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1 INTRODUGCAO

A Politica de Gestdo de Pessoas da Associacdo Reabilitar tem como principal
objetivo o alinhamento, desenvolvimento e retengdo de nossos profissionais, orientando
nossos colaboradores a potencializar seus conhecimentos e habilidades, além de trazer
assertividade e crescimento aos nossos processos e setores.

Esta politica devera orientar nossos gestores a como conduzir os processos de
gestdo de pessoas e investir em capacitar e desenvolver seus colaboradores, conforme o
planejamento estratégico, missao, visdo e valores institucionais.

O setor de Desenvolvimento Humano é responsavel pela elaboracdo e
disseminagao da cultura Organizacional da Entidade em todos os projetos a partir de
acdes, capacitagdes e treinamentos. Sendo a responsavel também pelo incentivo ao

desenvolvimento e crescimento profissional de seus colaboradores.
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2 ASSOCIAGAO REABILITAR

A Associacado Piauiense de Habilitagdo, Reabilitacdo, Readaptagdo — Associagao

Reabilitar — € uma entidade sem fins lucrativos, fundada em 13 de margo de 2006, em

Teresina—Pl. A entidade nasceu para apoiar, desenvolver e gerenciar projetos e agdes na

area de saude, bem como para promover a inclusido social de pessoas com deficiéncia.

A\ Qualificada como Organizagdo Social - Decreto Estadual n° 12.286/2006
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No trabalho para melhorar o acesso da populacao piauiense ao direito basico de ter
uma saude publica de qualidade, a Associagcdo Reabilitar prioriza um atendimento
humanizado e de exceléncia, norteado pelo lema “Cuidando e transformando vidas”.
Missao: Promover o acolhimento e a inclusdo de pessoas por meio de um atendimento
humanizado e de exceléncia.

Visao: Ser referéncia nacional como modelo de gestdo em saude e incluséo social.

Valores: Sustentabilidade | Exceléncia | Desenvolvimento Humano | Etica | Humanizagéo.

3 OBJETIVOS

Esta politica tem por objetivo estabelecer normas e procedimentos aplicaveis ao
Setor de Desenvolvimento Humano da Associacdo Piauiense de Habilitagdo, Reabilitagao
e Readaptacédo - Associagcao Reabilitar para o cumprimento do conjunto de diretrizes e
principios previstos no Estatuto, Regimento Interno e demais documentos da Entidade,
visando assegurar praticas que reforcem a Missdo, Visdo e Valores da Associagao
Reabilitar.

A presente politica deve ser analisada a cada quatro anos e/ou a qualquer momento

para realizacdo de alteragdes, quando for necessario, devendo ser revisado e aprovado
pela Presidéncia, Superintendéncia, Conselho de Administragdo e Conselho Fiscal da

Associagao Piauiense de Habilitacdo, Reabilitagdo e Readaptacao - Associagao Reabilitar.

4 DIRETRIZES

As principais diretrizes que norteiam a Politica de Gestdo de Pessoas da
Associacao Reabilitar sao:
e Assegurar assertividade em processos estruturados, baseados nas estratégias
e valores da Entidade para contratacdo, desenvolvimento e retengdo de
talentos;
e Garantir o desenvolvimento de talentos baseado nas competéncias e
habilidade técnicas e comportamentais necessarias para o cargo que ocupam,;
Q:.L;JSOSES’eF\TceGTiZc;.uT 795, Bairro de Fét'\ma.4
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e Desenvolver em nossos lideres competéncias gerenciais, técnicas, e
comportamentais no que diz respeito a gestdo de pessoas, alinhadas as
estratégias da Entidade e os principios para qualidade dos servigos.

e Assegurar o desenvolvimento de pessoas de forma transparente, respeitosa e
levando em consideragao as necessidades de cada individuo, e garantindo sua
confidencialidade.

e |Incentivar o desenvolvimento de colaboradores para prestarem um servigo
humanizado, seguro, ético, sustentavel e inclusivo, baseado em processos de
melhoria continua.

e Priorizar a execugéo das atividades ocupacionais de forma saudavel e segura,

com proposito de trabalhar a prevencao de acidentes de trabalho, promocéo da
saude, atendendo as normas de seguranga estabelecida para cada area de

atuacao.

5 ESTRUTURAGAO SETORIAL

A estruturacao do setor de Desenvolvimento Humano esta disposta para atender as

diversas unidades nas quais a Associacao Reabilitar atua:

e Sede: Geréncia de Desenvolvimento Humano, Supervisor de
Desenvolvimento Humano, Analista de Desenvolvimento Humano e

Assistente de Desenvolvimento Humano; Geréncia de Departamento Pessoal,

Supervisor de Departamento Pessoal, Analista de Departamento Pessoal e
Assistente de Departamento Pessoal.

e Nova Maternidade Dona Evangelina Rosa: Setor de Desenvolvimento
Humano e Departamento Pessoal integrados e Nucleo de Educagao
Permanente e Praticas em Saude, desenvolvimento, gerenciados pelos
setores de Desenvolvimento Humano e Departamento Pessoal da Sede;

e CEIR: Assistente de Desenvolvimento Humano e Assistente de Departamento
Pessoal no Projeto, gerenciados pelos setores de Desenvolvimento Humano

e Departamento Pessoal da Sede;
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e Sistema de Transporte Eletivo: Gerenciado pelo setor de Desenvolvimento

Humano e Departamento Pessoal da sede.

6 PROCESSOS DE GESTAO DE PESSOAS
6.1 Recrutamento e Sele¢ao de Talentos
Objetivos
e O Processo Seletivo visa o preenchimento de vagas especificadas pelo setor
solicitante, alinhadas aos descritivos de cargos, competéncias e habilidades,
além da cultura organizacional e valores da Entidade.

e O Processo Seletivo visa selecionar no mercado de trabalho os melhores

profissionais, mais capacitados, qualificados e aptos a desenvolver as
atividades inerentes ao cargo.
e Promover processos transparentes, igualitarios e estruturados via edital e

plataforma de recrutamento adequadas as necessidades da Entidade.

Abrangéncia

Esta politica abrange todos os colaboradores que fazem parte da ASSOCIACAO
REABILITAR e os novos admitidos, todos os projetos: Centro Integrado de Reabilitagao -
CEIR, Nova Maternidade Dona Evangelina Rosa - NMDER, Sistema de Transporte Eletivo
- STE e Centro de Reabilitacdo Pés-Covid.

Responsabilidades

e Area de Recrutamento e Selegao: Conferir publicidade as vagas disponiveis em
todos os Projetos administrados pela Associacdo Reabilitar; Identificar as
necessidades de contratacdo de cada unidade de negdcio; definir perfil da vaga
conforme o descritivo; realizar triagem de curriculos para identificar os candidatos
mais adequados para vagas solicitadas; realizar entrevistas por competéncias,
testes, com candidatos pré-selecionados e avaliar suas habilidades,
conhecimentos técnicos e comportamentais conforme o perfil requerido pelo

gestor da area; encaminhar os perfis mais adequadas para entrevista com gestor,
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aléem de orienta-los em caso de duvidas relacionadas ao processo seletivo;
atender as contratagbes previstas em regulamentagbes para consolidar o
cumprimento de cotas de colaboradores.

e Gestor da Area: Identificar as necessidades de contratacdo em seu setor;
realizar o requerimento pessoal e encaminhar ao setor de Desenvolvimento
Humano; acompanhar junto ao setor as etapas do processo seletivo, a fim de
alinhar os melhores perfis para seu setor; executar entrevistas com candidatos
baseada nas competéncias técnicas e comportamentais necessarias para o
desenvolvimento da funcdo; acompanhar adaptacdo de colaboradores em seu

setor.

e Presidéncia/Superintendéncia: Analisar e validar as requisicbes de pessoal,
atribuindo os devidos encaminhamentos.
e Setor Juridico: Elaborar portarias e editais de divulgacdo de vagas; realizar

publicagdo e homologacgao de resultados DOE e/ou site da Associagéo Reabilitar;

analisar e responder recursos enviados pelos candidatos do processo seletivo.

