada e, mantida a situagdo, instauragdo de PMI .
trimestre
Envolvimento em evento adverso com . - — . .
L Plano de agdo especifico e capacitagdo Até 10 dias da
dano evitavel, apurada falha de conduta o - "
dirigida conclusdo da analise

ou de processo

N3o realizagdo de capacitagdo obrigatdria

de SST ou de seguranca do paciente Convocacdo formal e reprogramacdo da agdo | Até 30 dias

Reincidéncia em ndo conformidade . Até 10 dias do
PMI com acompanhamento quinzenal .
formalmente documentada segundo registro

ASO com restrigdao funcional ou retorno de | Avaliagdo de readaptagdo, que ndo constitui | Até 5 dias da
afastamento prolongado Plano de Melhoria Individual emissdo do ASO

Av. da Paz, 910 - Jaragua, Maceio/AL
CEP:57022-050 | Telefone: (82) 3025-4114 | www.idabsocial.org.br




~4IDAB

INSTITUTO DIVA ALVES DO BRASIL

Gatilho Providéncia Prazo

Trilha de aprofundamento, atuagao como
preceptor ou indicagdo a processo interno de
movimentagado

No ciclo
subsequente

Nota igual ou superior a 90 pontos em
dois ciclos consecutivos

Fonte: elaboragdo propria.

Identificada, na analise das causas, condicdo inadequada de trabalho —
insuficiéncia de pessoal, indisponibilidade de insumos ou equipamentos, falha de
processo ou de infraestrutura — como fator determinante do desempenho aferido, o
Plano de Melhoria Individual serad suspenso e a situagdo convertida em plano de acao
institucional, sob responsabilidade das areas competentes. Ndo se admite atribuir ao

profissional resultado decorrente de condi¢do que a Instituicdo ndo assegurou.

6.4. Monitoramento e Registro dos Resultados

Os resultados das avaliagdes de desempenho deverdo ser acompanhados de
forma sistematica, permitindo verificar a evolucdo dos profissionais, a efetividade das
acoes de desenvolvimento adotadas e a recorréncia de aspectos que demandem
atengdo da gestao. Esse acompanhamento devera considerar tanto informagdes
individuais quanto tendéncias observadas nas equipes, preservando-se a

confidencialidade e o uso adequado dos dados.

Os registros deverdo contemplar, conforme o instrumento adotado, os
resultados da avaliacdo, principais pontos observados, feedback realizado, necessidades
de desenvolvimento identificadas, a¢bes propostas e eventuais acompanhamentos
posteriores. A formalizacdo dessas informacdes contribui para dar continuidade ao
processo avaliativo e evita que decisGes futuras sejam baseadas apenas em percepgoes

isoladas ou sem histérico documentado.

A Gestdo de Pessoas e as liderancas deverdo utilizar esses registros como apoio
ao acompanhamento profissional, a revisdo de planos de desenvolvimento, a
identificacdo de necessidades de capacitacdo e a andlise de oportunidades de melhoria.
Quando houver metas ou compromissos definidos em ciclos anteriores, sua evolugdo

devera ser considerada nas avaliacdes subsequentes.
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A consolidacdo dos resultados podera também subsidiar andlises mais amplas
sobre competéncias predominantes, lacunas recorrentes, necessidades de treinamento,
desempenho de equipes e fatores que impactem a qualidade das atividades. Sempre
gue pertinente, essas informacgGes poderdo orientar o planejamento de acdes coletivas
de desenvolvimento, revisdo de processos e aperfeicoamento dos instrumentos

utilizados.

Os dados relacionados ao desempenho deverdo ser tratados de forma
responsavel, com acesso restrito as pessoas e areas que necessitem dessas informacdes
para finalidades legitimas de gestdo. Seu armazenamento devera observar critérios de
integridade, confidencialidade, rastreabilidade e protecdo de dados pessoais, conforme

as normas internas e a legislacdo aplicavel.

Sempre que forem identificadas inconsisténcias, dificuldades recorrentes ou
resultados que indiquem necessidade de intervencdo, deverdao ser definidos
encaminhamentos compativeis com a situacdo, incluindo orientacao, capacitacao,
acompanhamento adicional ou revisdo das condi¢Oes de trabalho. Da mesma forma,
resultados positivos e evolucdes relevantes poderdo contribuir para acdes de

reconhecimento e desenvolvimento profissional.

O monitoramento continuo permite transformar a avaliacdo em fonte de
informagdo para decisdbes mais qualificadas, favorecendo o acompanhamento da
trajetoria profissional e o aperfeicoamento das praticas de gestdao de pessoas ao longo

do tempo.

7. VALORIZAGAO E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

A valorizagao e o desenvolvimento profissional constituem elementos essenciais
para o fortalecimento das equipes e para a sustentabilidade dos servigos prestados pelo
IDAB. Investir no crescimento dos colaboradores significa ampliar competéncias,

estimular o comprometimento, favorecer a permanéncia de profissionais qualificados e
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criar condicdes para que o desempenho individual e coletivo evolua de forma

consistente.

As acOes voltadas ao desenvolvimento deverdo considerar as necessidades
institucionais, os diferentes perfis profissionais, os resultados das avaliagdes de
desempenho, as mudancas nos processos de trabalho e as exigéncias técnicas proprias
de cada area. O aprimoramento das equipes deverd ocorrer de forma continua,
articulando aprendizagem, experiéncia pratica, orientacdo das liderancas e

oportunidades de aperfeicoamento compativeis com as funcoes exercidas.

A valorizagao profissional ndao se restringe a mecanismos financeiros ou
promocionais, abrangendo também o reconhecimento das contribui¢cGes individuais e
coletivas, a oferta de oportunidades de aprendizagem, a participacdo em processos de
melhoria, o respeito as competéncias e experiéncias acumuladas e a existéncia de

relacGes de trabalho pautadas pela equidade e pelo dialogo.

Nesse contexto, o IDAB buscard promover iniciativas que aproximem
desenvolvimento profissional e necessidades organizacionais, permitindo que a
evolucdo das pessoas contribua diretamente para o fortalecimento das equipes, para a
qualidade das entregas e para o aprimoramento dos servicos. As estratégias adotadas
poderdo contemplar reconhecimento, capacita¢do, desenvolvimento de competéncias,
formacao de liderancas e mobilidade interna, observados critérios institucionais e a

realidade de cada unidade ou projeto.

7.1. Reconhecimento e Valorizacdo Profissional

O reconhecimento profissional deverd considerar o desempenho, o
comprometimento, a qualidade das entregas, a evolucdo demonstrada, a contribuicdo
para o trabalho coletivo e a aderéncia aos valores e responsabilidades institucionais. Sua
finalidade é tornar visiveis boas prdticas e comportamentos que contribuam

positivamente para os resultados das equipes e para o ambiente de trabalho.
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As formas de reconhecimento poderdo variar de acordo com as caracteristicas e
possibilidades institucionais, incluindo devolutivas positivas, registros de destaque,
participagdo em projetos, oportunidades de desenvolvimento, indicagao para
capacitacoes, ampliacdo de responsabilidades compativeis com o perfil profissional ou
outras iniciativas que valorizem contribuigdes relevantes. Quando houver mecanismos
especificos de reconhecimento, seus critérios deverdo ser claros, objetivos e aplicados

de maneira equitativa.

A valorizacdo também devera estar presente nas praticas cotidianas de gestao.
O respeito as atribuicoes profissionais, a escuta qualificada, o retorno sobre o trabalho
realizado, a consideracdo de sugestdes, a participacdo em processos de melhoria e o
tratamento adequado nas relacbes interpessoais sdo elementos que influenciam

diretamente a percepcao de reconhecimento e pertencimento.

As liderangas possuem papel relevante nesse processo, devendo identificar
contribuicGes positivas, estimular o desenvolvimento das equipes e evitar que o
reconhecimento ocorra apenas em situacdes excepcionais. O acompanhamento
continuo permite valorizar avangos, iniciativas, atitudes colaborativas e resultados
consistentes, fortalecendo uma cultura em que o desempenho adequado seja percebido

e incentivado.

A identificacdo de talentos e potenciais de desenvolvimento podera subsidiar
oportunidades futuras, sempre observadas as necessidades da organizacdo, os
requisitos das funcdes e critérios técnicos compativeis. O reconhecimento, entretanto,
ndo devera gerar expectativas automaticas de promocao, alteracdo salarial ou mudanca
de funcdo, uma vez que tais decisdes dependerdao das condicdes institucionais, da

disponibilidade de oportunidades e das normas aplicaveis.

Também deverdo ser evitadas praticas de favorecimento, tratamento desigual
ou reconhecimento baseado exclusivamente em critérios subjetivos. Sempre que
houver decisGes relacionadas a oportunidades de desenvolvimento, movimentacdes ou
novas responsabilidades, recomenda-se que sejam consideradas informac¢des como
desempenho, competéncias, experiéncia, requisitos técnicos e aderéncia ao perfil

necessario.

Av. da Paz, 910 - Jaragua, Maceio/AL
CEP:57022-050 | Telefone: (82) 3025-4114 | www.idabsocial.org.br




~4IDAB

INSTITUTO DIVA ALVES DO BRASIL

A valorizagao profissional devera alcangar tanto resultados individuais quanto
contribuicGes coletivas, reconhecendo que a qualidade dos servicos depende da
integracdo entre diferentes fungdes, setores e categorias profissionais. Dessa forma,
busca-se fortalecer relagcbes de trabalho mais participativas, estimular o
comprometimento e criar condi¢des para que o desenvolvimento das pessoas

acompanhe a evolucgao das necessidades institucionais.

7.2. Desenvolvimento de Competéncias

O desenvolvimento de competéncias devera ser orientado pelas necessidades
dos servicos, pelas atribuicoes de cada fungdo e pelos objetivos institucionais, buscando
ampliar conhecimentos, habilidades e atitudes que contribuam para uma atuacdo

profissional qualificada, segura e compativel com as responsabilidades assumidas.

A identificacdo das competéncias necessarias devera considerar as
caracteristicas das atividades exercidas, o nivel de complexidade dos processos, as
exigéncias técnicas e regulamentares, os resultados das avaliacdes de desempenho, as
mudancas organizacionais e as oportunidades de aperfeicoamento observadas pelas

liderancas e pelas dreas responsaveis.

O desenvolvimento profissional podera abranger competéncias técnicas,
comportamentais e gerenciais. As competéncias técnicas estardo relacionadas aos
conhecimentos e habilidades especificos de cada funcdo; as comportamentais
compreenderdo aspectos como comunicacdo, colaboracdo, responsabilidade,
organizacao, adaptabilidade, ética e relacionamento interpessoal; e, para profissionais
em posicdes de lideranca, poderao ser trabalhadas competéncias relacionadas a gestao
de equipes, planejamento, tomada de decisdo, resolucdio de conflitos e

acompanhamento de resultados.

As lacunas identificadas deverdo subsidiar acdes compativeis com a necessidade
observada, podendo envolver treinamentos, orientacdo técnica, acompanhamento pela

lideranca, atualizacdo profissional, participacdo em projetos, compartilhamento de
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experiéncias, atividades praticas supervisionadas ou outras estratégias adequadas ao

contexto de trabalho.

O desenvolvimento ndo devera ocorrer apenas em resposta a dificuldades de
desempenho. Também poderd ser direcionado ao fortalecimento de competéncias ja
demonstradas, a preparacdo para novas responsabilidades, a atualizacdo decorrente de
mudangas em processos, tecnologias ou normas e ao aprimoramento da atuagdo das

equipes diante de novas demandas institucionais.

Sempre que possivel, as acOes realizadas deverdo possuir objetivos definidos e
ser acompanhadas quanto a sua aplicabilidade no trabalho. A evolucdo das
competéncias podera ser observada por meio do desempenho, da aplicagdo pratica dos
conhecimentos adquiridos, de devolutivas das liderancas e de outros instrumentos de

acompanhamento adotados pelo IDAB.

A construcdo de competéncias devera ser compreendida como processo
continuo e compartilhado, no qual a organizagao oferece oportunidades e condicdes de
aprendizagem, enquanto o profissional assume papel ativo em seu préprio
desenvolvimento. Essa relacdo contribui para manter equipes preparadas para
responder as necessidades dos servicos e as transformacdes proprias do ambiente de

trabalho.

7.3. Capacitacao e Educacao Permanente

A capacitacdo e a educacdo permanente deverdo integrar as praticas de
desenvolvimento profissional, promovendo atualizagdo de conhecimentos,
aprimoramento técnico e reflexdo sobre os processos de trabalho. As acGes deverdao
estar relacionadas as necessidades identificadas nas unidades, aos requisitos das

funcdes, as exigéncias legais e técnicas e as prioridades institucionais.

O planejamento das atividades devera considerar diferentes fontes de
informacao, incluindo avaliacdes de desempenho, indicadores, ocorréncias, alteracdes

de protocolos, implantagdo de novos processos ou tecnologias, mudangas normativas,
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necessidades apontadas pelas liderangcas e demandas identificadas pelas proprias
equipes. Essa analise permitird direcionar os conteldos para temas efetivamente

relevantes ao cotidiano profissional.

As agOes poderao assumir diferentes formatos, como treinamentos presenciais
ou remotos, cursos, oficinas, palestras, reunides técnicas, estudos de caso, atividades
praticas, integracao de novos colaboradores, reciclagens, campanhas educativas e

outras estratégias compativeis com os objetivos pretendidos.

Em servicos de saude, deverdo receber atencdo especial os conteudos
relacionados a seguranca do paciente e do trabalhador, biosseguranca, prevencao e
controle de infecgBes, protocolos assistenciais, uso seguro de equipamentos, resposta a
emergéncias, riscos ocupacionais e demais temas diretamente associados a qualidade e

a seguranca das atividades realizadas.

Determinadas capacitacdes deverdo ser priorizadas ou realizadas sempre que
houver exigéncia legal, regulamentar, contratual ou técnica, respeitando-se a
periodicidade e os requisitos aplicaveis a cada atividade. Também deverdo ser
consideradas necessidades de atualizacdo decorrentes de mudancas em normas,

procedimentos internos, equipamentos, sistemas ou processos de trabalho.

A participacdo dos profissionais devera ser registrada pelos meios institucionais
definidos, permitindo documentar as acles realizadas, o publico participante, os
conteudos desenvolvidos e, quando pertinente, a carga hordria e os responsaveis pela
atividade. Esses registros deverdo servir como evidéncia do investimento institucional

em desenvolvimento e como apoio ao planejamento de novas agdes.

Sempre que aplicavel, a efetividade das capacitacGes podera ser verificada por
meio de avaliacdes de aprendizagem, acompanhamento da aplicacdo pratica,
observacdo de mudancas no desempenho, analise de indicadores ou outros
mecanismos adequados. Os resultados deverdo contribuir para identificar se os
objetivos foram atingidos ou se ha necessidade de reforco, atualizacdo ou adogdo de

novas estratégias educativas.

A educacdo permanente devera favorecer a aprendizagem a partir das situagoes
reais do trabalho, estimulando a analise de problemas, a troca de experiéncias e a
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construcdo coletiva de solucdes. Dessa forma, o conhecimento deixa de estar restrito a
acoes pontuais e passa a integrar o processo cotidiano de aprimoramento das equipes

e dos servicos.

As acOes de capacitacdo de carater obrigatério, seus publicos, cargas horarias
minimas e periodicidades sdo as constantes do quadro a seguir, sem prejuizo das demais
acdes previstas no plano anual de educacdo permanente. O cumprimento das trilhas
obrigatdrias é condicdo para o exercicio das atividades correspondentes e é aferido

pelos indicadores do Quadro 7.

Quadro 5 — Trilhas de capacitagdo obrigatodria e respectivas periodicidades

Acao de capacitagao

Publico

Carga horaria

Periodicidade

Base normativa

minima
Integragdo institucional —
miss3o, valores, Cédigo de Etica e L .
o . Admissional, Politica
Conduta, protegdo de dados, Todos os admitidos | 8 horas , . o
. " até o 152 dia institucional
segurancga do paciente e nogGes
de SST
Profissionais
Biosseguranca e s?eguranga 'do e*p?st_os a agentes 3 horas Admissional e NR-32
trabalho em servigos de saude bioldgicos e anual
quimicos
- Admissional e
Uso, guarda e conservagdo de
. ~ - a cada nova
equipamentos de protegao Usuarios de EPI 2 horas . NR-6
o modalidade de
individual
EPI
A Brigada d 16 h
Prevengdo e combate a incéndio riea ? Pﬁ . oras Anual, com
. emergéncia e (brigada) e 4 . NR-23
e resposta a emergéncias . . - . simulado
equipes assistenciais | horas (demais)
C horari
: . ar.ga! oraria Antes da
Treinamento dos membros da Membros titulares e | definida na NR-
posse, a cada NR-5
CIPA suplentes 5, conforme o
. mandato
grau de risco
Prevengdo e combate ao assédio | Todos os No minimo a Lei n2
sexual e as demais formas de colaboradores e 2 horas 14.457/2022 e NR-
A . cada 12 meses
violéncia no trabalho liderangas 5
Fungbes com
E i do de leso igéncia fisi
rgonomia e pr?\{engao e lesGes | exigéncia fisica, 2 horas Anual NR-17
musculoesqueléticas postural ou
repetitiva
Equipes assistenciais Portaria GM/MS
Seguranga do paciente e quip . Admissional e n2529/2013 e
R e de apoio 8 horas .
protocolos institucionais . . anual RDC Anvisa n2
assistencial

36/2013
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~ S - Carga horaria . .
Agdo de capacitagao Publico & .. Periodicidade Base normativa
minima
Protegdo de dados pessoais e Todos os 2 horas Anual Lei n2
sigilo funcional colaboradores 13.709/2018
Coordenadores, Politica
Desenvolvimento de liderangas supervisores e 20 horas Anual o
institucional
gerentes
Politica Nacional
~ . Equipes assistenciais | Conforme o de Educagdo
Educagdo permanente em servigo . Mensal
e de apoio plano anual Permanente em
Saude

Fonte: elaboragdo propria, com base nas Normas Regulamentadoras e na legislagdo sanitdria aplicavel.