Recrutamento e selegao e Processo Seletivo

O Recrutamento & Selecdo e Processo Seletivo visa sistematizar o processo de
admissdo e contratacdo de candidatos devidamente qualificados e capazes de ocupar

cargos na Entidade.

O ingresso de colaboradores sera feito através das modalidades supracitadas,
sendo divulgadas amplamente nos meios de comunicagdo e/ou sites especializados,
conforme o principio da publicidade.

O recrutamento sera feito de forma interna, externa ou mista, garantindo-se
igualdade de condi¢cbes de participagdo na selecdo e no processo seletivo a todos os
candidatos. A convocagao para o preenchimento de vagas sera conforme a necessidade

ou conveniéncia da Entidade.
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As vagas externas serdo disponibilizadas para todos os candidatos que atendam

aos pré-requisitos estabelecidos através das descrigdes de cargo, sem nenhum tipo de

discriminagao de racga, cor, género, etnia, religido, orientagdo sexual, dentre outros.

Tipos de Contratacao de Pessoal

As contratagcdes de pessoal da Associacdo Reabilitar podem ser realizadas

conforme os seguintes tipos:

Substitui¢ao: Solicitagdo realizada em caso de desligamento de pessoal (por
iniciativa do colaborador ou da Entidade) ou término de contrato;
Substituicao Temporaria: Solicitacdo realizada em caso de solicitacéo
realizada em caso de desligamento de pessoal (por iniciativa do colaborador
ou da Entidade), licenga maternidade, afastamento por tempo determinado ou
indeterminado.

Nova Admissao: Solicitacdo realizada quando ha necessidade de aumento
de quadro de colaboradores;

Nova Admissao Temporaria: Solicitagao realizada quando ha necessidade
de aumento de quadro de colaboradores de forma temporaria para atender a
demandas especificas;

Cadastro de Reserva: Solicitacdo realizada quando em situagdes onde
havera preparagdo de novas instalagbes, abertura de setores, manter
cadastros de reservas para cargos de substituicdo ou ampliagdo de acordo

com necessidades da Entidade.

Tipos de Selegao de Pessoal

< Qualificada como Organizagdo Social - Decreto Estadual n® 12.286/2006

Selecao Externa: Quando o gestor opta por buscar perfis profissionais que
se adequem as necessidades da vaga no mercado de trabalho;

Selegao Interna: Quando a superintendéncia solicitante optar por divulgar a
vaga para o publico interno da Entidade, abrangendo todos os Projetos da

Associacao Reabilitar;
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e Selecdao Mista: Quando a superintendéncia opta por divulgar a vaga para o

publico externo e interno da Entidade.

Etapas de Recrutamento e Selegao

O Recrutamento e Selecao para a contratagcdo de colaboradores sera realizada de

forma direta ou indireta, através das seguintes etapas:

1. Solicitacdo através do formulario de Requisicdo de Pessoal que devera ser
preenchido com todas as informagbées necessarias para que o setor de
Desenvolvimento Humano adeque os melhores perfis;

2. Recrutamento mediante divulgagdo das vagas nos meios de comunicagao

e/ou sites especializados conforme as informacgdes alinhadas junto ao gestor
da area;
3. O processo de recrutamento e selecdo pode ocorrer por meio de editais

simplificados e nao simplificados ou através da plataforma de recrutamento;

4. Submissdo de candidatos ao processo de triagem e analise curricular, sendo

avaliados por meio de provas obijetivas e subjetivas, entrevistas e/ou técnicas

especificas, apresentagdao de cases, observando as peculiaridades de cada
cargo ou fungdo segundo a necessidade e complexidade da vaga;

5. Encaminhamento dos perfis dos candidatos para os gestores para
agendamento de entrevistas por competéncias, onde serdo avaliadas as
necessidades técnicas e comportamentais especificas da area;

6. O gestor responsavel encaminha o perfil aprovado para o setor de
Desenvolvimento Humano para encaminhar a devolutiva para os candidatos
participantes que seja solicitada a documentagdo necessaria para inicio do
processo de admissao do candidato aprovado;

7. Solicitar ao setor de Saude e Seguranca do Trabalho o agendamento do

exame admissional.

Processo Seletivo Interno
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O setor de Desenvolvimento Humano estabelece os seguintes critérios para

participacao de processo seletivo Interno:

e Podera participar do processo seletivo interno os colaboradores que atendam
aos pré-requisitos da vaga;

e Os colaboradores que desejarem participar ndo devem possuir medidas
disciplinares nos ultimos 6 (seis) meses;

e Devera apresentar uma boa avaliacdo de performance individual em sua area
de atuacao;

e A validagao da participagao do colaborador devera ser alinhada ao seu gestor

imediato para ciéncia do mesmo em relagcdo a possivel aprovagdo do

candidato;
e Havendo possibilidade de progressdo de cargo, o colaborador ndo podera
concorrer as vagas internas onde a remuneragdo e cargo estao abaixo do

cargo ocupado atualmente.

Avaliacao de Perfil Profissional

e Setor de Desenvolvimento Humano - Realizar avaliagbes baseadas nas
competéncias descritas para os cargos e na cultura organizacional da
Entidade, validando os perfis que mais se adequa a vaga, emitindo parecer
de aprovagao para encaminha-los para o gestor solicitante.

e Gestor Solicitante - Avalia mediante formulario do Google Forms os
candidatos enviados pelo setor de Desenvolvimento Humano, determinando o
parecer do candidato (aprovado, reprovado, banco de dados) e esclarecendo

0 motivo de sua escolha.

Disposi¢oes Gerais

A Presidéncia/Superintendéncia podera selecionar candidatos para promocao e
selecdo externa de cargos que julguem de confianga, tendo em vista a analise das

competéncias necessarias e a imparcialidade para atender aos requisitos da vaga.
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6.2 Processo de Admissao de Pessoal

Objetivos

e Padronizar e formalizar o ingresso de novos colaboradores, seguindo 0s
critérios e requisitos estabelecidos nos processos seletivos.

e Realizar os processos e langamento de informacgdes de novos colaboradores
conforme as regulamentagdes dispostas pelos 6rgaos responsaveis;

e Assegurar o cumprimento de todos os direitos e deveres dos colaboradores;

e Realizar o controle e arquivamento de documentagbes solicitadas no

processo de Recrutamento e Selegao.

Abrangéncia

Esta politica abrange todos os colaboradores que fazem parte da Associagao

Reabilitar e os novos admitidos, todos os projetos: Centro Integrado de Reabilitagao -

CEIR, Nova Maternidade Dona Evangelina Rosa - NMDER, Sistema de Transporte Eletivo
- STE e Centro de Reabilitagcdo Pés-Covid - ClIl;

Responsabilidades

e Setor de Departamento Pessoal - Receber os documentos dos novos
colaboradores e realizar os langamentos nos sistemas governamentais
necessarios; encaminhar e garantir a assinatura dos contratos pela
Superintendéncia; promover a assinatura de contratos, termo de uso de
imagem e voz, vale-transporte, termo de declaragdo de dependentes para fins
de imposto de renda; realizar cadastro de beneficios; registrar os novos
colaboradores no sistema de ponto eletrénico; orientar sobre condutas e
normas do regimento CLT por meio do programa de integragao;

e Presidéncia/Superintendéncia - Validar e assinar os contratos dos novos

colaboradores;
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e Setor de Desenvolvimento Humano - Reunir e enviar os documentos dos
novos colaboradores para o Departamento Pessoal junto ao ASO emitido pelo

setor de Saude e Seguranga do Trabalho.

Admissao

O Processo de admissao de novos colaboradores para o quadro de pessoal da
Associacao Reabilitar dar-se-a sob regime celetista, observados os critérios e requisitos
estabelecidos no processo de selegdo. A admissdo sO podera ser realizada apos sua
aptidao, que ocorrera através do Atestado de Saude Ocupacional - ASO, emitido por

médico credenciado pela Entidade. O candidato admitido devera assinar Contrato de

Experiéncia de 45 (quarenta e cinco) dias, podendo o prazo ser prorrogado uma unica vez
por igual periodo, sendo o contrato de trabalho automaticamente prorrogado por prazo

indeterminado apds o periodo de experiéncia.