7.4. Desenvolvimento de Liderancas e Mobilidade Interna

O desenvolvimento de liderancas devera ser tratado como eixo relevante da
gestdo de pessoas, considerando a influéncia direta dos gestores sobre o desempenho
das equipes, a qualidade das relacdes de trabalho, a organizacdo dos processos e a
aplicacdo das diretrizes institucionais. As acGes voltadas a esse publico deverdao buscar
fortalecer competéncias técnicas, comportamentais e gerenciais compativeis com as

responsabilidades de conducao de pessoas e tomada de decisao.

Entre os temas poderdao ser

feedback,

prioritarios contemplados planejamento,

comunicagdao, gestao de conflitos, avaliagdo de desempenho,
desenvolvimento de equipes, organizacdo do trabalho, tomada de decisdo, gestdo de
riscos, ética, integridade, salde e seguranca ocupacional, além de outras competéncias

relacionadas a realidade dos servigos administrados pelo IDAB.

A preparacdo de liderancas deverd ocorrer de forma continua, combinando
capacitacdes, orientacdes técnicas, acompanhamento de desempenho, troca de
experiéncias e outras estratégias adequadas ao nivel de responsabilidade exercido.
Sempre que forem identificadas dificuldades de gestdo ou oportunidades de
aprimoramento, poderdo ser definidos planos especificos de desenvolvimento, com

objetivos e acompanhamento compativeis com a necessidade observada.

A formacao de novos gestores também devera receber atencao, especialmente

nos casos de promogdo, movimentacdo interna ou ampliacdo de responsabilidades.
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Antes ou durante a transicdo para funcbes de lideranca, deverdo ser oferecidas
orientacdes que favorecam a compreensdo das atribuicdes, dos limites de atuacdo, das
responsabilidades relacionadas as equipes e dos instrumentos institucionais disponiveis

para apoio a gestao.

A mobilidade interna podera ser utilizada como instrumento de aproveitamento
de competéncias, desenvolvimento profissional e fortalecimento da retencdo de
talentos, desde que compativel com as necessidades organizacionais e com os requisitos
da funcdo de destino. O preenchimento de oportunidades internas devera considerar
critérios técnicos, experiéncia, desempenho, formacdo, competéncias demonstradas e

aderéncia ao perfil necessario.

As movimentag¢des poderdo envolver mudancas de setor, unidade, projeto,
atividade ou funcdo, respeitando-se as condi¢des do vinculo e as exigéncias legais
aplicaveis. Quando a nova atuagao envolver atribuigdes distintas, novos riscos ou
necessidade de conhecimentos especificos, deverdo ser previstas orientacoes,

treinamentos ou outras medidas preparatdrias antes da assuncao plena das atividades.

Sempre que viadvel, o IDAB poderd priorizar o aproveitamento de profissionais
gue demonstrem potencial e preparo para assumir novas responsabilidades, sem que
isso configure garantia automatica de promoc¢do ou mudanca funcional. As
oportunidades dependerdo da existéncia de vagas, das necessidades institucionais e do

atendimento aos critérios definidos para cada posicao.

A adocdo de critérios claros para desenvolvimento de liderancas e mobilidade
interna contribui para maior transparéncia nas decisdes, amplia as possibilidades de
crescimento profissional e fortalece a formacdo de equipes mais preparadas para

responder aos desafios organizacionais.

8. SAUDE DO TRABALHADOR

A atencdo a saude do trabalhador integra as responsabilidades institucionais

relacionadas a gestdo de pessoas e devera contemplar acdes de promocgao, prevencao,
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acompanhamento e protecdo frente aos fatores que possam interferir no bem-estar e
na capacidade para o trabalho. Considerando a diversidade de atividades
administrativas, assistenciais, técnicas e operacionais desenvolvidas nos servigos sob
gestdo do IDAB, as medidas adotadas deverdo estar relacionadas aos riscos e as

caracteristicas especificas de cada ambiente e fungdo.

As iniciativas nessa drea deverdao abranger a saude ocupacional, o
acompanhamento médico dos trabalhadores, a prevencdo de doencas e agravos
relacionados ao trabalho, a salde mental, a ergonomia, a qualidade de vida e as
condicBes necessdrias para uma reintegracdo laboral segura apds periodos de
afastamento. A abordagem devera priorizar medidas preventivas e a identificacdo

precoce de situacdes que possam demandar avaliacdo ou intervencao.

A protecdo da saude devera ocorrer de maneira articulada com a Seguranca do
Trabalho, Gestdo de Pessoas, liderangas e demais areas relacionadas, permitindo que
informagdes provenientes de avaliagdes ocupacionais, indicadores, afastamentos,
acidentes, exposi¢cOes a riscos e condicdes observadas nos ambientes de trabalho

subsidiem agdes especificas de prevencdo e melhoria.

Os trabalhadores deverdao receber orientacdes compativeis com os riscos
associados as suas atividades e ser estimulados a participar das acdes de promocao da
saude e prevencdo de agravos. Da mesma forma, situacdes que indiquem risco,
alteracdo das condi¢Oes laborais ou possibilidade de adoecimento relacionado ao
trabalho deverdao ser comunicadas e encaminhadas as instancias responsaveis para

avaliagdo.

O acompanhamento da saude dos profissionais devera respeitar a dignidade, a
privacidade e a confidencialidade das informacdes, especialmente aquelas de natureza
médica. Dados clinicos e ocupacionais deverdo ser acessados e utilizados somente para
as finalidades legitimas previstas, observadas as atribuicdes dos profissionais

responsaveis e as disposicdes legais aplicaveis.

A atencdo integral ao trabalhador busca favorecer ambientes capazes de

conciliar as exigéncias préprias da prestacao dos servicos com medidas efetivas de
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prevencdo, protecdo e cuidado, incorporando a saude ocupacional a rotina de

planejamento e acompanhamento das equipes.

8.1.  Saude Ocupacional e PCMSO

A Saude Ocupacional devera ser desenvolvida de maneira preventiva e integrada
ao gerenciamento dos riscos existentes nos ambientes de trabalho, observando as
Normas Regulamentadoras e demais disposicGes legais aplicaveis. As a¢Oes deverdo
considerar os riscos fisicos, quimicos, biolégicos, ergonémicos, de acidentes e outros
fatores relacionados as atividades exercidas, de acordo com sua identificacdo e

avaliacdo nos instrumentos de gerenciamento correspondentes.

O Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO constitui um
dos principais instrumentos de acompanhamento da saude dos empregados e deverd
ser elaborado, implementado e mantido em conformidade com a Norma
Regulamentadora n? 7 — NR-7. Seu planejamento devera guardar relacdo com os riscos
ocupacionais identificados e classificados no Programa de Gerenciamento de Riscos —
PGR, permitindo que as medidas de controle médico sejam compativeis com as

exposicoes existentes em cada ambiente ou atividade.

Entre suas finalidades estdo a protecdo e a preservacdo da saude dos
trabalhadores, a identificacdo precoce de possiveis agravos relacionados ao trabalho, a
deteccdo de exposicBes ocupacionais que possam representar risco e a avaliacdo da
aptiddao para o exercicio das fungdes, dentro dos parametros técnicos e legais

pertinentes.

O programa deverd contemplar o planejamento dos exames clinicos e
complementares necessarios em razao dos riscos identificados, bem como critérios para
interpretacdo dos resultados e definicdo de condutas ocupacionais. Sua execucdo
deverd contar com profissional médico responsavel, nos termos previstos na
regulamentacdo aplicavel, garantindo acompanhamento técnico adequado e integracdo

com as demais iniciativas de saude e seguranca.
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As informagdes provenientes do PCMSO deverao contribuir para a vigilancia da
saude ocupacional e para a identificacdo de situacBes que possam exigir revisdo das
medidas preventivas adotadas. Quando houver achados que indiquem possivel relacdo
entre determinada alteragdo de saude e as condi¢des de trabalho, deverdo ser avaliadas
as providéncias cabiveis, incluindo investigacdo das exposicdes, orientacdo ao

trabalhador e comunicacdo as areas responsaveis pelo gerenciamento dos riscos.

A articulacdo entre PCMSO e PGR deverd favorecer uma analise conjunta entre
as condigdes existentes no ambiente e os resultados observados no acompanhamento
dos profissionais. Mudancgas relevantes em processos, instalacdes, equipamentos,
atividades ou exposicdes deverdo ser consideradas na revisdo das acbes de saude

ocupacional, sempre que possam alterar o perfil de risco.

Nas unidades de saude, essa atencdo deverd levar em conta as caracteristicas
préprias dos ambientes assistenciais, incluindo exposicdo potencial a agentes bioldgicos,
materiais perfurocortantes, produtos quimicos, radia¢Oes, fatores ergonOmicos e
demais situacOes associadas as atividades desempenhadas, observando também as

normas especificas aplicaveis ao setor.

A documentacdo relacionada a Saude Ocupacional devera ser mantida de acordo
com os requisitos legais, preservando o sigilo médico e a confidencialidade dos registros.
Informacdes gerenciais poderdo ser utilizadas, dentro dos limites adequados, para
acompanhar tendéncias, orientar acOes preventivas e apoiar decisdes voltadas a

protecdo dos trabalhadores.

Dessa forma, o PCMSO deverd funcionar ndao apenas como instrumento de
atendimento as obrigacdes regulamentares, mas como componente efetivo da
vigilancia da saude no trabalho, estabelecendo conexao entre os riscos identificados, o
acompanhamento dos profissionais e as medidas necessarias para prevencdo de

agravos.

8.2. Exames e Acompanhamento da Saude
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O acompanhamento da saude dos trabalhadores deverd ocorrer de forma
sistematica e compativel com o0s riscos ocupacionais associados as atividades
desenvolvidas, observando as exigéncias previstas na legislacdo e nos programas de
saude ocupacional adotados institucionalmente. A realizacdo de exames devera
contribuir para a prevencado, a identificacdo precoce de alteracbes e a avaliacdo da

aptidao para o exercicio das funcdes.

Deverdo ser realizados, conforme aplicavel, exames admissionais, periddicos, de
retorno ao trabalho, de mudanca de riscos ocupacionais e demissionais, além de exames
complementares definidos a partir das exposi¢oes identificadas no ambiente laboral. A
indicagao desses procedimentos devera considerar critérios técnicos, caracteristicas da

funcdo, histérico ocupacional e requisitos previstos no PCMSO.

Os resultados deverdo ser analisados por profissional habilitado, com emissao
dos documentos ocupacionais cabiveis e ado¢do das providéncias necessdrias quando
houver indicacdo de acompanhamento adicional, restricdo, encaminhamento ou
necessidade de reavaliacdo. Sempre que forem identificadas alteracdes possivelmente
relacionadas ao trabalho, deverao ser considerados os fatores de risco presentes e a

necessidade de intervencao sobre as condi¢cdes ou processos laborais.

O acompanhamento ndo deverd se limitar a realizacdo pontual dos exames.
Informacdes sobre afastamentos, recorréncia de queixas, agravos, acidentes,
exposicoes ocupacionais e alteragGes de saude poderdo subsidiar analises mais amplas,
desde que preservado o sigilo médico e a finalidade legitima do tratamento dessas

informacoes.

Quando necessario, poderdo ser adotadas medidas como orientacdo ao
trabalhador, encaminhamento para avaliacdo especializada, adequacao tempordria das
atividades, revisdo de riscos ou outras providéncias compativeis com a situacdo
identificada. A definicdo dessas medidas devera respeitar os limites técnicos e legais

aplicaveis a cada caso.

Os registros de saude ocupacional deverdo ser mantidos de forma organizada,

integra e confidencial, com acesso restrito aos profissionais e areas autorizadas. A
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protecao das informacdes médicas devera ser preservada em todas as etapas, evitando

exposicado indevida ou utilizacdo incompativel com sua finalidade.

O acompanhamento continuo permite que a saude do trabalhador seja tratada
de maneira preventiva e integrada a gestdo dos riscos, contribuindo para decisdes mais
consistentes sobre condi¢Ges de trabalho, organizacdo das atividades e medidas de

protecao.

8.3. Saude Mental, Qualidade de Vida e Ergonomia

A promogao da saude mental e da qualidade de vida devera considerar os fatores
relacionados a organizacdo do trabalho, as relagGes profissionais, as exigéncias das
atividades e as condicdes ambientais que possam influenciar o bem-estar dos
trabalhadores. A abordagem devera privilegiar a¢cdes preventivas, respeito as pessoas e

identificacdo precoce de situacdes que indiquem necessidade de atencao.

As liderangas e dreas responsdveis deverdo estar atentas a fatores como
sobrecarga, conflitos recorrentes, pressdo excessiva, jornadas inadequadas,
dificuldades de integracao, violéncia, assédio ou outras condi¢cdes capazes de afetar
negativamente o ambiente laboral. Quando identificadas situagdes relevantes, deverdao
ser avaliadas medidas de orientacdo, acolhimento, reorganizacdo do trabalho ou

encaminhamento as instancias competentes.

Poderao ser desenvolvidas a¢cdes de promocao da qualidade de vida, educacao
em saude, sensibilizacdo sobre saude mental, prevencdo do estresse ocupacional e
incentivo a praticas que favorecam relacdes de trabalho respeitosas e equilibradas.
Essas iniciativas deverdo ser compativeis com a realidade das unidades e com as

necessidades observadas entre as equipes.

A ergonomia devera integrar as medidas de prevencdo, considerando a
adaptacdo das condicbes de trabalho as caracteristicas psicofisioldgicas dos
profissionais e as exigéncias das tarefas executadas. Deverdo ser observados aspectos

relacionados a mobiliario, equipamentos, postura, esforco fisico, repetitividade,
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levantamento e transporte de cargas, organizacdo das atividades e demais fatores

capazes de contribuir para desconforto, fadiga ou adoecimento.

Sempre que necessario, poderdo ser realizadas avaliacbes ergonOmicas e
adotadas medidas corretivas ou preventivas voltadas a adequacdo dos postos de
trabalho, a reorganizacdo de tarefas, a orientacdo dos profissionais e a reducdo de
fatores de risco. As solucdes deverdao considerar a natureza da atividade, a viabilidade

técnica e as condicdes existentes em cada ambiente.

Nos servigos assistenciais e operacionais, atencdo especial devera ser dedicada
as atividades que envolvam movimentagao de pacientes, permanéncia prolongada em
pé, esforco repetitivo, trabalho em turnos e outras situacdes com potencial impacto
fisico ou psicossocial. A prevengao devera ser incorporada as rotinas e aos treinamentos

pertinentes.

A promocdo de ambientes mais saudaveis depende também da qualidade das
relagdes interpessoais e da forma como o trabalho é organizado. Por isso, salide mental,
ergonomia e qualidade de vida deverdo ser tratadas de maneira integrada, permitindo
que fatores humanos, organizacionais e ambientais sejam considerados conjuntamente

na prevencdo de agravos e na melhoria das condi¢cGes laborais.

8.4. Prevencgdo de Agravos e Reintegragao Laboral

A prevengado de agravos relacionados ao trabalho devera ser conduzida de forma
integrada as a¢Ges de salide ocupacional, seguranca do trabalho e gestdo de pessoas,
considerando os riscos presentes nas atividades e os fatores que possam contribuir para
adoecimento, acidentes, afastamentos ou reducdo da capacidade laboral. A atuacdo
deverd priorizar medidas preventivas, identificacdo precoce de alteracdes e adocgao

tempestiva de providéncias compativeis com cada situagao.

As informagGes obtidas por meio de exames ocupacionais, registros de
acidentes, afastamentos, queixas recorrentes, avaliacdes ergondmicas, andlise de riscos

e demais instrumentos de acompanhamento deverdo ser consideradas na identificacdo
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de possiveis fatores relacionados ao trabalho. Quando houver indicios de associacao
entre determinada condicdo de saude e o ambiente ou a organizacdo das atividades,
deverdo ser avaliadas medidas de controle, ajustes de processos, orientacdes

especificas ou outras intervencdes pertinentes.

A prevencdo devera envolver também acdes educativas, treinamentos,
campanhas de sensibilizacdo e orientacdes sobre prdaticas seguras, autocuidado e
reconhecimento de sinais de alerta. Nos ambientes assistenciais, deverdo ser
observadas com atencdo as situagdes relacionadas a exposicdo a agentes bioldgicos,
materiais perfurocortantes, produtos quimicos, esforco fisico, sobrecarga ergonémica e

demais riscos caracteristicos dos servicos de saude.