Beneficios

Beneficios sdo as vantagens concedidas direta ou indiretamente ao colaborador,
quando obedecidos aos critérios estabelecidos para sua concessdo, conforme o
estipulado na Consolidacdo das Leis Trabalhistas, Acordos e Convencdes Coletivas ou
por deliberacao da Entidade.

Fica resguardado que a variacdo dos beneficios vigorara conforme a unidade em

que o colaborador esta lotado, conforme seu respectivo contrato de trabalho e

considerando as legislagcdes e acordos vigentes.

Jornada de Trabalho

A duracéao da jornada de trabalho do colaborador ndo podera ultrapassar 08 (oito)
horas diarias (exceto plantonistas), ndo podendo exceder as 44 (quarenta e quatro) horas
semanais fixadas pela Constituicdo Federal, respeitadas as excecdes estabelecidas em
lei. O registro de ponto eletrbnico sera obrigatério para todos os colaboradores nos

horarios estipulados no contrato de trabalho, salvo excegdes.
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LGPD no Processo Admissional

A Associagao Reabilitar estd conforme as disposigbes da Lei 13.709/2018 (Lei
Geral de Protecdo de Dados), que estabelece os principios, direitos e deveres que
deverdo ser observados no tratamento de dados pessoais, no que tange a todas as
praticas do Setor de Desenvolvimento Humano.

A Lei Geral de Protecdo de Dados legisla sobre dados pessoais, bem como quem
0s processa. Fica disposto que a Entidade e seus colaboradores obrigam-se por si, a
manter o mais completo e absoluto sigilo sobre quaisquer dados e/ou informagdes,
respeitando as normas legais relativas a protecao de dados pessoais, no que diz respeito
a Lei 13.709/2018.

6.3 Processo de Integracao de Pessoal

Objetivos

e Fomentar um treinamento inicial assertivo, envolvendo um momento de
acolhimento, com entrega de kit de boas-vindas aos participantes e reforce a
importancia de cada novo colaborador ingresso a Entidade;

e Definir a realizagdo correta e padronizada do Processo de Integragdao de
Pessoal, em cada Projeto da Associagao Reabilitar, de modo que assegure o
aprendizado a todos envolvidos, tanto relacionado aos pilares estratégicos da
Entidade (misséo, visdo, valores, etc.), bem como os processos de trabalho
conforme o cargo ou fungao designada;

e Apresentar outras orientagbes importantes sobre a estrutura organizacional

da Associagao Reabilitar, sua cultura, politicas, entre outros.

Abrangéncia

Todos os profissionais entrantes nos Projetos geridos pela Associagao Reabilitar

(Centro Integrado de Reabilitagdo - CEIR; Sistema Estadual de Transporte Eletivo - STE;
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Nova Maternidade Dona Evangelina Rosa - NMDER; Centro de Reabilitacdo Pds-covid

(Parnaiba); sede administrativas.

Responsabilidades

Setor de Desenvolvimento Humano: Recepcionar cordialmente e dar boas-vindas a
todos os participantes, alocando-os e os mantendo confortaveis no local escolhido para
efetivagdo do Programa de Integragéo; Preparar kit de boas-vindas para entrega aos
novos colaboradores; preparar logistica (sala, equipamentos, materiais, etc.) para
efetivagdo do Processo de Integracdo de Pessoal; Proporcionar um momento de

Integracdo entre os novos colaboradores apresentando a Associagcdo Reabilitar, sua

histéria, politicas, normativas e os inserindo dentro do novo ambiente de trabalho de
forma humanizada e acolhedora; conduzir a aplicagdo de todo o Programa de Integracgao,
bem como a participacdo dos demais setores e profissionais convidados; fazer cumprir a

assinatura de todos os formularios: lista de frequéncia, avaliacido de reacédo e quaisquer

outros termos que sejam utilizados, desde o inicio ao término do treinamento.

Processo de Integragcao

e Desenvolvimento Humano: o profissional do setor deve recepcionar os
novos colaboradores e os direciona-los ao local em que sera aplicado o

Programa de Integragao, acolhendo-os com respeito e humanizagao, além de

enfatizar o prazer em té-los na equipe. Em seguida, serdo entregues os kits
de boas-vindas e iniciada a apresentagdo sobre a Histéria da Associagao
Reabilitar, Missédo, Visdo e Valores, Projetos Administrados pela Entidade,

Video Institucional e outras atribuicbes do Setor;

e Departamento Pessoal: o profissional apresenta as relagdes de trabalho,
responsabilidades e tratativas do setor, além de outras informagdes gerais
sobre a folha de pagamento, beneficios, convénios, holerites, etc.;

e Servicos Especializados em Seguranca e em Medicina do Trabalho -

SESMT: Explanagao sobre as competéncias da equipe em cada Projeto e na
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Entidade, na totalidade, bem como a abordagem referente as principais
normas regulamentadoras que prezam pela saude e seguranga dos
colaboradores;

e Tecnologia da Informagdo - TI: Enfase nos sistemas e principais
ferramentas utilizadas pela Entidade, a fim de garantir a otimizagdo dos
processos de trabalho, maior agilidade na execugdo das atividades,
garantindo, assim, assertividade no gerenciamento dos dados e indicadores;

e Gestdo da Qualidade: o profissional do setor evidencia os processos de
melhoria continua na Entidade, orienta sobre a gestdo de documentos,

controle de qualidade dos equipamentos, indicadores e outras

particularidades;
e Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD: nesta etapa, sdo descritas as
orientagdes e cuidados sobre as informagdes acessadas na Entidade e suas

implicagdes, bem como a disposicdo dos canais de comunicacdo e

padronizagao dos regulamentos e praticas.

6.4 Processo de Desenvolvimento de Pessoas
6.4.1 Avaliacao de Periodo de Experiéncia

Objetivos

e Realizar o acompanhamento do colaborador durante o periodo de

experiéncia (45 e 90 dias), através do formulario de avaliacdo que permitira
a Associagao avaliar o processo de adaptacao, identificando os principais
pontos de melhorias e se 0 novo colaborador atende as expectativas e
requisitos do cargo;

e Durante esse periodo, o colaborador esta em processo de adaptagdo ao
novo ambiente de trabalho e as expectativas da Entidade;

e A Avaliacdo do Periodo de Experiéncia permitira que os gestores com o
auxilio do Setor de Desenvolvimento Humano identifiquem problemas

precocemente, fornecendo feedback construtivo aos colaboradores e
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tomando decisbes sobre sua permanéncia na entidade através da

prorrogagéo ou nao do contrato de trabalho.
Abrangéncia

Esta politica abrange todos os colaboradores que fazem parte da Associagao
Reabilitar e os novos admitidos, todas as unidades: Centro Integrado de Reabilitacéo -
CEIR, Nova Maternidade Dona Evangelina Rosa - NMDER e Sistema de Transporte
Eletivo - STE.

Responsabilidades

e Area de Desenvolvimento e Performance — Padronizar os formularios de

coleta de informacbes da avaliagdo do gestor e colaborador com as
habilidades e competéncias; Preenchimento e atualizacdo da planilha de
acompanhamento do periodo de experiéncia; Envio do link de avaliagéo (45 e

90 dias) para os gestores e colaboradores; Acompanhamento das avaliagdes,

certificando que os feedbacks estejam ocorrendo; Analise dos resultados da
Avaliacdo para ter ciéncia se o colaborador tera o contrato prorrogado ou
cancelado; Repassar ao departamento pessoal a situagdo de prorrogagéo ou
nao do contrato de trabalho;

e Gestor da Area — Acompanhar o desenvolvimento do colaborador no periodo

de experiéncia fornecendo orientacbes sobre as atividades que ele ira
exercer, e se certificar que 0 mesmo esteja compreendendo e desenvolvendo
as demanda; Responder de forma impessoal a avaliacdo levando em conta
os pontos citados; Fornecer feedback para o colaborador pontuando os
pontos positivos e os gaps apresentados auxiliando no desenvolvimento do
mesmo; Informar para a area de desenvolvimento e performance se o
colaborador tera o contrato prorrogado ou nao e justificar o motivo;

e Colaborador Avaliado — Compreender a identidade organizacional da
Associacao; Receber e executar as orientacdes fornecidas pelo Gestor da
area referente as atividades que serdo executadas; Responder a avaliacdo de
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45 e 90 dias; Durante o feedback esclarecer para o gestor imediato sobre
suas expectativas em relacido ao ambiente de trabalho e se necessario relatar
suas principais dificuldade vivenciadas nos 45 e 90 dias; informar através da

Avaliagao se pretende prorrogar ou encerrar o contrato com a Associagao.

Avaliacao de 45 dias

A Avaliagdo do Periodo de Experiéncia de 45 dias ocorre no formato 180°,
envolvendo a avaliagcdo do gestor e a autoavaliagdo do colaborador. O objetivo é
monitorar o desempenho do recém-admitido, possibilitando o acompanhamento do seu

desenvolvimento e adaptagao nos primeiros 45 dias na Associagao.

Nesse estagio, tanto o gestor quanto o colaborador recém-admitido receberao links
para avaliacbes distintas, ambos com o mesmo prazo para resposta. A avaliacido
destinada ao gestor é fundamentada na analise de critérios como Disciplina, Cooperagéo,
Iniciativa, Organizacdo, Pontualidade, Assiduidade, Produtividade, Etica, Empatia e

Apresentacdo Pessoal. Esses critérios estdo segmentados em respostas objetivas com

escalas (Excelente, Bom, Regular e Ruim), e subjetivas que permitem ao gestor
esclarecer e exemplificar a razdo por tras da escolha de cada resposta. Ao concluir a
avaliacao, com base nas respostas fornecidas, o gestor devera decidir entre duas opgdes:
prorrogar o contrato por mais 45 dias ou efetuar o desligamento do colaborador.

A avaliacdo destinada ao colaborador € fundamentada em questionamentos que

buscam compreender o processo de integragao e adaptagao nos primeiros 45 dias apos a
admissdo. As perguntas abordam diversos aspectos, como a assimilagdo a cultura
organizacional, a comunicagdo recebida da lideranga imediata, o desempenho nas
atividades, o suporte e orientagdes oferecidos, as relagdes com os colegas de equipe e a
identificacdo de necessidades de treinamento. Os critérios sdo apresentados em formato
de respostas escalonadas (Excelente, Bom, Regular e Ruim) e respostas subijetivas,
proporcionando ao colaborador a oportunidade de esclarecer e exemplificar as situacoes

vivenciadas no seu dia a dia nos primeiros 45 dias na Associagao.
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Ambos os envolvidos responderao as avaliagdes de forma individual, seguido pelo
momento de feedback, no qual o gestor e o colaborador terdo a oportunidade de pontuar
os critérios avaliados. Esse momento incluira o alinhamento de expectativas e

esclarecimentos sobre a prorrogacao ou néao dos 45 dias.
Avaliagao de 90 dias

A Avaliagcao do Periodo de Experiéncia de 90 dias é conduzida no formato 180°,
visando verificar a consisténcia dos alinhamentos identificados na avaliagcao de 45 dias e
avaliar se houve melhorias nos gaps apresentados. Nessa fase, tanto o gestor quanto o

colaborador avaliado receberdo novos links para avaliagdes individuais, com 0 mesmo

prazo para resposta.
A avaliacdo de 90 dias para o gestor incidira sobre a satisfacdo em relagcéo a
diversos aspectos do colaborador, incluindo a qualidade dos processos executados, o

relacionamento com a equipe e a Associagdo, bem como a identificacdo de eventuais

novas dificuldades apresentadas pelo colaborador. Ao final, o gestor decidira, com base
na avaliagao realizada, se o contrato sera convertido para prazo indeterminado ou se o
colaborador sera desligado.

Por sua vez, a avaliacdo de 90 dias enviada ao colaborador aborda aspectos
cruciais, como a superacao de desafios durante o periodo de experiéncia, identificacao de

novas dificuldades, necessidades de treinamento, oportunidades de crescimento,

sugestdes de melhoria ou criticas. A avaliagdo busca compreender se as expectativas do

colaborador, geradas durante o processo de recrutamento e selegéo, foram atendidas.
Num segundo momento de feedback, gestor e colaborador terdo a oportunidade de

alinhar expectativas, discutir pontos de melhorias e esclarecer sobre as possibilidades de

efetivagdo ou término do contrato.
Processo de Avaliagao de Feedback

O momento de feedback € crucial para a conclusdo da Avaliacdo, pois € nessa

etapa que o gestor tera a oportunidade de esclarecer sobre a avaliagado realizada,
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destacando as principais qualidades a serem mantidas e indicando pontos que
necessitardo de acompanhamento para melhoria. Esse momento também €& essencial
para que o colaborador compartilhe suas dificuldades e duvidas durante sua integragao
na Associacao, além de oferecer sugestdes de melhorias.

Apos a realizacao do feedback, é necessario que o gestor entregue ao Analista de
Desenvolvimento e Performance o Formulario de Acompanhamento preenchido. Nesse
documento, o gestor resumira os pontos discutidos no feedback (Situagéo) e esclarecera
qual sera o plano de agao diante dos pontos apresentados. Posteriormente o Analista

arquivara o documento.

6.4.2 Avaliacao de Performance

Objetivos

e A Avaliacdo de Performance objetiva mensurar e analisar as competéncias

técnicas e comportamentais dos colaboradores. Através dessa avaliagao, é

possivel identificar as lacunas de habilidades dos colaboradores e verificar se
eles estdo alinhados com a cultura da Associagao.

e Os resultados obtidos objetivam auxiliar na tomada de decisdes e na busca
por solucdes que contribuirdo para o aprimoramento do desenvolvimento dos

funcionarios. Em colaboracgao entre o avaliador e o avaliado, sera elaborado o

Plano de Desenvolvimento Individual - PDI, uma ferramenta que listara metas
gerais e especificas, incluindo prazos para sua conclusido. Além disso, essa
ferramenta também terd um impacto positivo no clima organizacional, pois os
colaboradores se sentirdo motivados a buscar o desenvolvimento profissional
e alcancar futuras promocoes.

Abrangéncia

Esta politica abrange todos os colaboradores que fazem parte da Associagao

Reabilitar e os novos admitidos, todas as unidades: Centro Integrado de Reabilitacao -
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CEIR, Nova Maternidade Dona Evangelina Rosa - NMDER e Sistema de Transporte
Eletivo - STE;

Responsabilidades

e Area de Desenvolvimento e Performance — Compreender a cultura da
Associagdo para alinha-la aos objetivos da Avaliagado de Performance; Manter
atualizadas e conforme as normas da Associagao as Descricbes de Cargos,
assegurando que reflitam com precisao as responsabilidades de cada fungao;

estruturar os formularios que serdo preenchidos pelos lideres durante a

avaliacdo, feedback e PDI; elaborar e acompanhar o andamento do
cronograma; apresentar o material da Avaliacdo de Performance para a
Superintendéncia; Oferecer suporte imediato aos lideres durante a realizagao
de todas as etapas da avaliagdo; agendar, organizar e participar das reunides

de alinhamentos com os avaliadores; agendar reunido com os avaliados para

alinhamento de expectativas; oferecer treinamento aos avaliadores sobre o
processo de Avaliacao de Performance, Feedback e PDI esclarecendo cada
etapa e respondendo a quaisquer duvidas que possam surgir.

e Presidéncia/Superintendéncia — Examinar o conteudo da Avaliagao de

Performance e determinar se sera aprovado ou nao; Efetuar a Avaliagao dos

Diretores e Gerentes de todos os projetos da Associagao Reabilitar.

e Avaliador — Participar dos treinamentos e reunides agendadas pelo Analista
de Desenvolvimento e Performance para compreender as etapas do processo
e esclarecer duvidas; seguir todos os prazos do cronograma; analisar e
validar as descrigdes de cargos dos avaliados; avaliar os colaboradores da
equipe; fornecer o feedback da avaliagdo para o avaliado; auxiliar na
elaboragao do PDI do avaliado; acompanhar mensalmente o PDI do avaliado

com feedbacks mensais (60 minutos).

Av. Dom Severino, n° 795, Bairro de Fét'\mazo
SalasD,E, F,GeH.