Nos casos de afastamento, o retorno as atividades devera ocorrer de forma
planejada e compativel com as condicdes do trabalhador. Quando exigido, deverdo ser
observados os exames ocupacionais correspondentes e as recomendacdes técnicas

emitidas pelos profissionais responsaveis pelo acompanhamento de saude.

Sempre que houver indicagdo de restricdo funcional, necessidade de adaptacao
temporadria ou limitagdo para determinadas atividades, as dreas competentes deverao
analisar as possibilidades de adequacdo do trabalho, respeitando as condic¢des clinicas,

os requisitos da funcao, os riscos envolvidos e a realidade operacional da unidade.

A reintegracdo laboral devera favorecer uma retomada segura e progressiva das
atividades, especialmente apds afastamentos prolongados. Quando necessario,
poderdo ser realizadas atualizagcdes sobre mudancgas de protocolos, rotinas, sistemas,
equipamentos ou processos ocorridas durante o periodo de auséncia, reduzindo riscos

relacionados a desatualizacdo ou a readaptacdao ao ambiente de trabalho.

O acompanhamento apds o retorno podera ser mantido sempre que houver
necessidade técnica ou gerencial, permitindo verificar a adaptagao do profissional,
identificar dificuldades e ajustar as medidas adotadas. Esse acompanhamento deverd
ocorrer com respeito a privacidade e sem qualquer forma de discrimina¢do em razdo da

condicdo de saude ou do histdrico de afastamento.

A andlise de agravos, afastamentos e retornos poderd ainda subsidiar a¢oes
coletivas de prevencao, revisdo de praticas, adequacdes ergondmicas e aprimoramento
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dos programas de salde ocupacional. Dessa forma, as experiéncias individuais podem
contribuir, de maneira responsdvel e preservando a confidencialidade, para o
aperfeicoamento das condicdes de trabalho e para a reducao de situa¢des semelhantes

no futuro.

9. SEGURANGA DO TRABALHO E PREVENGAO DE ACIDENTES

A seguranca do trabalho serd tratada como componente permanente da
organizacao das atividades, incorporando a prevencao de acidentes, doencgas e demais
agravos ocupacionais ao planejamento, a execugdo e ao acompanhamento dos
processos. As medidas adotadas deverdo considerar as caracteristicas de cada unidade,
setor, funcdo e ambiente, bem como a diversidade de riscos existentes nas atividades

administrativas, assistenciais, técnicas e operacionais.

A atuacdo preventiva devera priorizar a identificacdo antecipada dos perigos, a
avaliacdo dos riscos e a adocdao de medidas capazes de eliminar ou reduzir exposicoes
gue possam comprometer a integridade dos trabalhadores. Para isso, deverdo ser
articuladas acbes de gerenciamento de riscos, protecdo coletiva e individual,
acompanhamento das condicdes ambientais, capacitacdo, participacdo dos

profissionais e analise das ocorréncias verificadas no cotidiano.

Nas unidades e servicos de salde, a prevencdo deverda receber atencao
compativel com a complexidade das atividades realizadas, especialmente diante da
possibilidade de exposicdo a agentes bioldgicos, produtos quimicos, materiais
perfurocortantes, radiagOes, fatores ergonOGmicos, riscos de acidentes e demais
situagdes inerentes ao ambiente assistencial. As medidas deverdao observar as Normas
Regulamentadoras aplicaveis, com destaque para as disposi¢cOes especificas destinadas

aos servicos de saude.

A responsabilidade pela seguranca envolve diferentes niveis da organizacdo. As
areas técnicas competentes cabe orientar e acompanhar as medidas preventivas; as

liderancas, assegurar sua aplicacdo nas rotinas de trabalho; e aos profissionais, cumprir
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procedimentos, utilizar adequadamente os recursos de protecdo disponibilizados e

comunicar situacdes que representem risco ou indiquem necessidade de intervencao.

Acidentes, incidentes, exposicdes ocupacionais e condi¢cdes inseguras deverao
ser considerados oportunidades de andlise e aperfeicoamento, permitindo identificar
causas, corrigir vulnerabilidades e evitar recorréncias. Da mesma forma, informacdes
oriundas de inspecgdes, avaliacdes de risco, indicadores e manifestacbes dos
trabalhadores deverdo contribuir para a revisdao das medidas existentes e para o

estabelecimento de novas agdes quando necessarias.

A consolidacdo de uma cultura de prevencdo depende da participacao ativa das
equipes e da compreensdao de que seguranca nao constitui atividade isolada, mas
requisito presente em todas as etapas do trabalho. Dessa maneira, o IDAB busca
incorporar o controle dos riscos a rotina dos servicos, favorecendo ambientes
preparados para reconhecer perigos, agir preventivamente e responder de forma

adequada as situa¢cGes que possam afetar a integridade das pessoas.

9.1. Gerenciamento de Riscos Ocupacionais e PGR

O Gerenciamento de Riscos Ocupacionais — GRO deverd orientar de forma
continua e sistematica a identificacdo de perigos, a avaliacdo dos riscos e a definicdo das
medidas necessdrias a prevencdo de acidentes e agravos relacionados ao trabalho. Sua
aplicacdo devera considerar as particularidades dos ambientes, processos,

equipamentos, atividades e grupos de trabalhadores potencialmente expostos.

O Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR devera materializar esse
processo em conformidade com a Norma Regulamentadora n2 1 — NR-1, contemplando,
no minimo, o Inventdrio de Riscos Ocupacionais e o Plano de Acdo, além dos demais
registros e elementos exigidos pela regulamentacdo vigente. Sua elaboracdo e
atualizagao deverdao estar relacionadas as condi¢des efetivamente encontradas nos

locais de trabalho, ndo se restringindo ao cumprimento meramente documental.
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A identificacdo dos perigos deverd considerar as fontes, circunstancias e
situacGes com potencial de causar lesGes ou agravos a saude, bem como os
trabalhadores sujeitos a exposicdo. A avaliacdo deverd permitir compreender a
magnitude dos riscos e estabelecer prioridades de atuacdo, levando em conta a
probabilidade de ocorréncia e a severidade das possiveis consequéncias, segundo os

critérios técnicos aplicaveis.

Deverdo ser contemplados os diferentes fatores de risco existentes nos
processos de trabalho, incluindo aqueles de natureza fisica, quimica, bioldgica,
ergonOmica, de acidentes e os fatores de riscos psicossociais relacionados ao trabalho,
quando identificados. A andlise devera alcangar tanto situagdes rotineiras quanto
alterac¢des de processos, instalacdes, equipamentos ou organizacao das atividades que

possam modificar as condi¢cdes de exposigao.

O Inventario de Riscos Ocupacionais devera reunir e manter atualizadas as
informacdes resultantes desse processo, possibilitando conhecer os perigos
identificados, os grupos de trabalhadores expostos, a avaliacdo realizada e as medidas
de prevencdo existentes ou necessarias. Esse instrumento devera servir como referéncia
para o planejamento das intervencdes e para a integracao das acoes de seguranga com

a saude ocupacional.

A partir dos riscos avaliados, o Plano de Ac¢do deverd estabelecer as medidas a
serem implementadas, indicando prioridades e formas de acompanhamento
compativeis com as necessidades identificadas. A definigdo das medidas deverd
privilegiar, sempre que tecnicamente aplicavel, a eliminacdo do perigo e a adoc¢do de
protecdes coletivas antes da utilizacdo de medidas administrativas ou de protecao

individual.

O gerenciamento devera ser revisto diante de mudancgas relevantes nos
ambientes ou processos, introducdo de novas tecnologias, ocorréncia de acidentes ou
doencas relacionadas ao trabalho, identificacdo de inadequa¢Ges nas medidas
existentes ou surgimento de informacdes que indiquem novos perigos. As revisdes
deverdo permitir que o PGR acompanhe a realidade operacional e permaneca adequado

aos riscos efetivamente presentes.
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A participagdao dos trabalhadores devera ser favorecida durante o processo,
considerando sua experiéncia pratica e sua capacidade de identificar situacbes que nem
sempre sdo evidenciadas apenas por avaliacbes documentais. Relatos de condi¢bes
inseguras, sugestdes de melhoria e percepcdes sobre os riscos deverdo receber

tratamento apropriado pelas areas responsaveis.

Nas unidades de saude, o gerenciamento devera dialogar também com as
exigéncias da NR-32 e demais normas aplicaveis, contemplando as particularidades
relacionadas a agentes bioldgicos, perfurocortantes, substancias quimicas, radiacoes,
residuos, equipamentos, movimentacdo de pacientes e outras exposicoes proprias

desses ambientes.

Os resultados do GRO e do PGR deverdao manter interface com o PCMSO,
permitindo que os riscos identificados orientem o acompanhamento da saude
ocupacional e que informacgdes provenientes da vigilancia da sadde contribuam, quando

pertinente, para revisao das medidas preventivas.

Com essa abordagem, o gerenciamento dos riscos passa a funcionar como
processo dinamico de conhecimento e controle das condi¢des de trabalho, permitindo
estabelecer prioridades, acompanhar providéncias e direcionar recursos preventivos

para as situa¢des de maior relevancia em cada servico.

O gerenciamento de riscos ocupacionais ndo se esgota na elaboracdo de
documentos: exige periodicidade definida, responsavel identificado e evidéncia de
execucdo. Os instrumentos obrigatdrios de salde e seguranca do trabalho mantidos
pelo IDAB, com as respectivas bases normativas e periodicidades, sdo os constantes do

quadro a seguir.

Quadro 6 — Programas, documentos e obrigagées de saude e seguranga do trabalho

Periodicidade de elaboragao ou

Instrumento Base normativa . Responsavel
revisao
. Revisdo a cada 2 anos e sempre
PGR — Programa de Gerenciamento ue houver alteracio de riscos
de Riscos, com inventario de riscos e | NR-1 q ¢ " | SESMT

ocorréncia de acidente ou

lano de agdo L
P ¢ determinacdo legal
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Periodicidade de elaboragao ou

CAT — Comunicagdo de Acidente de
Trabalho

8.213/1991, art.
22

a ocorréncia e, em caso de
Obito, de imediato

Instrumento Base normativa . . Responsavel
revisdo
PCMSO — Programa de Controle NR-7 Revisdo anual, com elaboragao Médico do
Médico de Saude Ocupacional de relatério analitico anual Trabalho / SESMT
- Intervalos definidos no PCMSO;
ASO — exames admissional, , .
L exame de retorno apds Médico do
periddico, de retorno ao trabalho, de | NR-7 ) .
. . afastamento igual ou superior a | Trabalho
mudanga de riscos e demissional .
30 dias
Dimensionamento e manuteng¢do do NR-4 Revisdo anual e a cada alteragdo | Gestdo de Pessoas
SESMT relevante do quadro de pessoal | e SESMT
CIPA — constituigdo, pr~ocesso NR-5 Mandlat_o del anf); reunioes SESMT e CIPA
eleitoral, posse e reunies ordinarias mensais; SIPAT anual
Ficha de controle de fornecimento NR-6 A cada entrega, substituicdo ou | Suprimentos e
de EPI devolugdo lideranga da area
Avaliagdo e controle das exposi¢Ges .
S .. Conforme o planejamento
ocupacionais a agentes fisicos, NR-9 - SESMT
. i definido no PGR
quimicos e bioldgicos
Avaliagdo Ergonémica Preliminar e AEP conforme necessidade
. ¢ gﬂ . NR-17 identificada; AET quando SESMT
Analise Ergondmica do Trabalho -
indicada pela AEP
CondigGes de higiene e conforto — .
sanitdrios, vestidrios, refeitério e NR-24 Inspecao trimestral Infraestrutura e
R ) ! documentada SESMT
agua potavel
Pla.mo de respostaAa elmergenaas € NR-23 Simulado anual documentado Brigada e SESMT
brigada de emergéncia
Lei n@ Até o primeiro dia util seguinte

SESMT e Gestao
de Pessoas

ocupacional

Eventos de SST no eSocial (5-2210, S- | Leiautes do Nos prazos legais préprios de Gest3o de Pessoas
2220 e S-2240) eSocial cada evento
- LTCAT atualizado a cada ~
LTCAT e PPP Legls.lagao. .. alteragao ambiental; PPP na SESMT e Gestdo
previdenciaria 2 . de Pessoas
rescisdo ou a pedido
PGRSS — Plano de Gerenciamento
de Residuos de Servigos de Saude, na | RDC Anvisa n® Revisdo conforme a norma e a Qualidade e
interface com a exposigdo 222/2018 cada alteragdo de processo SESMT

Fonte: elaboragdo propria, com base nas Normas Regulamentadoras vigentes e na legislagdo previdencidria e

sanitdria aplicdvel.

9.2.

Medidas de Prevencao, EPl e EPC

As medidas de prevencdo deverdo ser definidas a partir dos riscos identificados

nos ambientes e processos de trabalho, observando-se a natureza das atividades, a
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possibilidade de exposicdo dos profissionais e a efetividade das solucdes disponiveis. A
adocdo dessas medidas devera seguir uma logica preventiva, priorizando intervencgées
capazes de eliminar o perigo ou reduzir o risco em sua origem antes da utilizacdo de

recursos destinados exclusivamente a proteg¢ao individual.

Sempre que tecnicamente possivel, deverdo ser privilegiadas solu¢Ges de carater
coletivo, tais como adequacao de instalacGes, barreiras fisicas, sistemas de protecao,
sinalizacdo, ventilacdo, dispositivos de seguranca, enclausuramento de fontes de risco,
mecanismos de contencdo, melhorias ergondmicas e demais recursos destinados a

protegao simultanea de diferentes trabalhadores.

Os Equipamentos de Protecdo Coletiva— EPC deverdo ser selecionados de acordo
com os riscos existentes e mantidos em condicdes adequadas de funcionamento. Sua
implantacdo devera ser acompanhada de orientagcGes sobre finalidade, utilizacdo e
limitagOes, além de inspecdes e manutengdes compativeis com as caracteristicas de

cada dispositivo ou sistema.

Quando as medidas coletivas ndo forem suficientes para eliminar ou controlar
integralmente determinado risco, deverdo ser utilizados Equipamentos de Protecdo
Individual — EPl adequados as exposicdes identificadas. A selecdo devera considerar a
atividade realizada, o tipo e intensidade do risco, as caracteristicas do trabalhador e os

requisitos técnicos e regulamentares aplicaveis.

Os equipamentos fornecidos deverao possuir regularidade perante os drgdos
competentes quando exigida, ser compativeis com a finalidade de protecdo e
disponibilizados em quantidade suficiente para o exercicio seguro das atividades. O
fornecimento devera ocorrer sem 6nus ao trabalhador e acompanhado dos registros

pertinentes, conforme os procedimentos institucionais adotados.

Os profissionais deverdao receber orientacdo e treinamento quanto a correta
utilizacdo, ajuste, conservacdo, higienizacdo, guarda, limitagOes e substituicdo dos
equipamentos. A simples entrega do EPI ndo deverd ser considerada suficiente para o
controle do risco, cabendo as areas responsaveis acompanhar sua utilizacdo adequada

e verificar se a medida adotada permanece efetiva.
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Equipamentos danificados, inadequados, vencidos ou que tenham perdido sua
capacidade de protecdo deverdo ser substituidos sempre que necessario. Da mesma
forma, alteracdes nas atividades, processos, produtos utilizados ou condi¢des
ambientais deverdao motivar nova anadlise sobre a adequac¢ado dos recursos de protecado

existentes.

Nas atividades assistenciais, as medidas preventivas deverdo considerar
especialmente os riscos bioldgicos, quimicos e de acidentes, incluindo situacdes de
contato com fluidos corporais, manipulacdo de materiais perfurocortantes, uso de
produtos potencialmente nocivos e execucdo de procedimentos que exijam barreiras

especificas de protecdo.

O cumprimento das medidas de seguranca deverd integrar as rotinas
profissionais e ser acompanhado pelas liderancas e pelas areas técnicas competentes.
Situacdes de uso inadequado, auséncia de protecao ou dificuldade operacional deverao
ser analisadas de forma orientativa e corretiva, buscando compreender suas causas e

impedir que a condigdo insegura se mantenha.

A eficdcia das medidas implementadas devera ser periodicamente observada, de
modo que controles que se mostrem insuficientes possam ser revistos,
complementados ou substituidos. A prevencdo efetiva depende da combinagdo
adequada entre solugbes coletivas, organizacdo segura do trabalho, capacitacdo e

protecao individual.

9.3. CIPA e Participa¢ao dos Trabalhadores

A participacdo dos trabalhadores constitui elemento relevante para o
fortalecimento da prevencdao, uma vez que os profissionais possuem conhecimento
direto das atividades, rotinas e situagdes de risco presentes no cotidiano dos servicos. A
organizacdo devera favorecer mecanismos que permitam comunicar condi¢des
inseguras, apresentar sugestoes e contribuir para a identificacdo de oportunidades de

melhoria.
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A Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes e de Assédio — CIPA devera ser
constituida e mantida sempre que exigida pela regulamentacdo aplicavel, observando-
se os critérios relacionados ao numero de empregados, grau de risco, atividade
econdmica e demais requisitos estabelecidos pela Norma Regulamentadora n2 5 — NR-

5.