CEP: 64.049-370 | Teresina - Pl

Fone: (86) 3232-0353

CNPJ: 07.995.466/0002-02

T

< Qualificada como Organizagdo Social - Decreto Estadual n® 12.286/2006
Qualificada como Organizacdo Social - Lei Municipal n® 4.614/2014

Entidade de Utilidade Publica e Interesse Social - Lei Estadual n® 5.851/2009
Entidade de Utilidade Publica e Interesse Social - Lei Municipal n® 3.777/2008




.‘
:\SSOCI/\QRU

REABILITAR
ASSOCIACAO PIAUIENSE DE HABILITACAO, REABILITAGAO E READAPTACAO

e Avaliado — Participar dos treinamentos e reunides agendadas pelo Analista
de Desenvolvimento e Performance para compreender as etapas do processo
e esclarecer duvidas; envolver-se de forma ativa no processo de elaboracio e
execucdo do Programa de Desenvolvimento Individual, comprometendo-se
com o cumprimento de metas e objetivos estabelecidos, levando para

reunides de feedback os progressos e duvidas.
Avaliagao de Performance

A Avaliacdo de Performance ocorre anualmente em todos os projetos da

Associagao Reabilitar, visando analisar e aprimorar o0s principais pontos de

desenvolvimento dos colaboradores. O processo seguira o formato de 90° e abrangera
tanto Indicadores Qualitativos quanto Indicadores Quantitativos, com os lideres
responsaveis por avaliar seus liderados.

Apds a conclusado da etapa de avaliagao, todos os avaliados iniciarao seus Planos

de Desenvolvimento Individual. Nessa fase, terdo a oportunidade de aprimorar os gaps
identificados durante a avaliagdo. E crucial destacar que tanto o avaliado quanto o
avaliador desempenhardo papéis colaborativos nesta etapa, agindo em parceria para

garantir o sucesso do desenvolvimento individual.

Estrutura da Avaliacao

e Indicadores Qualitativos (Competéncias Comportamentais):
Comportamentos e atitudes desejadas para a execucdo assertiva das
atividades inerentes ao cargo. Refere-se a maneira como o colaborador
conduz suas responsabilidades dentro da Associacdo. Os indicadores
qualitativos incluem disciplina, cooperagao, iniciativa, organizagao,
pontualidade, assiduidade, comunicagao, humanizacéao, ética e exceléncia.

e Indicadores Quantitativos (Competéncias Técnicas): Indicadores
mensuraveis associados a funcao (dividido em minimo, target e maximo).
Refletem os objetivos estratégicos da Associagdo, especialmente no que
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concerne as responsabilidades especificas de cada setor. Além disso, devem
ser mensuraveis, desafiadores e focados em prioridades.

e Escala Grafica de Pontuagao: Todos os Indicadores serdo avaliados em
uma escala, composta por: insatisfatério (1), Pouco Satisfatério (2), Atingiu as
Expectativas (3) e Excedeu as Expectativas (4). Durante a avaliacdo, o
avaliador atribuira pontuag¢des aos dez Indicadores Qualitativos, e ao final, o
resultado do indicador sera obtido pela média. Os Indicadores Quantitativos
serao avaliados em termos de porcentagem, e o resultado seguira a seguinte
classificagao: 0% a 50% - Insatisfatorio, 51% a 79% - Pouco Satisfatorio, 80%

a 100% - Atingiu as Expectativas e 101% a 120% - Excedeu as Expectativas.

Apds a avaliagdo de ambos os indicadores, a soma das médias resultara na

nota final na Avaliagao de Performance.

Plano de Desenvolvimento Individual - PDI

O Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) é elaborado com base nos resultados
da avaliagdo. Nessa fase, um plano de agdo €& desenvolvido para abordar os gaps
identificados, visando atingir os objetivos de carreira do colaborador baseados na
metodologia 70:20:10 (70% a partir de experiéncias proprias e vivéncia profissionais do
cotidiano; 20% a partir de aprendizado informal e interagées e 10% pelo aprendizado

formal). A elaboragdo do PDI é uma colaboragéo entre o avaliado e o avaliador.

O PDI segue um cronograma estruturado, sendo dividido em uma meta geral e
metas especificas. Para alcancar tais metas, € essencial que o avaliado tenha plena
consciéncia das metas estabelecidas. Além disso, o avaliador desempenha um papel
crucial ao oferecer suporte por meio de feedbacks mensais, com sessées de 60 minutos

entre o avaliado e o avaliador.

6.4.3 Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas

Objetivos
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e Estabelecer critérios e diretrizes para capacitacdo de colaboradores da
Associacdo Reabilitar, visando o desenvolvimento do potencial humano e sua

aplicabilidade nas atividades diarias;

e As atividades de capacitagdo visam fornecer e desenvolver conhecimentos,
habilidades e comportamentos, a fim de maximizar e melhorar o empenho
dos colaboradores em fungdo das necessidades e as estratégias da

Instituicao.

Abrangéncia

Esta politica abrange todos os colaboradores que fazem parte da Associagao
Reabilitar e os novos admitidos, todas as unidades: Centro Integrado de Reabilitagéo -
CEIR, Nova Maternidade Dona Evangelina Rosa - NMDER e Sistema de Transporte
Eletivo - STE.

Responsabilidades

Area de Treinamento e Desenvolvimento - T&D: Elaborar um programa / calendario
de treinamento baseado no Levantamento das Necessidades de Treinamento - LNT,
segundo o orgamento, que pode sofrer alteragbes ao longo do ano. Os treinamentos,
neste periodo, devem acontecer conforme a programacao realizada. Treinamentos fora da
programagao devem ser avaliados pelo DH.

O gestor da area - Responsavel por orientar os colaboradores de acordo com
informagdes recebidas do DH. Logo, o colaborador € responsavel pelo cumprimento de
todas as diretrizes descritas na politica de Treinamento e Desenvolvimento e pelo seu
autodesenvolvimento dentro da Associacao Reabilitar.

Presidéncia/Superintendéncia — Analisar e validar os orgamentos e investimentos
solicitados por setores subordinados a sua gestdo, mediante Levantamento de
Necessidade de Treinamento - LNT, Solicitagdes de Treinamento Extra e eventos

segundo a Politica de Gestao de Pessoas.
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Demais colaboradores — Participar de forma ativa das capacitacbes e agdes de
desenvolvimento humano da Entidade, visando seu crescimento profissional e

aprimoramento de suas competéncias e habilidades.

LNT - Levantamento de Necessidade de Treinamento

Sabemos que treinamentos e capacitagdes bem aplicados geram resultados
positivos e beneficios para a atuacdo de nossas equipes no dia a dia de trabalho. O
levantamento de necessidade de treinamento consiste na pratica de identificar
colaboradores e equipes que precisam ser capacitados e quais as capacitagdes sao

realmente necessarias. Na Associacdo Reabilitar e seus projetos foi estabelecida sua

aplicabilidade anual, sendo ela enviada para os gestores responsaveis de cada area,
estabelecido periodo de devolutiva.
Além de mensurar a média de investimento que sera aplicado em capacitagdes

durante o periodo, a LNT possibilita a organizacdo do Plano Anual de Treinamento e

Desenvolvimento. Para seu preenchimento o gestor deve estar regularmente a sua equipe
e as atividades executadas, erros cometidos, pontos de melhorias e falhas no processo.
Ressaltamos ainda sobre a importancia de que todas as atualizagdes realizadas no
setor, no que concerne o LNT, sejam sinalizadas e alinhadas junto ao Responsavel do
T&D do seu projeto para tratarmos da sua execugao correta, conforme a categoria mais

favoravel.

Solicitagcao De Treinamento Extra

Sabemos que ao longo do ano, com base em avaliacbes, analises e observagdes,
podem surgir demandas que necessitem de treinamentos, atualizacbes e até mesmo
cursos de formagao para os colaboradores. Logo, os gestores responsaveis por cada area
terdo acesso ao nosso formulario para Solicitagdo de Treinamento Extra, cujo acesso se
da de maneira rapida e pratica, por meio de documento em Formato PDF, no Google

Drive ou solicitado junto ao Responsavel do T&D do seu projeto.
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O preenchimento do formulario de solicitacdo de treinamento extra ndo anula a
necessidade do envio do Memorando de solicitagdo para ser aprovado pela
Superintendéncia. Ao final do formulario, o gestor encontrara um campo para anexar o
documento de forma pratica. E importante que o gestor esteja sempre atento as
necessidades de sua equipe, e em caso de duvidas contara com o apoio do responsavel
do T&D do projeto para auxiliar nesse processo de desenvolvimento de equipes.