Quando houver CIPA formalmente constituida, sua atuacdo deverd contribuir
para a prevencdo de acidentes e doencas relacionadas ao trabalho, acompanhando as
condicOes existentes nos ambientes, participando da identificacdo de riscos e propondo

medidas que favorecam maior seguranca e protecdo aos profissionais.

Entre suas atribuicGes poderdo estar a participacdo em inspecgdes, discussdo de
situacOes de risco, acompanhamento de ac¢des preventivas, colaboracdo na andlise de
acidentes, promocdo de atividades educativas e apoio as iniciativas destinadas a
prevencao do assédio e de outras formas de violéncia no trabalho, observadas as

competéncias previstas na regulamentacdo vigente.

Os membros da Comissdo deverdo receber a capacitacdo exigida e dispor de
condi¢cdes para exercer suas atribuicdes, mantendo interlocugdo com as areas de
Seguranca do Trabalho, Sadde Ocupacional, Gestdo de Pessoas, liderancas e demais

setores envolvidos na prevengdo de riscos.

Nas situa¢des em que a constituicdo da CIPA ndo seja obrigatdria, deverdo ser
observados os mecanismos preventivos aplicaveis previstos na legislacao, assegurando-
se, de todo modo, espaco para participacdo dos trabalhadores nas questdes

relacionadas a saude e a seguranca ocupacional.

A consulta aos profissionais poderd ocorrer por meio de reunides, inspecoes,
didlogos de seguranca, canais internos, levantamentos, treinamentos, comunicagdo
direta as liderangas ou outros instrumentos compativeis com a realidade de cada
unidade. As manifestacGes recebidas deverdo ser avaliadas de acordo com sua
relevancia e potencial de risco, com encaminhamento as dreas responsaveis quando

necessario.

Nenhum trabalhador deverd ser desestimulado a comunicar situacdo que
considere insegura ou capaz de produzir acidente ou agravo. A comunicacdo
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responsavel de riscos deverd ser entendida como atitude preventiva e de colaboracao

com a organizagao, favorecendo intervengdes antes da ocorréncia de eventos adversos.

A participacdo das equipes também devera ser estimulada na construcdo e
revisdo de medidas preventivas, especialmente quando mudangas em processos ou
rotinas interferirem diretamente na forma como as atividades sdo executadas. A
experiéncia dos profissionais pode contribuir para identificar solucdes mais adequadas

e vidveis as condicdes reais de trabalho.

A integracdo entre CIPA, trabalhadores, liderancas e areas técnicas amplia a
capacidade de reconhecer vulnerabilidades e acompanhar as providéncias adotadas,
tornando a prevenc¢ao uma responsabilidade efetivamente compartilhada e incorporada

ao funcionamento cotidiano dos servigos.

9.4. Prevencado, Comunicacao e Investigacao de Acidentes

A prevencao de acidentes deverd estar incorporada a organizacao dos processos
de trabalho, com atencdo permanente as condi¢Ges capazes de provocar lesodes,
exposicdes ocupacionais ou outros eventos adversos. A identificagdo antecipada de
situacOes inseguras, associada a adog¢do de medidas corretivas e preventivas, constitui
elemento fundamental para reduzir ocorréncias e proteger os profissionais durante o

exercicio de suas atividades.

Acidentes, incidentes, exposicdes ocupacionais e demais eventos relacionados
ao trabalho deverdo ser comunicados imediatamente as instancias responsaveis, de
acordo com os fluxos definidos em cada unidade. A comunicagdo tempestiva permitira
a adocdo das primeiras providéncias, o encaminhamento do trabalhador quando
necessario, o registro adequado da ocorréncia e a avaliagdo das condicbes que

contribuiram para o evento.

Nos casos sujeitos a comunicacdo aos 6rgdos competentes, deverdo ser
observados os procedimentos, documentos e prazos estabelecidos pela legislagao. A

formalizacdo deverd ocorrer de maneira organizada e integrada entre as areas
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envolvidas, preservando as informacdGes necessarias para o acompanhamento

ocupacional e administrativo.

Os acidentes e as doencas relacionadas ao trabalho deverdo ser analisados de
forma sistematica, considerando as atividades efetivamente desenvolvidas, o ambiente,
0s equipamentos, os materiais utilizados, os procedimentos adotados, a organizacdo do
trabalho e outros fatores que possam ter contribuido para a ocorréncia. A investigacao
ndo deverd se limitar a identificacdo de responsabilidade individual, devendo buscar

compreender as causas e circunstancias que permitiram a manifestacdo do evento.

A partir da andlise realizada, deverao ser estabelecidas providéncias compativeis
com os fatores identificados, podendo compreender adequag¢ées de processos, revisao
de procedimentos, melhoria de equipamentos ou instalacdes, reforco de medidas de
protecdo, capacitacdo das equipes, alteracdo de praticas de trabalho ou outras

intervencoes pertinentes.

Eventos com materiais perfurocortantes ou exposicdo a material biolégico
deverdo receber encaminhamento imediato, seguindo protocolos especificos para
avaliacdo do risco, atendimento do trabalhador, acompanhamento clinico e adoc¢ao das
medidas indicadas. As circunstancias envolvidas deverao ser examinadas também sob a

perspectiva preventiva, de forma a reduzir a possibilidade de recorréncia.

Os incidentes que ndo resultem em dano também deverdo receber atencdo
qguando evidenciarem falhas ou condicbes capazes de produzir acidentes futuros. O
conhecimento dessas situacdes amplia a capacidade de intervencdo antes que ocorram
consequéncias mais graves e favorece uma abordagem preventiva baseada na

aprendizagem decorrente do proprio trabalho.

Os registros de acidentes e incidentes poderdo ser consolidados para
acompanhamento de frequéncia, natureza, setores envolvidos, fatores associados e
demais informacdes relevantes. A analise dessas ocorréncias devera contribuir para
direcionar inspecdes, treinamentos e acdes de controle as situa¢cdes que apresentem

maior vulnerabilidade.

A investigacdo deverd resultar, sempre que pertinente, em medidas concretas e
passiveis de acompanhamento. Mais do que registrar a ocorréncia, o propdsito é
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transformar as informacdes obtidas em aprendizado institucional, corrigindo

fragilidades e fortalecendo barreiras capazes de evitar novos eventos.

9.5. Biosseguranca e Seguranca nos Servicos de Saude

Em razdo da atuacdo do IDAB na gestdo de servicos de saude, as praticas de
biosseguranga deverao integrar as rotinas assistenciais, técnicas, operacionais e de
apoio, observando especialmente as disposicées da Norma Regulamentadora n2 32 —
NR-32 e demais requisitos aplicaveis. Essas medidas destinam-se a reduzir exposicdes e

proteger os profissionais diante dos riscos préprios dos ambientes de atengdo a saude.

A prevencdo devera contemplar, de acordo com as atividades desenvolvidas, os
riscos decorrentes da exposicdo a agentes bioldgicos, substancias quimicas,
medicamentos, materiais perfurocortantes, radiaces, residuos de servicos de saude,
equipamentos, condicGes ergondmicas e outras fontes potencialmente prejudiciais a

saude ou a integridade dos trabalhadores.

As unidades deverdo adotar procedimentos destinados a reducdo da exposicdo
ocupacional, abrangendo praticas de higiene, utilizacdo adequada de barreiras de
protecao, organizagao dos ambientes, disponibilidade de materiais e equipamentos
seguros, descarte correto de residuos e perfurocortantes, limpeza e desinfeccdo, além

de medidas especificas relacionadas as atividades de maior risco.

O manuseio de materiais perfurocortantes devera receber atencao especial, com
utilizacdo de recipientes apropriados para descarte, ado¢cdo de dispositivos de
seguranca quando aplicaveis e cumprimento das praticas destinadas a evitar acidentes.
As ocorréncias envolvendo esses materiais deverdo seguir fluxo préprio de

atendimento, registro e acompanhamento.

A exposicdo a agentes bioldgicos devera ser considerada desde o planejamento
das atividades, com avaliacdo das situagcOes em que possa ocorrer contato com sangue,

secrecOes, fluidos corporais ou outros materiais potencialmente contaminados. Os
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profissionais deverdo conhecer as medidas de precaugao pertinentes as suas funcdes e

os procedimentos a serem adotados diante de uma exposi¢ao acidental.

As acbes de imunizacdo ocupacional deverdo observar os riscos associados as
atividades e as recomendacdes aplicaveis aos trabalhadores dos servicos de saude, em
articulagdo com o PCMSO e com as orientacOes sanitarias pertinentes. Informacdes e
registros relacionados a vacinacdo deverdo receber tratamento adequado pelas areas

competentes.

Nos locais onde houver manipulacdo ou utilizacdo de produtos quimicos,
medicamentos ou outras substancias potencialmente perigosas, deverdao ser
observadas medidas relacionadas ao armazenamento, identificacdo, manuseio,
transporte, descarte e resposta a exposicdes acidentais. Os trabalhadores envolvidos
deverdo possuir acesso as informagdes necessarias para utilizacdo segura desses

produtos.

A gestdo dos residuos devera assegurar segregacdao, acondicionamento,
transporte interno e destinacdo de acordo com sua classificagdo e com as normas
correspondentes, reduzindo riscos tanto para os profissionais diretamente envolvidos
no atendimento quanto para trabalhadores da limpeza, apoio, manutencdo e demais

areas que possam entrar em contato com esses materiais.

Os servicos de limpeza, lavanderia, manutencdo, engenharia clinica,
laboratérios, farmacia e demais areas de apoio também deverdo integrar as acdes de
biosseguranca, uma vez que a exposicdo ocupacional ndo se restringe aos profissionais

responsaveis diretamente pela assisténcia ao paciente.

OrientacOes e capacitacGes deverdo acompanhar as caracteristicas dos riscos
presentes em cada atividade, especialmente quando houver ingresso de novos
profissionais, mudancas nos processos, introducdo de novos equipamentos ou

identificacdo de falhas que indiguem necessidade de reforco das praticas seguras.

A biosseguranca deverd, portanto, ser compreendida como responsabilidade
transversal nos servicos de saude. Sua efetividade depende da combinacdo entre

ambientes adequadamente organizados, procedimentos seguros, recursos de protecao,
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profissionais capacitados e vigilancia permanente sobre as situacdes capazes de

produzir exposi¢ao ocupacional.

9.6. CapacitagOes e Resposta a Emergéncias

As capacitacGes em saude e seguranca do trabalho deverdo ser planejadas de
acordo com os riscos presentes nas atividades, as caracteristicas dos ambientes e as
responsabilidades atribuidas a cada funcdo. O conteldo devera proporcionar aos
trabalhadores conhecimento suficiente para reconhecer perigos, adotar medidas
preventivas, utilizar corretamente os recursos de protecdo e agir de maneira adequada
diante de situagbes que possam comprometer sua propria seguranga, a de outros

profissionais ou a continuidade dos servicos.

Os treinamentos deverdo contemplar, conforme aplicédvel, orientagGes sobre
riscos ocupacionais, utilizacdo e conservacao de Equipamentos de Protecdo Individual e
Coletiva, prevencdo de acidentes, biosseguranca, manuseio de materiais
perfurocortantes, exposicdo a agentes bioldgicos e quimicos, ergonomia, prevencdo de
incéndios, abandono de area e demais temas relacionados as condicdes efetivamente

encontradas no ambiente laboral.

A realizacdo das capacitacOes deverd observar as exigéncias previstas nas
Normas Regulamentadoras e demais disposicdes técnicas pertinentes, inclusive quanto
ao conteudo, carga horaria, periodicidade e qualificacdo dos responsaveis, quando
houver requisitos especificos. Novos treinamentos ou reciclagens deverao ser
promovidos também quando ocorrerem alteragGes relevantes nos processos,

equipamentos, instalagdes, riscos ou procedimentos de trabalho.

Os profissionais recém-admitidos deverdo receber as orientagdes de seguranga
necessarias antes ou durante o inicio de suas atividades, de acordo com os riscos
associados a funcdo e ao setor de atuacdo. Da mesma forma, movimentacdes para areas
com caracteristicas distintas deverdo ser acompanhadas das informacdes e capacitacOes

necessarias a adaptacdo segura ao novo ambiente.
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As atividades realizadas deverdo possuir registro adequado, contendo, quando
pertinente, identificacdo dos participantes, data, conteudo abordado, responsavel pela
capacitagdo e demais elementos necessarios para comprovagao e acompanhamento.
Sempre que aplicdvel, poderdo ser utilizados instrumentos de avaliacdo de
aprendizagem ou verificacdo pratica para identificar a compreensdo e a capacidade de

aplicacdo das orientagdes recebidas.

A preparacdo para situacGes de emergéncia deverd integrar as acbes de
seguranca das unidades, considerando os eventos plausiveis em funcdo de sua estrutura
e das atividades desenvolvidas. Os procedimentos deverdo contemplar, conforme a
realidade local, situacdes como incéndios, principios de incéndio, acidentes com
produtos perigosos, vazamentos, exposicdes ocupacionais, falhas de equipamentos
criticos, interrupcbes de servicos essenciais, necessidade de evacuacdo e outras

ocorréncias capazes de exigir resposta imediata e coordenada.

Os planos e procedimentos de emergéncia deverdo estabelecer
responsabilidades, formas de comunicac¢do, rotas de saida, pontos de encontro,
recursos disponiveis e medidas iniciais de resposta, de maneira compativel com os riscos
identificados. Informacbes essenciais deverdo permanecer acessiveis aos profissionais,
evitando duvidas sobre as providéncias necessarias em situacdes que exijam atuacao

rapida.

Equipamentos e dispositivos destinados a resposta a emergéncias deverdo
permanecer disponiveis, sinalizados e submetidos as verificacbes e manutencdes
correspondentes. Rotas de fuga, saidas de emergéncia e acessos aos equipamentos de
protecao e combate a incéndio deverao ser mantidos desobstruidos e adequadamente

identificados.

Sempre que pertinente, poderdo ser realizados exercicios simulados para
verificar a capacidade de resposta das equipes, familiarizar os trabalhadores com os
procedimentos previstos e identificar fragilidades que ndo sejam perceptiveis apenas
pela analise documental. Os resultados desses exercicios deverdo subsidiar ajustes nos

fluxos, responsabilidades, recursos ou orientacdes existentes.
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ApOds situagdes reais de emergéncia ou simulados relevantes, recomenda-se
avaliar a resposta adotada, considerando aspectos como comunica¢do, tempo de
atuagado, disponibilidade de recursos, cumprimento dos procedimentos e dificuldades
encontradas. As conclusGes deverdo ser utilizadas para aperfeicoar a preparacdo das

equipes e fortalecer a capacidade de resposta diante de eventos futuros.

A integracdo entre capacitacdo e preparacdo para emergéncias permite que as
medidas de seguranga ultrapassem o carater meramente formal e sejam incorporadas
a pratica cotidiana, tornando os profissionais mais preparados para prevenir ocorréncias
e atuar de maneira coordenada quando uma situacdo critica efetivamente se

apresentar.

10. AMBIENTE LABORAL SEGURO, ETICO E SAUDAVEL

A construcdo de um ambiente laboral seguro, ético e saudavel depende ndo
apenas das condicbes fisicas de trabalho, mas também da qualidade das relagbes
profissionais, da forma como as equipes sdo conduzidas e da existéncia de mecanismos
capazes de prevenir e tratar condutas incompativeis com os valores institucionais. O
respeito a dignidade, a integridade e aos direitos das pessoas devera orientar todas as

relacGes estabelecidas no dambito do IDAB.

O ambiente de trabalho devera favorecer relacdes pautadas pela cooperacao,
respeito, profissionalismo, equidade e responsabilidade, assegurando condicdes para
que os colaboradores desempenhem suas atividades sem exposicdo a praticas de
intimidacdo, constrangimento, discriminagdo, assédio, violéncia ou qualquer conduta

gue possa comprometer sua integridade fisica, emocional ou profissional.

As liderangas possuem papel relevante na manutencdo desse ambiente,
cabendo-lhes estimular relages respeitosas, atuar preventivamente diante de conflitos
e encaminhar as instancias competentes situacdes que ultrapassem a capacidade de

resolucdo no ambito da equipe. A posicdo hierarquica ndo devera ser utilizada como
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instrumento de constrangimento, favorecimento, retaliacdo ou tratamento

incompativel com os padrdes éticos esperados.

A preservacdo de relacdes saudaveis exige também participacdo dos
colaboradores, que deverdo manter postura compativel com as normas institucionais,
respeitar diferencas individuais, utilizar os canais adequados para manifestacdo de
dificuldades e evitar comportamentos capazes de prejudicar a convivéncia ou o

desempenho das equipes.

A organizacdo devera manter mecanismos de comunica¢do e tratamento de
ocorréncias que permitam identificar situacdes inadequadas e adotar providéncias
proporcionais a sua natureza. Informacdes relacionadas a denuncias, conflitos ou outras
ocorréncias sensiveis deverdao ser tratadas com responsabilidade, discricdo e

observancia dos procedimentos internos aplicaveis.

A promoc¢do de um ambiente laboral saudavel devera integrar as praticas de
Gestdo de Pessoas, Saude do Trabalhador, Seguranca do Trabalho, Integridade e demais
areas correlatas, permitindo uma abordagem conjunta dos fatores organizacionais,

comportamentais e ambientais que possam interferir no bem-estar das equipes.

Ao incorporar ética, respeito e seguranca as relacdes cotidianas, o IDAB busca
estabelecer condicoes de trabalho que favorecam confianca, colaboracdo e
responsabilidade compartilhada, fortalecendo a convivéncia profissional e a qualidade

das relagGes institucionais.

10.1. Prevencdo ao Assédio, Discriminacgao e Violéncia

O IDAB ndo admite praticas de assédio moral ou sexual, discriminagao,
intimidacdo, perseguicdo, humilhacdo, retaliacdo, violéncia fisica ou verbal, nem
qualquer outra conduta que possa violar a dignidade, a integridade ou os direitos de

trabalhadores e demais pessoas que se relacionem com a Instituicdo.
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A prevencdo dessas situacdes deverd fazer parte das praticas de gestdo e das
relagGes profissionais, envolvendo orientagdo, sensibilizacdo, comunicacdo clara sobre
os padrdes de conduta esperados e atuacdo responsavel das liderancas. Todos os
profissionais deverdo compreender que comportamentos ofensivos ou abusivos ndo se
tornam aceitaveis em razdo de hierarquia, funcdo, pressdao operacional ou costume

existente no ambiente de trabalho.

O assédio moral podera compreender comportamentos reiterados capazes de
expor o trabalhador a situacdes humilhantes, constrangedoras ou degradantes,
especialmente quando produzirem prejuizo a dignidade, ao ambiente laboral ou as
condicdes de exercicio profissional. O assédio sexual, por sua vez, envolve
comportamentos de natureza sexual indesejada, incluindo constrangimentos,
insinuacdes, abordagens ou outras condutas incompativeis com o respeito e a liberdade

individual.

A discriminacdo deverd ser combatida em todas as etapas da relagdo
profissional, incluindo recrutamento, sele¢cdo, admissao, distribuicdo de atividades,
avaliagdo, capacitagao, oportunidades de desenvolvimento e desligamento. Decisdes
relacionadas as pessoas deverdo basear-se em critérios técnicos, profissionais e
institucionais, vedado tratamento desfavordvel baseado em caracteristicas pessoais ou

condicOes protegidas pela legislacao.

Também deverdo ser prevenidas situacdes de violéncia no trabalho, incluindo
ameacas, agressoes fisicas, ofensas, intimidacao ou outras manifesta¢des que coloquem
em risco a integridade dos profissionais. Nos servicos assistenciais, em que possam
ocorrer situacoes de tensao envolvendo usudrios, acompanhantes ou terceiros, deverao
ser considerados mecanismos de prevencdo, orientacdo e resposta compativeis com os

riscos existentes.

As liderancas deverdo estar preparadas para reconhecer sinais de conflito,
constrangimento ou comportamento inadequado e evitar sua naturalizacdo. Quando
houver indicios de situacdo grave ou recorrente, o caso deverd ser encaminhado as
areas ou canais responsaveis para avaliagao, preservando-se o tratamento adequado e

evitando exposicOes desnecessarias das pessoas envolvidas.
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Os colaboradores deverdo ter acesso a meios institucionais para comunicar
situacGes de assédio, discriminacdo ou violéncia, inclusive quando ndo se sentirem
confortaveis em tratar diretamente o assunto com sua lideranga imediata. Nenhuma
pessoa devera sofrer retaliacdo por relatar, de boa-fé, situacdo que considere

incompativel com as normas ou principios institucionais.

As ocorréncias recebidas deverdo ser analisadas com seriedade, imparcialidade,
confidencialidade e respeito ao direito de manifestacdo das partes envolvidas.
Confirmada a existéncia de conduta inadequada, deverdao ser adotadas providéncias
compativeis com a gravidade da situacdo, observando-se os procedimentos internos e a

legislacdo aplicavel.

Além do tratamento dos casos individualmente identificados, situacdes
recorrentes poderdo indicar a necessidade de medidas mais amplas, como capacita¢do
de equipes, orientacdo de liderancas, revisao de praticas de gestdo ou outras acdes

destinadas a corrigir fatores que favorecam conflitos ou comportamentos inadequados.

A prevencdo ao assédio, a discriminacdo e a violéncia representa compromisso
permanente com relagdes profissionais baseadas no respeito. Mais do que responder a
ocorréncias, pretende-se fortalecer uma cultura em que condutas inadequadas sejam
reconhecidas precocemente, comunicadas pelos canais competentes e tratadas de

forma responsavel.

10.2. Relagdes Interpessoais e Convivéncia Profissional

As relagOes interpessoais no ambiente de trabalho deverdo ser conduzidas com
respeito, cordialidade, profissionalismo e cooperacao, reconhecendo que a qualidade
da convivéncia influencia diretamente o funcionamento das equipes, o bem-estar dos

trabalhadores e a adequada execucao das atividades institucionais.

A interacdo entre profissionais de diferentes areas, funcdes e niveis hierarquicos
deverd ocorrer de maneira ética e colaborativa, com valorizacao do didlogo, da escuta e

do respeito as atribuicGes de cada integrante da equipe. Divergéncias de opinido ou de
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natureza técnica deverdo ser tratadas de forma madura e construtiva, evitando
comportamentos ofensivos, exposicdes indevidas ou atitudes que possam

comprometer a confianga e a integracdo entre os profissionais.

A comunicacdo entre liderancas e equipes devera ser clara, respeitosa e
compativel com as responsabilidades de cada funcdo. Orientacdes, cobrancas,
corregdes e alinhamentos deverao concentrar-se nos aspectos profissionais e nos
resultados esperados, preservando a dignidade do colaborador e evitando abordagens

intimidatorias, constrangedoras ou desproporcionais.

Da mesma forma, espera-se dos trabalhadores postura responsavel na relacao
com colegas, gestores, usuarios, fornecedores, prestadores de servicos e demais
pessoas com as quais mantenham contato em razao de suas atividades. O respeito as
diferencas, a cooperacdo entre setores e a disponibilidade para compartilhar
informacdes relevantes sdo condi¢des importantes para o desenvolvimento de rela¢des

profissionais equilibradas.

Conflitos interpessoais deverdao ser identificados e tratados tdo logo sejam
percebidos, buscando evitar sua ampliacdo ou impacto negativo sobre as equipes e os
servicos. Sempre que possivel, o didlogo orientado devera constituir a primeira
alternativa de resolucdo, podendo haver participacdo da lideranca ou das areas

competentes quando a situacdo exigir media¢cdo ou encaminhamento especifico.

Condutas inadequadas, recorrentes ou incompativeis com os padroes
institucionais deverdo ser avaliadas conforme sua natureza e gravidade. A existéncia de
conflito profissional ndo exclui a responsabilidade individual pelo comportamento
adotado, devendo cada situacdo ser analisada de forma imparcial e com respeito aos

procedimentos aplicaveis.

As liderancas deverao contribuir para a integracdo das equipes, promover clareza
na distribuicdo das responsabilidades e acompanhar sinais de desmotivacao,
isolamento, conflitos recorrentes ou dificuldades de relacionamento que possam afetar
o ambiente laboral. A intervencdo adequada nesses contextos pode prevenir situacées

mais graves e contribuir para restabelecer condi¢des favoraveis a cooperacgao.
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Também deverdao ser estimuladas prdaticas que fortalecam o sentimento de
pertencimento, a colaboracdo e o reconhecimento das contribuicGes individuais e
coletivas, sem comprometer a objetividade e a equidade nas relacdes de trabalho. A
convivéncia profissional deverd refletir os valores institucionais ndo apenas em

situacGes formais, mas também nas intera¢Ges cotidianas.

Ao promover relacdes baseadas em respeito, didlogo e responsabilidade,
pretende-se consolidar um ambiente em que diferentes profissionais possam atuar de
forma integrada, expressar opinides de maneira adequada e contribuir para a solugao

de dificuldades sem receio de exposicao, hostilidade ou tratamento desrespeitoso.

10.3. Comunicagdo, Denuncias e Tratamento de Ndao Conformidades

A comunicacdo institucional devera favorecer a circulagdo clara, segura e
responsavel das informacdes relacionadas as pessoas, as atividades e as condi¢bes de
trabalho. Orientacdes, alteracdes de procedimentos, normas internas e demais
conteudos relevantes deverdo ser transmitidos pelos meios adequados, permitindo que
os profissionais tenham acesso as informacdes necessdrias para o exercicio de suas

atribuigdes.

Os canais internos deverdo possibilitar ndo apenas a transmissdo de orientacdes,
mas também o recebimento de manifesta¢cdes, duvidas, sugestdes e relatos
relacionados ao ambiente laboral. A comunicacdo deverd ser compreendida como
instrumento de prevengdo, integragdao e aprimoramento, permitindo identificar
dificuldades antes que elas resultem em conflitos, riscos ou prejuizos aos processos de

trabalho.

Situacdes envolvendo possiveis irregularidades, assédio, discriminacao,
violéncia, descumprimento de normas, riscos a salde e a seguranca, condutas antiéticas
ou outras ocorréncias relevantes poderdo ser comunicadas pelos canais institucionais

disponibilizados pelo IDAB. Sempre que previsto, deverdo existir mecanismos que
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possibilitem o recebimento de manifestacdes de forma identificada ou andnima,

respeitadas as condicdes técnicas e os procedimentos estabelecidos.

As denuncias recebidas deverdo ser encaminhadas para analise pelas instancias
competentes, de acordo com a natureza da ocorréncia. O tratamento devera observar
principios de imparcialidade, confidencialidade, respeito as partes envolvidas e
protecdo das informacdes, evitando julgamentos antecipados ou exposicdo

desnecessaria dos profissionais.

A apresentacdo de relato ou denuncia de boa-fé ndo deverd resultar em
retaliacdo, perseguicao, prejuizo funcional ou qualquer forma de constrangimento.
SituacGes que indiqguem tentativa de represalia deverdo ser igualmente avaliadas,
preservando-se a integridade dos mecanismos de comunica¢cdo e a confianca dos

trabalhadores nos canais existentes.

O processo de apuracdo devera buscar reunir informacdes suficientes para
compreensdo dos fatos e definicdo das providéncias cabiveis. Sempre que necessario,
poderdo ser realizadas entrevistas, andlise de documentos, verificacdo de registros ou
outras diligéncias compativeis com a situacdo, assegurando-se oportunidade de

manifestacdo as partes envolvidas.

As ndo conformidades relacionadas a gestdo de pessoas, salde e seguranca,
ambiente de trabalho ou cumprimento das normas institucionais deverao receber
tratamento proporcional a sua natureza, gravidade e recorréncia. As medidas poderao
incluir orientacdo, correcdo de procedimentos, capacitacdo, revisdo de processos,
adequacdo de condicdes de trabalho ou outras providéncias administrativas

pertinentes.

Quando uma ocorréncia revelar fragilidade de carater sistémico, sua analise
devera ultrapassar o tratamento do caso individual e considerar possiveis causas
relacionadas a organizacdo do trabalho, comunicacdo, processos, supervisao ou
controles existentes. Essa abordagem permite transformar registros e manifestacdes

em fonte de aprendizado para a prdpria Instituicao.

As providéncias adotadas deverdo ser documentadas na medida necessaria,
permitindo acompanhar o encaminhamento das situacdes e verificar a efetividade das
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acoes implementadas. Informacdes sensiveis deverdo permanecer restritas as pessoas

e dreas que efetivamente necessitem conhecé-las para o exercicio de suas atribuicdes.

O funcionamento adequado dos canais de comunicac¢do e denuncia fortalece a
transparéncia interna e amplia a capacidade institucional de reconhecer problemas,
corrigir desvios e aperfeicoar praticas antes que ocorréncias semelhantes se repitam.
Assim, o tratamento responsdavel das manifestacdes passa a integrar os mecanismos de

integridade, protecao das pessoas e qualificacdo do ambiente laboral.

11. CONDIGOES ADEQUADAS DE TRABALHO

A manutencdo de condi¢Ges adequadas de trabalho é requisito essencial para o
desempenho seguro, eficiente e qualificado das atividades desenvolvidas no dmbito do
IDAB. Os ambientes laborais deverdo ser organizados de modo compativel com a
natureza dos servigos, com as caracteristicas das fungGes exercidas e com 0s riscos

identificados em cada contexto operacional.

As condicOoes oferecidas aos profissionais deverdao contemplar aspectos
relacionados a estrutura fisica, disponibilidade de equipamentos, materiais e insumos,
acessibilidade, higiene, conforto, organizacdo dos espacos, seguranca das instalacdes e
adequacdo dos processos de trabalho. Esses elementos deverdo ser considerados de
forma integrada, de modo a reduzir situacdes de risco, prevenir agravos e favorecer o

adequado desenvolvimento das atividades.

A responsabilidade pela preservacdo dessas condicdes envolve tanto as areas
técnicas e administrativas quanto as liderancas e os préprios trabalhadores. Cabe as
areas competentes planejar, disponibilizar e acompanhar os recursos necessarios; as
liderangas, comunicar necessidades e observar as condigdes existentes; e aos
profissionais, utilizar adequadamente os equipamentos, materiais e espacos

disponibilizados, comunicando falhas, danos ou situa¢des que demandem intervencdo.

As necessidades identificadas deverdo ser avaliadas de acordo com sua natureza,

criticidade e potencial impacto sobre as pessoas e o0s servicos. Situacdes que
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representem risco iminente, comprometam a seguranga ou prejudiqguem de maneira
relevante a execucdo das atividades deverdo receber tratamento prioritario, com

definicdo das providéncias cabiveis e acompanhamento de sua resolugao.

A adequacdo das condicOes laborais deverd acompanhar as mudancas ocorridas
nas unidades e servicos, incluindo alteracbes de estrutura, implantacdo de novas
tecnologias, expansdo de atividades, modificacdes de fluxo, aumento de demanda ou
identificacdo de novos riscos. Dessa forma, os ambientes de trabalho permanecem
sujeitos a avaliacdo e aperfeicoamento conforme as necessidades efetivamente

observadas.

11.1. Estrutura, Equipamentos, Insumos e Acessibilidade

A estrutura fisica destinada ao desenvolvimento das atividades deverd
apresentar condicbes compativeis com sua finalidade, considerando seguranca,
funcionalidade, circulagdo, organizacdo dos espacos e necessidades especificas dos
diferentes servicos. Ambientes administrativos, assistenciais, técnicos e operacionais
deverdo ser avaliados de acordo com as caracteristicas préprias das atividades neles

executadas.

InstalacGes elétricas, hidraulicas, sanitarias, sistemas de climatizacdo,
iluminacdo, ventilacdo, sinalizacdo, rotas de circulacdo e demais componentes
estruturais deverao receber manutengdo e acompanhamento compativeis com sua
utilizacdo e com os requisitos técnicos aplicdveis. Problemas capazes de representar
risco ou comprometer o funcionamento das atividades deverdo ser comunicados as

areas responsaveis e tratados conforme a prioridade identificada.

Os equipamentos utilizados pelos profissionais deverdo ser adequados a
atividade, mantidos em condi¢Ges seguras de funcionamento e submetidos as
verificagdes, calibragdes, manutengdes preventivas ou corretivas necessarias, conforme

sua natureza. Equipamentos com falhas, danos ou funcionamento inadequado deverdo
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ser retirados de uso ou identificados de forma apropriada até que possam ser avaliados

e liberados.

Nas unidades assistenciais, atencdo especifica deverda ser dedicada aos
equipamentos médico-hospitalares, dispositivos de suporte, mobilidrios clinicos e
demais recursos que possam interferir diretamente na seguranga do trabalhador e na
execucdo dos servicos. A utilizacdo deverd ocorrer por profissionais devidamente

orientados ou capacitados, respeitando as recomendacdes técnicas correspondentes.

Os materiais e insumos necessarios as atividades deverdo ser disponibilizados
em quantidade e condi¢cdes compativeis com a demanda, evitando improvisa¢des ou
utilizacdo de recursos inadequados que possam ampliar riscos ou comprometer a
qualidade do trabalho. O armazenamento devera respeitar as caracteristicas de cada
produto, incluindo requisitos relacionados a identificacdo, validade, conservacdo,

acondicionamento e seguranca.

Quando forem identificadas faltas recorrentes, inadequacdes ou consumo
incompativel com o planejamento, as informacdes deverdo ser encaminhadas as areas
competentes para analise e ado¢cdo das medidas necessdrias. O acompanhamento
desses recursos contribui para reduzir interrupcoes, desperdicios e situacdes em que a

auséncia de material adequado possa gerar risco ou sobrecarga operacional.

A acessibilidade deverd ser considerada na organizacao dos espacos e processos,
buscando assegurar condi¢des de circulacdo, utilizacdo e participacdo compativeis com
as necessidades das pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida. Sempre que
necessario, poderdo ser avaliadas adequacdes fisicas, recursos de apoio, tecnologias
assistivas ou ajustes nas condi¢oes de trabalho, observando-se os requisitos legais e as

possibilidades técnicas aplicaveis.