O formulario de Solicitacdo de Treinamento Extra deve ser enviado com pelo
menos 7 (sete) dias de antecedéncia para organizacgao e logistica do seu treinamento ou

capacitagao.

Categorias de Treinamento
Para auxiliar o gestor da area e o responsavel pelo T&D seguem abaixo as
categorias de treinamento estabelecidas para Associagao Reabilitar, que facilitardo na

elaboragao do plano de curso e estratégias para atender as demandas:

e Acao Educativa — (Carga horaria entre 15 e 30min de duragao) Estratégias
de ensino-aprendizagem ativas que possibilitem a apreensdo de
conhecimento de forma rapida e eficaz;

e (Capacitacdo ou Atualizagdo — (Carga horaria até 2h de duragdo) Um

processo mais simplificado e rapido para atualizar habilidades e

conhecimentos em questao;

e Treinamento de Formacdo — (Carga horaria entre 4h e 6h de duragédo) O
treinamento diz respeito a todo conhecimento adquirido e comprovado por
meio de certificagdo, o que gera estimulo de produtividade, pois desenvolve
e combina caracteristicas associadas a aprendizagem, as habilidades e as
atitudes da pessoa colaboradora. Esse € o conjunto de qualidades que
aprimora os resultados e vai de encontro aos objetivos da empresa;

e Curso - (Carga horaria acima de 6h) o curso expande, detalha assuntos e/ou

temas, sendo, portanto, de maior duracédo, que pode ser de dias, semanas

OuU meses;
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e Programa — Diferente do curso, possui maior duracado e acontece de forma
recorrente (anual ou semestral), englobando uma série de multiplicadores,

com mais de 4 modulos.

Areas de Treinamento

O treinamento podera abranger diversas areas do setor. Nesta etapa, é importante
definir o tipo de competéncia, habilidade ou atitude que sera estimulada e/ou

desenvolvida junto a equipe:

e Operacional/Técnico — Treinamentos e capacitagdes que visam o

desenvolvimento de competéncias e habilidades técnicas da equipe (Ex: Técnica
de corte de carnes para agougueiros/Higienizagcao de alimentos para cozinheiros);
e Comportamental — Treinamentos e capacitacées que visam o desenvolvimento de
habilidades e competéncias comportamentais (Ex: interagbes entre os

colaboradores, como comunicacao, trabalho em equipe e inteligéncia emocional);

e Lideranga — Treinamentos dedicados a desenvolver ou aperfeicoar competéncias
de lideranga em colaboradores que ocupam posi¢cdes gerenciais e aqueles que
apresentam perfil para futuramente estarem em cargos de lideranga;

e Institucional — Treinamentos cujos objetivos €& fortalecer a cultura da Entidade
entre todos os colaboradores, buscando refor¢car sempre seu planejamento
estratégico, missao, visdo e valores, bem como as politicas, nhormativas e regras

internas.

Modalidades

Durante a elaboracao do plano de curso e tomada de decisdo em relagdo aos
horarios e turnos que os treinamentos ou capacitagdes serdo aplicados no setor, foram

definidas as seguintes modalidades:

° EaD - Educacdo a Distancia - Aulas mediante plataforma on-line que

possibilitam adesao de pessoas de onde estiverem;
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° Presencial — Aplicacdes realizadas em ambientes fisicos, como: auditério, no

proprio setor (In loco), salas disponiveis em seu Projeto, etc.

Multiplicadores/Facilitadores

e Interno — Em nossas equipes ou até mesmo em equipes de outros setores
podemos encontrar colaboradores que sejam referéncias em determinados
conteudos e assuntos e agreguem positivamente, aos treinamentos e
capacitagcdes das equipes, dividindo aprendizados, além de valorizar nosso
publico interno que se mantém atualizado para executar as atividades com

exceléncia. No momento de escolher um multiplicador interno, levamos em

consideracdo a disponibilidade, a oratéria e a habilidade de multiplicar o
conhecimento de forma clara e objetiva.
e Externo — Sao multiplicadores contratados externamente que atendem a

necessidade tedrica e pratica para executar de forma coerente, objetiva e efetiva

a capacitacido solicitada pela area. Levando em consideragao a disponibilidade,
oratéria e a habilidade de multiplicar o conhecimento de forma clara e objetiva,
aléem dos materiais didaticos e novidades no mercado de trabalho que o

profissional dispde.
Indicadores de T&D

Os indicadores de T&D — Treinamento e Desenvolvimento nos possibilitam
visualizar de forma objetiva os resultados dos investimentos em treinamentos e
capacitagdes durante o periodo avaliado, corroborando para tomadas de decisées mais
assertivas em relagdo a atividades, equipamentos, equipes e colaboradores. Alguns

indicadores séo:

e Adesdo - Mostrara a relacdo entre o numero de pessoas inscritas para
determinada capacitagdo e o numero real de participantes ao final.

e indice de treinamento - Relacdo entre a carga horaria de trabalho do
colaborador e a sua participagao em treinamentos;
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e indice de Reacdo - A taxa de reacdo mostrara o indice de satisfacdo dos
profissionais em relagado aos treinamentos aplicados (podendo ser favoravel
ou desfavoravel).

e Efetividade - Efetividade e fixagdo do conteudo aplicado em treinamento,
mostrando se o0 que os profissionais fixaram o conteudo aplicado em
treinamento e esta sendo aplicado e fazendo diferenga na pratica;

e Multiplicadores Internos/Externos - S&o os indicadores de treinamento e
desenvolvimento que medem a evolugao interna da Entidade. Trata-se dos
profissionais que se sentem motivados a compartilharem seus conhecimentos

com os colegas de trabalho;

e Horas de treinamento - Quantidade de horas disponibilizadas em treinamento.

Trilhas De Aprendizagem
As trilhas de aprendizagem, através do mapeamento de competéncias e

habilidades de cada fungdo da Entidade, proporcionam um caminho a ser seguido pelos

colaboradores para seu desenvolvimento profissional. Elas reunem treinamentos técnicos,
comportamentais e atividades adequadas ao perfil profissional dos colaboradores,
proporcionando autonomia e crescimento aos envolvidos. As trilhas compreendem
conteudos necessarios para a execucgao das atividades diarias dos colaboradores, mas
também treinamentos que os possibilitam desenvolver competéncias e habilidades que

ainda nao possuem.

6.5 Clima e Cultura
6.5.1 Pesquisa de Clima
Objetivo
e A Pesquisa de Clima é conduzida por meio de um questionario elaborado
para levantar informacbes sobre a percepcdo, niveis de satisfacdo e
motivacdo dos colaboradores em relacdo a Associagdo. A partir desse

diagndstico, permite-se identificar eventuais desafios e implementar ajustes
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necessarios para otimizar o clima no ambiente de trabalho, visando
proporcionar uma experiéncia mais agradavel para todos.

e Apods a analise dos resultados, € possivel desenvolver um Plano de Acao
destinado a aprimorar o ambiente interno e elevar os niveis de satisfagao dos
colaboradores. Este plano visa ndo apenas resolver questdes identificadas,
mas também promover um ambiente de trabalho mais positivo e produtivo

para o beneficio coletivo.

Abrangéncia

Esta politica abrange todos os colaboradores que fazem parte da Associagcao Reabilitar e

os novos admitidos, todas as unidades: Centro Integrado de Reabilitacdo - CEIR, Nova
Maternidade Dona Evangelina Rosa - NMDER e Sistema de Transporte Eletivo - STE.