As adaptacOes destinadas a trabalhadores com necessidades especificas deverao
ser analisadas de maneira individualizada, respeitando suas condi¢des funcionais, a
natureza das atividades e os requisitos de seguranca. Essa avaliacdo podera envolver
Gestdo de Pessoas, Saude Ocupacional, Seguranca do Trabalho, lideranca e demais areas

pertinentes, conforme a situagdo apresentada.
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A disponibilidade de estrutura, equipamentos e insumos adequados devera ser
acompanhada de orientagOes para uso correto, conservagdo e comunicagao de falhas.
O cuidado com esses recursos € responsabilidade compartilhada e contribui

diretamente para a preservacao das condicdes necessdrias ao exercicio das atividades.

A organizacdo desses elementos devera favorecer ambientes funcionais,
acessiveis e compativeis com as exigéncias de cada servico, permitindo que os
profissionais disponham dos recursos materiais e estruturais necessarios para executar

suas atribuicdes com seguranca e adequacao.

11.2. Higiene, Conforto e Organiza¢ao Segura do Trabalho

As condigdes de higiene e conforto deverao ser compativeis com a natureza das
atividades desenvolvidas e com as caracteristicas de cada ambiente, contemplando
limpeza, conservacdo, ventilacdo, iluminacdo, temperatura, disponibilidade de
instalacGes sanitdrias e demais elementos necessarios a permanéncia adequada dos

profissionais durante a jornada.

Os espacos de trabalho deverdo ser mantidos organizados, livres de obstaculos
e em condicdes que reduzam a possibilidade de quedas, choques, contaminacdes,
acidentes ou outras ocorréncias relacionadas ao ambiente. Materiais, equipamentos e
mobilidrios deverdo permanecer dispostos de forma funcional, respeitando as areas de

circulagao, os fluxos internos e os requisitos de segurancga aplicaveis.

A higienizacdo dos ambientes devera considerar a frequéncia necessaria, o tipo
de atividade realizada e o nivel de risco existente em cada setor. Nos servicos
assistenciais, deverdo ser observados procedimentos especificos para limpeza,
desinfec¢cdo, manejo de residuos e prevencdao de contaminagdes, com utilizacdo de

produtos e técnicas adequados a finalidade.

Ambientes destinados ao descanso, alimentacdo e necessidades basicas dos
trabalhadores deverdao ser mantidos em condi¢des adequadas de uso, respeitando os

requisitos legais e estruturais aplicaveis. Sempre que houver funcionamento
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ininterrupto ou regime de plantdo, a organizacado desses espacos devera considerar as
particularidades das jornadas e a necessidade de recuperacdao durante os periodos

autorizados de descanso.

A organizagao segura do trabalho também envolve a forma como as tarefas sao
distribuidas e executadas. As atividades deverdo ser planejadas de modo a evitar
improvisacdes, acumulo desnecessario de funcbes, exposicao indevida a riscos ou
realizacdo de tarefas incompativeis com a qualificacdo e as responsabilidades do

profissional.

Sempre que houver mudanga relevante na rotina, nos fluxos, no ambiente fisico
ou nos recursos utilizados, deverdo ser avaliados os possiveis impactos sobre as
condicOes de trabalho. Novas atividades ou processos deverao ser acompanhados das
orientacdes necessarias para que sua implementacdo ocorra de maneira ordenada e

segura.

A identificacdo de problemas relacionados a higiene, conforto ou organizacao
devera ser comunicada as areas responsaveis para analise e providéncias. Situacbes de
maior criticidade, especialmente aquelas que possam representar risco direto a saude

ou a integridade das pessoas, deverdo receber tratamento prioritario.

O cuidado com os ambientes e com a organizacdo das atividades devera fazer
parte da rotina das equipes, contribuindo para espagos mais funcionais e para a reducao
de fatores que possam gerar desconforto, acidentes ou interferéncias na execucao do

trabalho.

11.3. Monitoramento das CondicGes Laborais

As condicbes de trabalho deverdo ser acompanhadas periodicamente,
permitindo identificar altera¢des, inadequacdes ou necessidades de intervencao antes
gue resultem em prejuizos aos profissionais ou ao funcionamento dos servicos. O

monitoramento poderd reunir informagdes provenientes de inspecdes, avaliacdes
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técnicas, registros de ocorréncias, indicadores, manifestacdes dos trabalhadores e

observacgdes das proprias liderancas.

As inspecGes nos ambientes deverdo considerar, conforme aplicavel, aspectos
estruturais, disponibilidade e conservacdo de equipamentos, condi¢cdes de higiene,
organizacao dos espacos, medidas de protecdo, acessibilidade, ergonomia, sinalizacdo e

outros fatores relacionados a seguranca e ao conforto.

Irregularidades ou situacbes que exijam correcdo deverdo ser registradas e
encaminhadas as areas competentes, com definicdo de prioridade compativel com o
risco identificado. Quando a solucdo ndo puder ser imediata, poderdo ser estabelecidas
medidas provisorias de controle, desde que tecnicamente adequadas, até a conclusdo

da providéncia definitiva.

O acompanhamento das condicbes laborais deverda considerar também
informacgdes relacionadas a acidentes, incidentes, afastamentos, queixas recorrentes,
dificuldades operacionais e demais situa¢cdes capazes de indicar fragilidades no
ambiente ou na organizacdo das atividades. A andlise conjunta desses elementos
permite compreender problemas que nem sempre sdo perceptiveis apenas por meio de

inspecdes pontuais.

A participacdo dos trabalhadores devera ser estimulada, uma vez que sua
experiéncia cotidiana constitui fonte relevante para identificacdo de falhas, riscos e
oportunidades de melhoria. Sugestdes e comunicacdes relacionadas as condicdes de
trabalho deverdo receber encaminhamento adequado e ser avaliadas conforme sua

pertinéncia e criticidade.

Sempre que forem realizadas adequacgdes relevantes, recomenda-se verificar
posteriormente se as medidas implementadas produziram o resultado esperado. Essa
avaliagdo permite confirmar a eficacia da intervengao, identificar necessidades

adicionais e evitar a permanéncia de solugdes insuficientes.

Os registros decorrentes do monitoramento poderdo subsidiar o planejamento
de manutengdes, aquisicdo ou substituicdo de equipamentos, revisdo de processos,

adequacodes estruturais e definicdo de prioridades de investimento. Também poderdo
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integrar andlises de saude e seguranca, fornecendo informacdes Uteis para o PGR,

PCMSO e demais instrumentos relacionados.

O acompanhamento sistematico das condi¢cGes laborais possibilita que as
necessidades sejam tratadas de forma preventiva e organizada, mantendo os ambientes
compativeis com as atividades realizadas e permitindo respostas mais rapidas diante de

situacdes que demandem correcao.

12. MONITORAMENTO E INDICADORES DE GESTAO DE PESSOAS

O acompanhamento sistemdtico das informacdes relacionadas as pessoas
devera apoiar a tomada de decisdo, permitir a identificacdo de tendéncias e fornecer
elementos objetivos para avaliacdo das praticas adotadas nas diferentes unidades,
servicos e projetos. O uso de indicadores possibilita transformar registros operacionais
em informacg0Ges gerenciais capazes de orientar prioridades, corrigir fragilidades e apoiar

o planejamento da forga de trabalho.

A selecdo dos indicadores devera considerar sua relevancia, disponibilidade,
confiabilidade e capacidade de representar aspectos efetivamente relacionados a
gestdo de pessoas. Sempre que possivel, deverdo ser utilizados critérios padronizados
de apuracdo, permitindo comparacgdes ao longo do tempo e identificacdo de variacdes

gue merecam analise mais aprofundada.

O monitoramento poderd abranger informagdes sobre desempenho,
capacitacdo, saude ocupacional, seguranca do trabalho, absenteismo, rotatividade,
afastamentos, acidentes, participacdo em acdes de desenvolvimento e outros aspectos
considerados pertinentes. A definicdo dos indicadores podera ser ajustada de acordo
com as caracteristicas de cada contrato, unidade ou servico, sem prejuizo da

manuteng¢ado de parametros institucionais comuns.

Os resultados deverdo ser analisados de forma contextualizada, evitando
interpretagdes baseadas exclusivamente em numeros isolados. Alteragdes significativas

deverdo ser relacionadas as condi¢cbes do periodo, as caracteristicas das equipes, as
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mudangas operacionais e a outros fatores que possam influenciar os resultados

observados.

A consolidacdo dessas informacgdes devera favorecer a comunicagdo entre
Gestdo de Pessoas, liderangas, Saude Ocupacional, Seguranca do Trabalho e demais
areas envolvidas, de modo que os dados produzidos possam efetivamente subsidiar
decisdes e encaminhamentos. Sempre que identificadas situacdes criticas ou tendéncias
desfavoraveis, deverdo ser avaliadas as medidas necessdrias para investigacdo das

causas e definicdo de acdes especificas.

Os registros utilizados para fins de monitoramento deverdo observar critérios de
integridade, rastreabilidade e protecao das informacdes pessoais. Dados individuais ou
sensiveis deverdao permanecer restritos as finalidades legitimas de tratamento,

privilegiando-se andlises agregadas sempre que suficientes para o objetivo gerencial.

O monitoramento por indicadores devera, portanto, funcionar como
instrumento permanente de apoio a gestdo, permitindo acompanhar resultados,
antecipar necessidades e direcionar intervencbes de forma mais consistente e

fundamentada.

12.1. Indicadores de Desempenho, Saude e Seguranca

Os indicadores de desempenho, salde e seguranca deverao fornecer uma visao
integrada sobre aspectos que influenciam a atuacdo das equipes e as condi¢cdes em que
o trabalho é realizado. Sua analise devera apoiar tanto o acompanhamento dos
resultados profissionais quanto a identificacdo de situacGes relacionadas a saude

ocupacional e a prevencado de acidentes.

No campo do desempenho, serdo acompanhados os dados relacionados a
realizacdo das avaliacdes periddicas, alcance dos critérios estabelecidos, evolucao entre
ciclos avaliativos, necessidades de desenvolvimento identificadas, participacdo em
planos de melhoria e outros resultados compativeis com os instrumentos utilizados pelo

IDAB.
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Também poderao integrar o acompanhamento informacgdes sobre capacitacdo e
desenvolvimento, como participacdo em treinamentos, cumprimento de acgOes
obrigatédrias, necessidades de atualizacdo profissional e efetividade das atividades
educativas. Esses dados deverdo contribuir para verificar se as agles de
desenvolvimento estdo alcangcando as equipes e respondendo as necessidades

identificadas.

Em relacdo a saude do trabalhador, poderdo ser considerados indicadores
referentes a exames ocupacionais, afastamentos por motivo de salde, restricdes
funcionais, retornos ao trabalho, participacdo em ac¢les preventivas e demais
informagdes que permitam reconhecer alteragdes relevantes no perfil de saude

ocupacional, sempre preservando o sigilo médico e a confidencialidade dos dados.

No campo da seguranca, deverdo ser acompanhados, conforme aplicavel,
acidentes de trabalho, incidentes, exposicdes ocupacionais, acidentes com materiais
perfurocortantes, ocorréncias com agentes bioldgicos, acBes corretivas, inspecdes
realizadas, treinamentos de seguranca e outros registros associados aos riscos presentes

nas atividades.

A andlise desses indicadores devera considerar frequéncia, recorréncia,
distribuicdo por area ou tipo de ocorréncia e evolucdo ao longo do tempo. Sempre que
forem identificados resultados atipicos, aumento de eventos ou concentracdo de
ocorréncias em determinado setor, deverdo ser avaliadas as circunstancias envolvidas e

a necessidade de intervencao.

Os indicadores serdo apresentados por meio de painel mensal, relatérios
periodicos e demais instrumentos de acompanhamento definidos no Quadro 8,
conforme os recursos e sistemas adotados, assegurando-se que as informagdes sejam

compreensiveis, atualizadas, rastredveis e Uteis para orientar decisdes.

As metas e os parametros de referéncia de cada indicador sdo os estabelecidos
no Quadro 7 desta Politica, permitindo avaliar a evolugao dos resultados e identificar
desvios. Esses parametros deverdo ser revistos sempre que mudangas relevantes nos

servicos ou nas condicoes de trabalho tornarem necessaria sua atualizacao.
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A leitura conjunta dos indicadores de desempenho, salde e seguranca devera
favorecer uma visdo mais ampla das equipes, evitando que resultados produtivos sejam
analisados de maneira dissociada das condi¢cdes em que foram alcancados. Essa
integracdo permite uma gestdo mais equilibrada, capaz de relacionar resultados

profissionais, desenvolvimento, protecdo da saude e prevencao de riscos.

Os indicadores de gestdo de pessoas do IDAB sdao nominados, calculados por
formula definida e confrontados com meta previamente estabelecida, com responsavel
e periodicidade determinados, conforme o quadro a seguir. O acompanhamento nao é

facultativo: constitui obrigacdo das areas indicadas e subsidia a analise critica prevista

no Quadro 8.

Quadro 7 — Indicadores de gestdo de pessoas, saude e seguranca do trabalho

Indicador Férmula de calculo Meta Periodicidade Responsavel
Cobertura de - . - ~
. (avaliagBes realizadas + avaliagdes Gestdo de
avaliagdo de . > 95% Semestral
previstas) x 100 Pessoas
desempenho
Conclusédo de Planos (PMI concluidos no prazo + PMI . Gestdo de
> 909 T tral
de Melhoria Individual | instaurados) x 100 % rimestra Pessoas
(horas de auséncia ndo Gestio de
Taxa de absenteismo programada + horas contratadas) | <4% Mensal
Pessoas
x 100
Rotatividade de ([admissGes + desligamentos] +2 | £2,5% ao Gestdo de
. - . Mensal
pessoal + efetivo médio) x 100 més Pessoas
s soma dos dias entre a requisicdo e | < 30 dias nas
Tempo médio de e o Recrutamento
- a admissdo + nimero de vagas fungdes Mensal -
provimento de vaga ) A . e Selegdo
providas assistenciais
;c;:e:;u;aoda (admitidos integrados em até 15 100% Mensal Educagdo
. .g C dias + total de admitidos) x 100 ? Permanente
institucional
Horas de capacitacao horas de capacitagdo realizadas + | 220 horas Trimestral Educagao
por profissional efetivo médio por ano Permanente
Cobertura das (profissionais treinados +
capacitagdes F:'ofissionais obrigados) x 100 100% Trimestral SESMT
obrigatdrias de SST P &
Cobertura d
© er. uraM @ (colaboradores capacitados nos Gestdo de
capacitagdo de L i . 100% Anual
N . ultimos 12 meses + efetivo) x 100 Pessoas
prevengdo ao assédio
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Indicador Férmula de calculo Meta Periodicidade Responsavel
Cobertura d - . .
ober l.jra .e exames (ASO periddicos realizados + Saude
ocupacionais . . 100% Mensal .
. exames devidos no periodo) x 100 Ocupacional
periddicos
Cobertura vacinal (expostos com esquema completo Saude
contra hepatite B P N P 295% Semestral .
+ total de expostos) x 100 Ocupacional
entre expostos
Taxa de frequéncia de | (acidentes com afastamento x ~
. Redugdo de
acidentes com 1.000.000) + homens-hora Mensal SESMT
10% ao ano
afastamento trabalhadas
. (dias perdidos por acidente x -
Taxad daded Red d
a.xa © gravidade cos 1.000.000) + homens-hora educdo de Mensal SESMT
acidentes 10% ao ano
trabalhadas
Acidentes com . . -
material (aC|d.er?tes .com perfurocortantes + | Redugdo de Mensal SESMT
profissionais expostos) x 100 10% ao ano
perfurocortante
Emissao de CAT no (C{-\T emltldas. r.10 prazo + 100% Mensal SESMT
prazo legal acidentes notificados) x 100
Exgcugao do plano de (a(;Moes conFIU|das no prazo + >90% Trimestral SESMT
acdo do PGR acOes previstas) x 100
Tratamento das . o .
manifestacBes (manifestagdes respondidas em
. ¢ .| até 30 dias + manifestag¢des 295% Mensal Integridade
recebidas pelos canais .
N recebidas) x 100
institucionais
Conclusdo de . , . ,
processos de (readaptagioes.cohclwdas - >90% Semestral Saude .
- . readaptagdes indicadas) x 100 Ocupacional
readaptagdo funcional

Fonte: elaboragdo prépria. As metas sdo revistas na andlise critica anual e podem ser ajustadas em fungéo das
caracteristicas de cada unidade, servigo ou contrato, mediante justificativa técnica registrada.

12.2. Absenteismo, Rotatividade e Afastamentos

0O acompanhamento do absenteismo, da rotatividade e dos afastamentos deverd
integrar a analise da forca de trabalho, permitindo identificar padrées que possam
afetar a estabilidade das equipes, a continuidade dos servicos e a organizacdo das
atividades. Esses indicadores deverdo ser interpretados de forma contextualizada,

considerando as caracteristicas de cada unidade, funcdo, jornada e periodo analisado.

O absenteismo poderd ser acompanhado a partir de faltas, atrasos, auséncias
justificadas ou ndo justificadas e demais ocorréncias que impactem a presenca do

trabalhador. Sua andlise devera buscar compreender frequéncia, recorréncia, setores
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mais afetados e possiveis fatores associados, evitando conclusdes automaticas sem

avaliagdo das circunstancias envolvidas.

A rotatividade devera ser observada a partir dos movimentos de admissdo e
desligamento, considerando o tempo de permanéncia, os motivos de saida, as areas
com maior substituicdo de profissionais e os impactos gerados sobre recrutamento,
integragdo, capacitagdo e funcionamento das equipes. indices elevados ou recorrentes
poderdo indicar necessidade de analise mais aprofundada sobre condi¢Ges de trabalho,
perfil das contratacdes, lideranca, desenvolvimento profissional ou outros fatores

organizacionais.

Os afastamentos deverdo ser acompanhados de forma compativel com sua
natureza, especialmente quando forem prolongados, recorrentes ou relacionados a
saude e seguranca ocupacional. A consolidacdo dessas informacdes podera contribuir
para identificar tendéncias, apoiar o planejamento de substituicGes e orientar a¢des
preventivas, respeitando-se sempre o sigilo das informacdes de salde e a protecdo de

dados pessoais.

A andlise conjunta desses indicadores deverd permitir maior compreensao sobre
o comportamento da forga de trabalho. Quando forem identificados desvios relevantes,
as areas responsaveis deverdo avaliar suas possiveis causas e definir providéncias
adequadas, que poderao envolver revisdo do dimensionamento, acdes de saude, ajustes
em processos, capacitacdo de liderangas, melhoria das condicGes laborais ou outras

medidas compativeis com o problema identificado.

Os resultados deverao ser utilizados como instrumento de gestao, e nao apenas
como controle numérico, possibilitando decisdes mais fundamentadas sobre retencao
profissional, organizacdo das equipes e prevencao de situacdes que possam

comprometer o funcionamento dos servigos.

12.3. Andlise de Resultados e Melhoria Continua
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Os resultados obtidos por meio dos indicadores deverdo ser analisados
periodicamente, com foco na identificacdo de tendéncias, desvios, pontos criticos e
oportunidades de aperfeicoamento. A interpretacdo deverd considerar o contexto em
gue os dados foram produzidos, permitindo diferenciar oscilagdes pontuais de situacdes

gue indiquem necessidade de intervencao estruturada.

A andlise poderd envolver comparacdo entre periodos, unidades, setores ou
grupos profissionais, quando tecnicamente pertinente e respeitadas as condicOes
necessarias para uma leitura adequada. Sempre que possivel, deverao ser utilizados
parametros previamente definidos, histéricos internos e metas institucionais capazes de

auxiliar na avaliacdo da evolugdo dos resultados.

Situagdes que revelem desempenho abaixo do esperado, aumento de acidentes,
crescimento do absenteismo, elevacdo da rotatividade, recorréncia de afastamentos ou
outras alteracOes relevantes deverao ser investigadas quanto as suas causas. A partir
dessa analise, poderdo ser estabelecidos planos de acdo com definicdo de medidas,

responsaveis, prazos e formas de acompanhamento.

As acdes de melhoria poderao incluir revisdo de processos, capacita¢des, ajustes
no dimensionamento, reforco de medidas de seguranca, adequacdes estruturais,
desenvolvimento de liderancas, atualizacdo de fluxos, fortalecimento da comunicacgdo

ou outras iniciativas compativeis com os fatores identificados.

A efetividade das medidas implementadas devera ser verificada posteriormente,
comparando-se os resultados alcancados com a situacdo que motivou a intervencao.
Caso as acbes ndao produzam o efeito esperado, novas alternativas deverdo ser
avaliadas, evitando a manutencdo de providéncias que ndo respondam adequadamente

ao problema.

Resultados positivos também deverdo ser considerados. Boas praticas, reducao
de ocorréncias, melhoria de indicadores e experiéncias bem-sucedidas poderdo ser
analisadas para verificar a possibilidade de manutengdo, ampliagdao ou replicagao em

outros contextos institucionais.

A melhoria continua devera decorrer, portanto, de um ciclo de observacao,
analise, intervencdo e reavaliacdo, permitindo que a gestdo de pessoas evolua com base
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em evidéncias e necessidades efetivamente identificadas. Esse processo favorece

decisGes mais consistentes e amplia a capacidade institucional de ajustar suas praticas

ao longo do tempo.

A andlise dos

resultados obedece a ciclo formal,

com

instrumentos,

periodicidades e instancias destinatarias definidos, de modo que a informacdo

produzida chegue ao nivel decisdrio competente em tempo util.

Quadro 8 — Ciclo de monitoramento e instincias de analise critica

Instrumento

Conteudo

Periodicidade

Instancia
destinataria

pessoas

do exercicio seguinte

Geréncia de
. L . - Gestdo de
Painel de indicadores de Indicadores do Quadro 7, com série
~ . . [ Mensal Pessoas e
gestdo de pessoas histérica e desvios em relagdo as metas .
liderancas das
areas
L , Acidentes, afastamentos, exames Diretoria
Relatério de saude e L - . .
seguranca ocupacional ocupacionais e execugao do plano de Trimestral Executiva, SESMT
acdo do PGR e CIPA
. " " Desempenho, capacitagao, absenteismo . .
Reunido de analise critica de mp » cap §40, abse ! Diretoria
N rotatividade, riscos ocupacionais e Semestral .
gestdo de pessoas . Executiva
planos de agdo
L. o Consolidagdo do exercicio, metas
Relatério anual de gestdo de ¢ N o Conselho de
alcangadas, ndo conformidades e plano Anual

Administragdo

Revisdo da Politica de
Recursos Humanos

Adequacgdo normativa, estrutural e
operacional do documento

A cada 24 meses
ou diante de fato
relevante

Conselho de
Administragdo

Fonte: elaboragdo propria.

13. DOCUMENTAGCAO, REGISTROS E PROTECAO DE DADOS

A gestdo adequada de documentos e registros constitui elemento essencial para

a organizagao dos processos de Recursos Humanos, uma vez que permite formalizar
atos, acompanhar a trajetdria funcional dos colaboradores, demonstrar o cumprimento
de obrigacOes legais e institucionais e fornecer informacdes confidveis para auditorias,
fiscalizacdes, prestacdes de contas e tomada de decisdo. Os registros relacionados as
pessoas deverdo ser produzidos, organizados, armazenados e mantidos de forma

integra, atualizada e acessivel as areas autorizadas, preservando-se a autenticidade das
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informacdes, a rastreabilidade dos atos praticados, a confidencialidade dos dados e a

seguranca dos meios utilizados para sua guarda.

Deverdo ser mantidos, conforme a natureza de cada vinculo e processo,
documentos referentes a recrutamento e selecdo, admissdo, contratos, registros
funcionais, jornada, férias, movimentac¢Ges, avaliacGes de desempenho, capacitac¢des,
afastamentos, exames ocupacionais, salude e seguranca do trabalho, acidentes,
beneficios, desligamentos e demais informacgGes necessarias a administracdo da vida
funcional. A documentacdo devera observar os requisitos legais, regulamentares e
institucionais aplicaveis, bem como os respectivos prazos de conservacdo, evitando
tanto a eliminacdo indevida de informac¢des relevantes quanto a manutencao

desnecessaria de dados sem finalidade legitima.

Os registros poderdo ser mantidos em meio fisico ou eletrénico, de acordo com
os sistemas e recursos adotados pelo IDAB, desde que sejam asseguradas condicdes
adequadas de organizacdo, seguranca e recuperacao das informacdes. Os meios
utilizados deverdo reduzir riscos de perda, extravio, deterioracao, alteracdo indevida,
acesso nao autorizado ou indisponibilidade dos dados, devendo ser adotados controles
compativeis com a criticidade das informacgGes e com as responsabilidades de cada area

envolvida.

O tratamento de dados pessoais deverd observar os principios estabelecidos pela
legislacdo de protecdo de dados, especialmente aqueles relacionados a finalidade,
adequacao, necessidade, transparéncia, seguranca e prevencao. A coleta e utilizacdo de
informacdes deverdo restringir-se ao que for necessario para a gestdo da relagdo de
trabalho, o cumprimento de obrigacdes legais ou regulatérias, a execuc¢do de contratos,
a protecdo de direitos e demais finalidades legitimas relacionadas as atividades
institucionais, evitando-se a obtencao ou utilizacdo de dados excessivos ou sem relacdo

com o objetivo pretendido.

Os dados pessoais sensiveis, em especial informacdes relativas a saude, deverao
receber protecao reforcada, com acesso restrito aos profissionais e dreas que
efetivamente necessitem conhecé-los para o desempenho de suas atribuicGes.

Informacoes clinicas, diagndsticas ou ocupacionais deverdo permanecer protegidas pelo
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sigilo profissional e ndo poderao ser compartilhadas de forma indiscriminada com
gestores, colegas de trabalho ou terceiros. Sempre que possivel, informacoes utilizadas
para fins gerenciais deverdo ser apresentadas de forma agregada ou anonimizada,

preservando a identidade dos trabalhadores.

O acesso aos registros funcionais devera observar niveis de autorizacdo
compativeis com as responsabilidades de cada cargo, area ou processo. Nos sistemas
informatizados, deverdo ser adotados mecanismos de autenticacdo, controle de
usuarios, protecdo de credenciais e registro de acessos, quando aplicavel, de forma a
reduzir riscos relacionados ao uso indevido das informacdes. AlteracOes relevantes nos
dados deverdo ser realizadas por profissionais autorizados e, sempre que necessario,
acompanhadas de registros que permitam identificar a origem e a finalidade da

modificacdo.

O compartilhamento de dados com terceiros, como prestadores de servicos,
drgdos publicos, entidades previdencidrias, instituicdes financeiras, operadoras de
beneficios ou outros agentes, devera ocorrer apenas quando houver fundamento
legitimo, obrigacdao legal, necessidade contratual ou outra hipdtese vdlida de
tratamento. Nessas situacOes, deverdo ser compartilhadas somente as informacoes
estritamente necessarias a finalidade pretendida, com adoc¢ado de cuidados compativeis

com a natureza dos dados envolvidos.

Os profissionais que, em razdo de suas atribui¢des, tenham acesso a informacdes
pessoais ou funcionais deverdo observar dever de confidencialidade durante e apds o
exercicio de suas fungBes. O uso das informacGes para finalidade diversa daquela
autorizada, o compartilhamento indevido, a exposicdo de dados ou o acesso sem
justificativa institucional deverdo ser tratados conforme as normas internas e a

legislacdo aplicavel, podendo resultar na ado¢do das medidas administrativas cabiveis.

Situacdes envolvendo perda, vazamento, acesso indevido, alteracdo nao
autorizada ou qualquer outra ocorréncia relacionada a seguranca de dados deverdo ser
comunicadas imediatamente as dareas competentes para andlise, contencdo e

tratamento. A avaliagcdo devera considerar a natureza das informacgdes envolvidas, o
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possivel impacto sobre os titulares, as causas do evento e as medidas necessdrias para

correcdo da vulnerabilidade e prevencao de novas ocorréncias.

A organizacdo documental deverd ainda favorecer a demonstracdo das praticas
previstas nesta Politica, permitindo comprovar a realizacdo de processos seletivos,
avaliacBes, treinamentos, a¢Oes de saude e seguranca, controles funcionais e demais
atividades relacionadas a gestao de pessoas. Registros incompletos, inconsistentes ou
desatualizados deverdo ser corrigidos assim que identificados, preservando-se o
histérico necessdrio e evitando altera¢cdes que comprometam a integridade das

informacdes ja formalizadas.

Ao integrar gestdo documental, seguranca da informacdo e protecdo de dados
pessoais, o IDAB estabelece bases para que as informacdes dos trabalhadores sejam
tratadas com responsabilidade, finalidade definida e controle adequado, assegurando
suporte a gestdo institucional sem afastar o respeito a privacidade, a confidencialidade

e aos direitos dos titulares.

A guarda dos documentos e registros de pessoal observa prazos minimos
definidos, compativeis com as exigéncias das Normas Regulamentadoras, da legislacao
trabalhista e previdenciaria e das obrigaces de prestacdo de contas, conforme o quadro

a seguir.

Quadro 9 — Prazos minimos de guarda de documentos e registros de pessoal

Documento ou registro Prazo minimo de guarda Base

Dpcumentos do PGIS — inventdrio de 20 anos NR-1
riscos e plano de agao
Prontudrio clinico ocupacional e Atestados , .

, . P 20 anos apds o desligamento NR-7
de Saude Ocupacional
LTCAT e Perfil Profissiografico N . -

. - 20 anos Legislagdo previdenciaria
Previdenciario
CAT e relatérios de investigagdo de Acompanham o prontuario clinico NR-7 e Lei n?
acidente ocupacional 8.213/1991
Registros de treinamento e capacitagao, Durante o vinculo e por 5 anos apos a Normas
inclusive em SST extingdo Regulamentadoras
. . Durante o vinculo e por 5 anos apos a

Fichas de controle de fornecimento de EPI extingio P P NR-6
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Documento ou registro Prazo minimo de guarda Base
Registros funcionais, controle de jornada e | 5 anos, observado o art. 72, XXIX, da CLT e Constituigao
folha de pagamento Constituicdo Federal Federal

Atas da CIPA e documentos do processo

. 5 anos NR-5
eleitoral

Instrumentos de avaliagdo de
desempenho e Planos de Melhoria
Individual

Durante o vinculo e por 5 anos apés a

. Politica institucional
extingdo

Conforme a politica de integridade,
preservados o sigilo e a protegdo do
denunciante

Registros de manifestagdes e apuragdes
dos canais institucionais

Lei n? 14.457/2022 e Lei
n2 13.709/2018

Fonte: elaboragdo prépria. Os prazos indicados sGo minimos e ndo afastam prazos superiores previstos em norma
especifica, em instrumento coletivo ou em instrumento contratual aplicavel.

14. CONFORMIDADE LEGAL E NORMATIVA

A gestdo de pessoas devera ser conduzida em conformidade com o ordenamento
juridico vigente e com as normas técnicas e regulamentares aplicaveis as relacoes de
trabalho, a saude e seguranca ocupacional, a protecdo de dados e ao exercicio das
diferentes categorias profissionais presentes nos servicos administrados pelo IDAB. A
observancia desses referenciais constitui requisito permanente para a organizacao das
atividades, devendo ser considerada na elaboracdo de procedimentos internos,
contratacdo de profissionais, definicdo de jornadas, acompanhamento funcional,
desenvolvimento das equipes e implementacdo das medidas de protecdo previstas

neste documento.

As relagbes de trabalho deverdo observar os direitos e garantias previstos na
Constituicdo Federal, na Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo
Decreto-Lei n? 5.452/1943, e na legislacdo trabalhista e previdenciaria complementar.
Também deverdo ser respeitados os acordos e convencdes coletivas aplicdveis as
respectivas categorias profissionais, sempre que incidentes, bem como as normas
especificas relativas ao exercicio de profissées regulamentadas, incluindo requisitos de
habilitacdo, registros profissionais, atribuicdes e responsabilidades estabelecidas pelos

respectivos conselhos de classe.

No ambito da salde e seguranca do trabalhador, deverdo ser observadas as

disposicGes constantes da CLT e das Normas Regulamentadoras expedidas pelo
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Ministério do Trabalho e Emprego, considerando-se aquelas pertinentes as
caracteristicas de cada atividade, instalacdo e ambiente. Entre os principais referenciais
encontram-se a NR-1, relativa as Disposicdes Gerais e ao Gerenciamento de Riscos
Ocupacionais; a NR-5, referente a Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes e de
Assédio — CIPA; a NR-6, relativa aos Equipamentos de Protecdo Individual; a NR-7, que
disciplina o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO; a NR-9,
referente a avaliacdo e ao controle das exposicdes ocupacionais a agentes fisicos,
guimicos e bioldgicos; e a NR-17, voltada a ergonomia, sem prejuizo das demais normas

aplicaveis conforme os riscos e as atividades existentes.

Considerando a atuacdo institucional na gestado de servicos de saude, deverd ser
conferida especial atencdo a NR-32 — Seguranca e Saude no Trabalho em Servicos de
Saude, que estabelece medidas destinadas a protecdo dos profissionais que atuam
nesses ambientes. Suas disposi¢cdes deverdo ser consideradas na prevencao e controle
de exposicGes a agentes biolégicos e quimicos, no manejo de materiais
perfurocortantes, no gerenciamento de residuos, na utilizacdo segura de equipamentos
e nas demais situacOes especificas das atividades assistenciais e de apoio. Outras
Normas Regulamentadoras deverdo ser incorporadas aos procedimentos sempre que as
caracteristicas de determinada unidade, equipamento, instalacdo ou atividade

tornarem sua aplicacdo necessaria.

O gerenciamento dos riscos ocupacionais devera acompanhar a regulamentacao
vigente da NR-1, incluindo a identificacdo de perigos, avaliacdo e classificacdo dos riscos,
planejamento das medidas de prevencdo e acompanhamento de sua efetividade. O
Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR devera manter articulacdo com os demais
programas e documentos de saude e seguranca, especialmente com o PCMSO, de forma
que as informacdes sobre os riscos existentes contribuam para o acompanhamento da
saude dos trabalhadores e para a definicdo das medidas preventivas adequadas. A
avaliagdo devera considerar também os fatores de riscos psicossociais relacionados ao

trabalho, quando presentes, conforme o regramento aplicavel.