Responsabilidades

e Area de Desenvolvimento e Performance: elaboracdo da Pesquisa de

Clima; elaboracdo do Cronograma; Elaboracdo da apresentagdao e
sensibilizacdo dos colaboradores; tabulacdo dos resultados; apresentacao
dos resultados; elaboracio e apresentacao do Plano de acgao.

e Presidéncia/Superintendéncia: Examinar o conteudo da Pesquisa de Clima
e determinar se sera aprovado ou nao;

e Colaboradores: Participar das reunides de sensibilizacdo da Pesquisa de
Clima; responder a Pesquisa de Clima dentro do prazo; participar de forma

ativa na execucao do Plano de Acéo.
Metodologia Utilizada

A pesquisa utilizara a Escala Likert- , onde afirmagdes serdo apresentadas e os
colaboradores escolherdo a alternativa que melhor corresponda ao seu nivel de
concordancia com cada frase. Nesse processo, eles assinarao na escala a resposta que

melhor reflete sua opinido.
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A escala utilizada sera a de 5 pontos, compreendendo as seguintes op¢des de

concordancia:

e Discordo totalmente;

Discordo parcialmente;

e Nao Concordo e Nao Discordo;

Concordo parcialmente;

Concordo totalmente.

Pilares Avaliados

Foram estabelecidos 8 pilares a serem avaliados. S&o eles: cultura organizacional;
lideranca; fungdes desempenhadas; ambiente e ferramentas para o trabalho; salarios e

beneficios; engajamento/Motivagédo; comunicagdo e Reconhecimento.

Ao término, havera um espaco para observagdes gerais, no qual o colaborador tera

a oportunidade de expressar opinides ou adicionar informagdes que julgar relevantes.

Aplicacao da Pesquisa

A pesquisa de clima organizacional sera conduzida por meio do Google Forms,
garantindo anonimato, onde o colaborador mencionara apenas seu setor e projeto. O
periodo de disponibilidade sera de 7 dias, sendo os colaboradores informados por meio
do e-mail corporativo e WhatsApp.

Para assegurar que a pesquisa reflita fielmente a atual realidade da Associagao
Reabilitar, € recomendavel que todos os colaboradores participem.

Este processo € continuo e sera realizado anualmente, permitindo o
monitoramento das mudangas na cultura organizacional e na satisfagdo dos
colaboradores ao longo do tempo. A partir dos resultados, sera desenvolvido um Plano de
Acdo. Portanto, a sinceridade nas respostas € fundamental para que as agbes

decorrentes sejam eficazes na melhoria do Clima Organizacional.
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6.5.2 Endomarketing
Objetivos

e Estabelecer critérios e diretrizes para agdes e eventos que promovam um
ambiente de trabalho saudavel e fortaleca o senso de pertencimento do
colaborador, além de engajar e motivar as pessoas em seu trabalho,
proporcionando assim a atragao e retengao de talentos.

e Disseminar os valores e proposito da Entidade, além de alinhar os

colaboradores com o planejamento estratégico.

Abrangéncia

Esta politica abrange todos os colaboradores que fazem parte da Associagao
Reabilitar e os novos admitidos, todas as unidades: Centro Integrado de Reabilitagéo -
CEIR, Nova Maternidade Dona Evangelina Rosa - NMDER e Sistema de Transporte
Eletivo - STE.

Responsabilidades
e Desenvolvimento Humano - Elaborar calendario de acbes de
endomarketing baseado nos eventos comemorativos mensais, demandas
setoriais e comunicados internos relevantes aos colaboradores.
e Presidéncia/Superintendéncia - Analisar e validar os orgamentos e
investimentos solicitados por setores subordinados a sua gestao.
e Demais colaboradores — Participar de forma ativa das acgbes e eventos

proporcionados pelo setor desenvolvimento humano da Entidade.

Planejamento e Calendario Anual

O calendario de acdes de endomarketing da Associagao Reabilitar € construido através
da parceria entre o setor de Desenvolvimento Humano e Assessoria de Comunicagao,
visando a integracao dos projetos ja estabelecidos voltados para fortalecimento da cultura

interna e as necessidades da assessoria.
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A construgao do calendario envolve: Meses alusivos coerentes com cada projeto; datas
comemorativas; necessidade de divulgacdo de metas e objetivos estratégicos para
engajamento de colaboradores, promogédo de saude e seguranga e plano de agado da
pesquisa de clima.

A partir das acdes estabelecidas dentro do calendario mensal, o setor de
Desenvolvimento Humano elabora o planejamento, validando sua execugdo junto a
Superintendéncia e delega aos setores parceiros as fungdes que executara cada um e

avaliara os impactos das acdes nas pesquisas aplicadas.

Reconhecimento Profissional

Como parte de seu compromisso com o desenvolvimento humano, a Associagao
Reabilitar implementou o Projeto de Reconhecimento e Valorizagdo, alinhado a sua
cultura organizacional e focado em promover o desenvolvimento continuo, a motivagao e

0 engajamento dos colaboradores.

O projeto € fundamentado em critérios de avaliagao claros e evidentes, garantindo
transparéncia e meritocracia no reconhecimento dos profissionais que se destacam em

suas funcdes.

Principais pontos abordados no documento:

e Capacitagdao Avancgada: Colaboradores que apresentarem bom desempenho
na entrega de indicadores quantitativos e qualitativos, que realizarem agoes
de destaque alinhadas aos valores da Associagdo Reabilitar —
Sustentabilidade, Exceléncia, Desenvolvimento Humano, Etica e
Humanizagdo — e/ou cumprirem critérios de selegao, terdo a oportunidade de
participar de congressos e simposios custeados pela entidade, com
conteudos voltados para os objetivos do setor, e conforme as agendas dos
congressos em Teresina.

e Ascensao na Carreira e Promogodes: Os critérios de promogado na

Associacao Reabilitar visam garantir transparéncia e meritocracia. Sao

Av. Dom Severino, n° 795, Bairro de Fétim%z
SalasD,E,F,GeH.

CEP: 64.049-370 | Teresina - Pl

Fone: (86) 3232-0353

CNPJ: 07.995.466/0002-02

ST Ty

< Qualificada como Organizagdo Social - Decreto Estadual n® 12.286/2006
Qualificada como Organizagdo Social - Lei Municipal n® 4.614/2014

Entidade de Utilidade Publica e Interesse Social - Lei Estadual n® 5.851/2009
Entidade de Utilidade Publica e Interesse Social - Lei Municipal n® 3.777/2008




.‘
:\SSOCI/\QRU

REABILITAR
ASSOCIACAO PIAUIENSE DE HABILITACAO, REABILITAGAO E READAPTACAO

considerados o alto desempenho na Avaliacdo de Performance, habilidades
compativeis com o proximo nivel do plano de carreira, disponibilidade de
vagas e a situagcdo financeira da Entidade. A avaliagdo de Performance
ocorre de forma semestral, com base em indicadores quantitativos,
qualitativos e feedback dos gestores. Caso o colaborador atenda aos
requisitos, o gestor solicita a promocdo ao Setor de Desenvolvimento
Humano, que encaminha para aprovacado da Superintendéncia. Se aprovado,
o DH realiza procedimentos como notificagdo ao SESMT, atualizagao
cadastral, comunicagao formal ao colaborador e alinhamento sobre as novas

responsabilidades. O processo assegura organizagao, justica e alinhamento

aos valores institucionais.
e Valorizagcdao de Equipes: Premiacdo com entrega de certificados de
reconhecimento para as equipes que mais se destacaram na contribuicdo

para os Indicadores Setoriais, que forem mencionadas positivamente na

ouvidoria ou que demonstrarem resultados expressivos na melhoria continua
dos processos internos. Também serdo reconhecidos os colaboradores e
equipes que apresentarem projetos inovadores alinhados aos objetivos
estratégicos da Associagdo, que alcangarem indices de satisfagdo elevados

em avaliagdes internas ou externas, ou que se destacarem por praticas

exemplares de humanizagao e inclusao no atendimento.

e Comemoragao de ano de Empresa — Os colaboradores que completarem
2,5,8,11,14 e 17 anos de empresa receberdo do DH um certificado de
reconhecimento como forma de agradecimento pelos anos dedicados a
Entidade.

Comunicacgao Interna

A comunicacgao interna € realizada junto a Assessoria de Comunicagao, onde as
solicitagdes chegam ao setor de desenvolvimento humano (treinamentos, eventos, agdes,

comemoragoes) e sao alinhadas a Assessoria para produgao de materiais padronizados.
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6.6 Processo de Desligamento de Pessoal
Objetivos
e Estabelecer o processo de desligamento que devera ser seguido por todos os

colaboradores e gestores, sendo o desligamento de iniciativa do empregado

ou do empregador

e Realizar de forma padronizada e humanizada os desligamentos;
e Garantir o processo de melhoria continua a partir das avaliagcbes de

desligamento realizadas pelos ex - colaboradores no ato de demisséo.