As disposicoes relacionadas a prevencdo de acidentes, afastamentos e protecdo
previdenciaria deverdo observar, entre outros referenciais pertinentes, a Lei n2

8.213/1991 e suas alteracdes, especialmente quanto as situacGes caracterizadas como
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acidente do trabalho e as obrigacdes delas decorrentes. A comunicacao, o registro e a
analise dos eventos deverdo respeitar os prazos e procedimentos legalmente
estabelecidos, mantendo interface com as acdes de prevengdo e com o

acompanhamento da salde ocupacional.

As medidas destinadas a prevencdo do assédio, da discriminacdo e de outras
formas de violéncia no ambiente laboral deverdo ser compativeis com a legislacao
vigente, incluindo as disposicGes introduzidas pela Lei n? 14.457/2022 e as obrigacdes
relacionadas a CIPA e as a¢cles de prevencdo e combate ao assédio sexual e as demais
formas de violéncia no trabalho. Esses referenciais deverdo ser observados em conjunto
com o Cédigo de Etica e Conduta e com os mecanismos institucionais de comunicag3o,

denuncia, apuracdo e responsabilizacdo.

O tratamento de informacgGes pessoais e funcionais deverd respeitar a Lei n2
13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) e demais normas
relacionadas a privacidade e a seguranca da informacdo. A utilizacdo de dados dos
trabalhadores deverd possuir finalidade legitima, observar os limites necessarios a
execucdo dos processos institucionais e adotar medidas de protecdo compativeis com a
natureza das informacodes, conferindo atencdo especial aos dados pessoais sensiveis e

aos registros relacionados a saude.

Além das normas de alcance geral, cada unidade devera observar requisitos
especificos decorrentes da natureza dos servigos executados, da legislacdo sanitaria, dos
regulamentos profissionais, das exigéncias dos drgaos fiscalizadores e dos instrumentos
juridicos que disciplinem a respectiva operacdao. Contratos de gestdo, termos de
parceria, instrumentos coletivos, regulamentos internos e outras obrigacdes
legitimamente aplicaveis deverdo ser considerados na implementacdo dos processos de
Recursos Humanos sempre que produzirem efeitos sobre a organizacdo do trabalho ou

sobre os profissionais envolvidos.

As dareas responsaveis deverdo acompanhar alteracbes legislativas e
regulamentares que possam repercutir sobre os processos previstos neste documento,
promovendo as atualizagdes necessarias em procedimentos, programas, instrumentos

e orientacOes internas. ModificagcOes relevantes deverdao ser comunicadas as areas
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envolvidas e, quando exigirem mudanca de conduta ou de procedimento,

acompanhadas de orientacao ou capacitacdo adequada aos profissionais afetados.

A conformidade devera ser compreendida como responsabilidade permanente
e integrada a rotina institucional, e ndo apenas como atendimento formal a exigéncias
documentais. A identificacdo de divergéncias entre praticas internas e requisitos legais
deverd resultar na avaliacdo e adocdo das providéncias necessdrias para sua
regularizacdo, mantendo a atuacdo do IDAB alinhada as obrigacGes aplicaveis e aos

padrdes de integridade esperados na gestdao de pessoas.

A estruturacdo dos servicos especializados em seguranca e em medicina do
trabalho observard a NR-4, considerando o grau de risco das atividades e o nimero de
trabalhadores de cada estabelecimento, com revisdo do dimensionamento sempre que
houver alteracdo relevante do quadro de pessoal. As condi¢des de higiene e conforto
nos locais de trabalho — instalacdes sanitarias, vestidrios, locais para refeicdo e
fornecimento de 4gua potavel — observardo a NR-24, e as medidas de protecdo contra
incéndios, incluindo saidas de emergéncia, sistemas de alarme e brigada, observarao a
NR-23, com sinalizacdo de seguranca conforme a NR-26. Demais Normas
Regulamentadoras serdo incorporadas aos procedimentos conforme as atividades
efetivamente desenvolvidas, notadamente a NR-10, quanto a servicos em instalacdes

elétricas, e a NR-35, quanto a trabalho em altura.

As obrigacGes acessorias relativas a saude e seguranca do trabalho serdo
cumpridas por meio do eSocial, observados os prazos e os leiautes vigentes,
especialmente quanto a Comunicacdo de Acidente de Trabalho (S-2210), ao
monitoramento da saude do trabalhador (5-2220) e as condi¢cdes ambientais do trabalho
por agentes nocivos (S-2240). A consisténcia entre os eventos transmitidos, os
documentos do PGR e do PCMSO e os registros funcionais serd objeto de conferéncia

periddica pela area de Gestao de Pessoas.

As praticas remuneratérias observardo a Lei n? 14.611/2023 e sua
regulamentacdo, quanto a igualdade salarial e de critérios remuneratérios entre

mulheres e homens que exercam a mesma funcdo, incluidas as obrigacGes de
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transparéncia salarial e de adocdo de plano de acdo para mitigacdo de eventuais
desigualdades identificadas. A observancia dessa diretriz é articulada ao Plano de Cargos

e Saldrios e aos critérios objetivos de progressdo nele previstos.

A inclusdo de pessoas com deficiéncia observara o art. 93 da Lei n2 8.213/1991,
guanto ao percentual legal de contratacdo, e a Lei n® 13.146/2015 — Estatuto da Pessoa
com Deficiéncia, quanto a acessibilidade, a adaptacao razoavel do posto de trabalho e a
vedacdo de praticas discriminatdrias em processos seletivos e na progressao funcional.
As adequacgdes necessarias serdo avaliadas em conjunto pela Gestdo de Pessoas, pelo

SESMT e pela lideranca da area.

Nas unidades e servigcos de saude sob gestdo do IDAB, a atuacdo de Recursos
Humanos observard ainda, na interface com a seguranca dos trabalhadores e dos
pacientes, a RDC Anvisa n2 222/2018, quanto ao gerenciamento de residuos de servigos
de saude; a RDC Anvisa n? 36/2013 e a Portaria GM/MS n2 529/2013, quanto ao
Programa Nacional de Seguranca do Paciente e as acdes do Nucleo de Seguranca do
Paciente; e a Politica Nacional de Educacdo Permanente em Saude, quanto a

qualificacdo das equipes em servico.

Para permitir a verificacdo objetiva do cumprimento das obrigacdes descritas
neste capitulo, a correspondéncia entre as principais normas aplicaveis, a forma de
atendimento adotada pelo IDAB e a respectiva evidéncia documental é consolidada na

matriz a seguir.

Quadro 10 — Matriz de conformidade legal e normativa da gestdo de pessoas

Norma

Objeto

Forma de atendimento

Evidéncia documental

Constituicao
Federal, art. 72

Direitos dos
trabalhadores

Observancia dos direitos assegurados
nas relagdes de trabalho

Contratos, folha e
registros funcionais

CLT — Decreto-Lei
n? 5.452/1943

RelagGes individuais e
coletivas de trabalho

Contratagdo, jornada, escalas, férias,
afastamentos e rescisdes

Registros funcionais e
controle de jornada

Instrumentos
coletivos vigentes

CondigGes especificas
de cada categoria

Aplicagdo das clausulas incidentes
sobre remuneragdo, jornada e
beneficios

Convengdes e acordos
coletivos arquivados

NR-1

Gerenciamento de
riscos ocupacionais

PGR com inventario de riscos e plano
de agdo

PGR e plano de agdo

NR-4

SESMT

Dimensionamento e manuteng¢do do
servigo especializado

Registro do SESMT e
quadro de profissionais
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de saude

quimica, perfurocortantes e vacinagdo

Norma Objeto Forma de atendimento Evidéncia documental
NR-5 CIPA e prevengdo ao Constituicao, elei¢do, reunides Atas, edital de eleigdo
assédio mensais e SIPAT e relatério da SIPAT
. . . . Fichas de EPl e
Equipamentos de Fornecimento gratuito, treinamento e -
NR-6 . g certificados de
protec¢do individual controle de entrega -
aprovagao
NR-7 PCMSO Progrlarna, exa}r_nes ocupacionais e PCM?Q, ASO e
relatério analitico anual relatério anual
NR-9 Exposicoes Avaliagdo e controle de agentes Laudos e registros de
ocupacionais fisicos, quimicos e bioldgicos monitoramento
. Avaliacs - limi
NR-17 Ergonomia ve{z .|a<;ao erg?ngmlca preliminar e AEP e AET
andlise ergonOémica do trabalho
NR-23 Protegdo contra Plano de emergéncia, brigada e Plano de emergéncia e
incéndios simulados registro de simulado
NR-24 Higiene e conforto nos | Manutengdo e inspegdo das Relatdrios de inspegao
locais de trabalho instalagdes de apoio trimestral
Seguranca em servicos | Controle de exposigdo bioldgica e Registros de
NR-32 g ¢ ¢ posie € treinamento e controle

vacinal

Lei n? 8.213/1991

Acidente de trabalho e
cota de pessoas com
deficiéncia

Emissdo de CAT no prazo legal e
cumprimento do percentual legal de
contratagdo

CAT e relatério de
composicao do quadro

Lei n® 14.457/2022

Prevengdo ao assédio e
a violéncia no trabalho

Capacitagdo a cada 12 meses, canal de
denuncias e regras de conduta

Listas de presenga e
registros do canal

Lein® 14.611/2023

Igualdade salarial

Critérios remuneratdrios isondémicos e
transparéncia salarial

Plano de Cargos e
Salarios e relatérios de
transparéncia

Lei n® 13.146/2015

Inclusdo da pessoa com
deficiéncia

Acessibilidade e adaptagdo razoavel
do posto de trabalho

Registros de
adequacado de postos

— LGPD

Lei n® 13.709/2018

Protecdo de dados
pessoais

Tratamento de dados funcionais e de
saude com finalidade legitima e
acesso restrito

Registros de
tratamento e controles
de acesso

eSocial

ObrigagOes acessérias
de SST

Transmissdo dos eventos S-2210, S-
2220 e S-2240

Recibos de entrega dos
eventos

RDC Anvisa n2
222/2018

Residuos de servigos
de saude

Interface do PGRSS com a exposi¢do
ocupacional

PGRSS e registros de
capacitagao

Fonte: elaboragdo prépria. O rol é exemplificativo e ndo exaure as normas aplicdveis, devendo ser atualizado a cada
revisdo desta Politica.

15. DISPOSICOES FINAIS

As diretrizes estabelecidas neste documento deverdo orientar, de forma

permanente, os processos relacionados a gestdo de pessoas no ambito do IDAB,
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servindo como referéncia para a atuacdo da Alta Administracdo, da Gestdao de Pessoas,
das liderancas e dos colaboradores. Sua aplicacdo devera ocorrer de maneira integrada
as demais normas, regulamentos, programas, procedimentos e instrumentos
institucionais, preservando a coeréncia entre as praticas internas e os compromissos

assumidos pela organizacao.

A implementacao das disposicdes previstas deverd considerar as caracteristicas
de cada unidade, servico, contrato, projeto ou frente de atuacdo, sem afastar os
principios gerais estabelecidos em ambito institucional. Sempre que houver necessidade
de adaptacdo operacional, deverdo ser preservados os requisitos legais, os padrées de
seguranca, os critérios de equidade e as responsabilidades definidas para os processos

de Recursos Humanos.

As areas competentes poderdo elaborar procedimentos, fluxos, formularios,
manuais, instrumentos de avaliacdo, planos de acdo e outros documentos
complementares necessdrios a execucdo das diretrizes aqui previstas. Esses
instrumentos deverdo manter alinhamento com o conteudo institucional e poderdo ser
atualizados conforme alteracdes legais, regulamentares, organizacionais ou

operacionais que justifiguem sua revisao.

A aplicacdo das praticas relacionadas a gestdo de pessoas deverd ser
acompanhada de forma continua, considerando resultados, indicadores, ocorréncias,
manifestacGes dos trabalhadores, mudancas nos processos de trabalho e demais
informacdes capazes de demonstrar necessidade de aperfeicoamento. Quando
identificadas fragilidades ou oportunidades de evolugdo, deverdo ser adotadas
providéncias compativeis com a natureza da situagdo e com as responsabilidades das

areas envolvidas.

O conteudo deste documento devera ser revisado periodicamente e sempre que
ocorrerem alteracdes relevantes na legislacdo, nas Normas Regulamentadoras, na
estrutura institucional, nos servicos prestados ou nos processos internos que possam
impactar suas disposicoes. As revisdes deverdao ser formalizadas e divulgadas pelos
meios institucionais adequados, assegurando que as versdes vigentes permanecam

acessiveis as partes interessadas.
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Eventuais situacdes ndo previstas expressamente deverdo ser analisadas pelas
instancias competentes, considerando os principios institucionais, o Cédigo de Etica e
Conduta, as normas internas e a legislacdo aplicavel. A interpretacdo devera buscar
solugdo compativel com a legalidade, a responsabilidade administrativa, a prote¢do das

pessoas e os objetivos institucionais.

O cumprimento das diretrizes relacionadas a gestdo de pessoas constitui
responsabilidade compartilhada entre os diferentes niveis da organizacdo, respeitadas
as competéncias especificas de cada area e funcdo. O conhecimento e a observancia
deste conteudo deverdo contribuir para a consolidacdo de praticas profissionais
pautadas pela ética, pelo respeito, pela qualificacdo, pela seguranca e pela

responsabilidade nas relagcGes de trabalho.

A presente Politica de Recursos Humanos entrard em vigor a partir de sua
aprovacdo pela instancia competente do IDAB, permanecendo vdlida até que seja
formalmente revisada, substituida ou revogada. Sua publicacdo institucional reforca o
compromisso da entidade com a transparéncia, a organizacdo dos processos de gestao
de pessoas e a manutencao de parametros claros para o desenvolvimento e a protecao

dos profissionais que integram suas atividades.
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ANEXO — MATRIZ DE CORRESPONDENCIA DAS DIMENSOES DA POLITICA

A matriz a seguir indica onde cada dimensdo da gestdo de pessoas é tratada

nesta Politica, destinando-se a facilitar a consulta por gestores, érgdos de controle,

contratantes e demais partes interessadas.

Quadro 11 — Correspondéncia entre dimensdes da gestdo de pessoas e o contetido desta Politica

Dimensao

Localizagcdo nesta Politica

Contetido abrangido

Gestdo do Trabalho

Capitulo 5 — Gestdo do Trabalho
(itens 5.1a5.4)

Planejamento e dimensionamento;
recrutamento, selecdo, admissao e integracgao;
jornada, escalas e movimentagao;
afastamentos, retorno e desligamento

Gestdo de Desempenho

Capitulo 6 — Gestdo de
Desempenho (itens 6.1 2 6.4) e
Quadros 2,3e4

Ciclo avaliativo com periodicidade definida,
dimensdes e pesos, gatilhos objetivos de plano
de melhoria e registro dos resultados

Saude do Trabalhador

Capitulo 8 — Saude do
Trabalhador (itens 8.1a 8.4) e
Quadro 6

Saude ocupacional e PCMSO; exames e
acompanhamento; satide mental, qualidade
de vida e ergonomia; prevengao de agravos e
reintegracdo

Prevencgdo de acidentes e
promogao de ambiente
laboral seguro

Capitulos 9 e 10 (itens9.1a9.6 e
10.1 2 10.3) e Quadro 6

PGR, EPI e EPC, CIPA, investigacao de
acidentes, biosseguranga, emergeéncias,
prevencgao ao assédio e canais de denuncia

Diretrizes claras para
avaliagdo periddica

Item 6.1 e Quadro 2

Etapas, momentos de aplicagdo, instrumentos
e responsaveis, com periodicidade expressa

Valorizagdo profissional

Item 7.1 e Capitulo 7

Reconhecimento, critérios de valorizagdo e
articulagdo com o Plano de Cargos e Salarios

Desenvolvimento de
competéncias

Itens 7.2 a 7.4 e Quadro 5

Desenvolvimento de competéncias,
capacitagdo e educagdo permanente,
desenvolvimento de liderangas e mobilidade
interna

Garantia de condigOes
adequadas de trabalho

Capitulo 11 (itens 11.1a 11.3) e
Quadro 6

Estrutura, equipamentos, insumos e
acessibilidade; higiene, conforto e organizagdo
segura; monitoramento das condigdes laborais

Fonte: elaboragdo propria.
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REGISTRO DE APROVACAO

A presente Politica de Recursos Humanos foi aprovada pelo Conselho de
Administracdo do Instituto Diva Alves do Brasil — IDAB, na forma prevista no Estatuto
Social, conforme deliberacdo registrada na ata abaixo identificada, passando a vigorar a

partir da data de sua aprovacao.

Instancia deliberativa Conselho de Administragdo do IDAB

Ata Ata de Reunido Extraordinaria do Conselho de Administragdo
Data da deliberacdo 09/09/2026

Local Maceid/AL

Versdo aprovada 1.0 bocumento sssinado digitaiments

“b NEILSON VANDERLEI DOS SANTOS
g Data: 09/09/2026 17:40:10-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Presidente do Conselho de Administragdo

Documento assinado digitalmente

ub HENRIQUE FERREIRA DA COSTA GOMES
g Data: 09/09/2026 14:36:11-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

Diretoria Executiva

Documento assinado digitalmente

“b CAIO LUIZ OLIVEIRA DOS SANTOS
g Data: 09/09/2026 15:30:53-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Responsavel pela Gestdo de Pessoas
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