Abrangéncia

Esta politica abrange todos os colaboradores que fazem parte da Associagao
Reabilitar e os novos admitidos, todas as unidades: Centro Integrado de Reabilitagéo -
CEIR, Nova Maternidade Dona Evangelina Rosa - NMDER e Sistema de Transporte
Eletivo - STE.

Responsabilidades

e Setor de Desenvolvimento Humano - Receber as solicitagbes de
desligamento e cartas de solicitagcdo, em caso de desligamento por iniciativa
do empregado; realizar os devidos encaminhamentos e langcamentos em
sistema e recolher as assinaturas necessarias; entregar a solicitagado ao setor
de Departamento Pessoal; realizar entrevista de desligamento com os ex -
colaboradores e tabular dados para elaboragao de planos de acdo segundo
os resultados;

e Presidéncia/Superintendéncia - Analisar e validar as solicitagbes de
desligamento encaminhadas pelo setor de Desenvolvimento Humano; validar
o lancamento de desligamento efetuado pelo setor de Desenvolvimento
Humano; realizar os processos de desligamento junto aos orgaos

responsaveis;
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e Gestor imediato - Preencher o formulario de solicitagédo de desligamento e
acompanhar o processo junto ao setor de Desenvolvimento Humano;

e Departamento Pessoal - Receber as solicitagbes encaminhadas pelo setor
de Desenvolvimento Humano; validar o langcamento de desligamento
realizado pelo setor de Desenvolvimento Humano em sistema; realizar as
devidas comunicagdes de desligamento aos érgéos responsaveis e orientar o

colaborador em relacio as suas verbas rescisorias e datas de recebimento.

Desligamento por Iniciativa do Empregado/Colaborador

O desligamento por iniciativa do colaborador deve ser inicialmente comunicado
pelo colaborador ao seu gestor imediato, seguido da elaboragéo da carta de pedido de
demissdao que devera conter informagcbées como a data do desligamento, se havera
cumprimento de aviso prévio, um breve resumo da justificativa, e conter as assinaturas de
duas testemunhas. Em seguida, o gestor devera preencher a solicitagdo de desligamento
do colaborador e anexado a carta, que devera ser entregue ao setor de Desenvolvimento
Humano que realizara a solicitagdo de bloqueio de acessos, enviar posteriormente a
solicitagdo no sistema integrado ao departamento pessoal, assinaturas da
superintendéncia, envio das informacdes e dossié do colaborador ao setor de pessoal,
enviar aos demais colaboradores um e-mail informando sobre os desligamentos e dar
ciéncia de que o colaborador em questdo nao fazer mais parte do quadro de funcionarios
da Entidade.

Desligamento por iniciativa do Empregador/Entidade

O desligamento por iniciativa da Entidade podera partir tanto do gestor imediato
quanto da Presidéncia/Superintendéncia. Onde deve ser preenchido o formulario de
solicitagdo de desligamento pelo solicitante e carta,e encaminhado ao setor de

Desenvolvimento Humano que realizara os devidos encaminhamentos.
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6.7 Saude e Seguranga Ocupacional

Objetivos

Promover a saude e a melhoria da qualidade de vida do trabalhador e
prevenir acidentes e danos a sua saude relacionados ao trabalho, por meio
da eliminacéo ou reducgao dos riscos nos ambientes de trabalho;

Implementar indicadores de saude e seguranga ocupacional mediante agoes
na Associacao Reabilitar;

Realizar treinamentos que deverdo ser abordados os aspectos de seguranca
e saude envolvidos na execugao do trabalho, conforme no Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO;

Assegurar de forma eficaz e eficiente o processo de aquisi¢cao, fornecimento,
registro interno, utilizacao e fiscalizagdo dos EPI(s) — Equipamentos de

Protecao Individual e Equipamentos de Protecao Coletiva — EPC.

Desenvolver atividades educativas e preventivas que favoregam um ambiente
de trabalho mais saudavel e que os colaboradores possuam condi¢coes

favoraveis para uma melhor qualidade de vida no trabalho.

Abrangéncia

Esta politica abrange todos os colaboradores que fazem parte da Associagao

Reabilitar e os novos admitidos, todas as unidades: Centro Integrado de Reabilitagéo -

CEIR, Nova Maternidade Dona Evangelina Rosa - NMDER e Sistema de Transporte
Eletivo - STE.

Responsabilidades

N Qualificada como Organizagdo Social — Decreto Estadual n® 12.286/2006

Setor de Saude e Seguranca do Trabalho: Acompanhar para manter um
ambiente livre de riscos de acidentes de doencas ocupacionais, sempre em
carater preventivo, evitando possiveis danos ao empregado que afetam

também a Associagdo Reabilitar; Adocdo de medidas especiais para
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atividades de alto risco; Estruturagcdo de rede integrada de informagoes;
Promocéo de sistemas e programas de gestdo da seguranca e saude nos
locais de trabalho;

e Presidéncia/Superintendéncia: Analisar e validar todos os processos
referentes a area de Seguranca e Saude do Trabalhador, via pedidos feitos
pelos profissionais que atuam na Seguranga do Trabalho seguidos de
orcamentos e/ou investimentos garantindo conformidade baseados na
legislacao vigente e requisitos legais que a compdem.

e Colaboradores da Associagao Reabilitar: Cumprir as disposigdes legais

regulamentares legais sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as

ordens de servico expedidas pela Associacao Reabilitar.

Programa de Qualidade de Vida no Trabalho

O programa de qualidade de vida no trabalho é fundamental para promover o

bem-estar dos colaboradores e criar um ambiente organizacional saudavel e
produtivo. Priorizar a saude fisica e mental dos colaboradores melhora a satisfacao
e o0 engajamento, mas também fortalece a cultura organizacional, resultando
equipes mais motivadas. Essa abordagem contribui para a redu¢ao do estresse e do
absenteismo, aumenta a retengdo de talentos. As atividades promovidas pelo

programa de qualidade de vida contemplam: projeto de educag¢ao socioemocional,

acolhimento emocional individual dos colaboradores com Psicéloga Organizacional,

educacao financeira, ginastica laboral e palestras sobre educagdao em saude.
Suporte Emocional aos Colaboradores

O acolhimento emocional aos colaboradores, realizado por psicélogo(a)
organizacional, € uma boa pratica de promogao a saude mental e ao bem-estar no
trabalho. O servico demonstra um espago seguro onde os funcionarios podem
expressar suas preocupacdes, ansiedades e desafios emocionais. Por meio de

escuta ativa e intervengdes adequadas, o(a) psicologo(a) ajuda os colaboradores a
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lidarem com o estresse, situagcdes e eventos adversos relacionados ao trabalho, a
pressao e as demandas do dia a dia, promovendo condi¢des para um ambiente

mais saudavel e produtivo.

O servigco de suporte emocional € de acesso livre a todos os colaboradores
das instituicbes e projetos sob Administracdo da Associacdo Reabilitar. O acesso
pode ocorrer por demanda espontanea do colaborador, encaminhamento médico ou
notificagdo da gestdo ou lideranca, e sera prestado por Psicologa Organizacional
lotada no SESMT. Havendo a necessidade, o colaborador que passar pelo servigo
de acolhimento ao colaborador, podera receber encaminhamento para atendimento

externo com Psicologo ou Psiquiatra.

7 INDICADORES DE EFETIVIDADE

Os indicadores de desempenho de seguranga do trabalho sdo métricas utilizadas

para mensurar e avaliar a qualidade e eficacia das agdes de promogao da seguranga,

saude e bem-estar dos colaboradores no ambiente de trabalho:

1. Total de acidentes relatados;
Afastamentos pelo INSS;
Atestados Médicos por tipo de CID;

2
3
4. Atendimentos dos Exames Ocupacionais;
5. Treinamentos de Seguranca do trabalho;
6

Planos de Acbes referentes ao PCMSO.
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