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Nossa Missao
Oferecer servigos de promog¢do a salde e assisténcia com qualidade aos nossos clientes, garantindo a
justa remuneragdo ao Médico Cooperado de forma sustentavel.

Nossa Visdo
Ser reconhecida como modelo de gestdo integrada em sadde, por meio da inovagdo e qualidade.

Nossos Valores
Compromisso com o Cliente;
Cooperacdo;

Etica;

Satisfagdo do Cliente;
Solidariedade;
Sustentabilidade;
Transparéncia;
Valoriza¢do do Cooperado.

i

Politica da Qualidade

A Unimed Paranavai tem por meta garantir a satisfagdo dos beneficiarios e de seus médicos

cooperados, com foco na qualidade dos servigos prestados, melhoria de processos, avango
continuo dos resultados, gerenciamento do risco e sustentabilidade.

A percepcao destes valores e a sua inser¢do nas atitudes do cotidiano devem fazer parte
da cultura, integrando-se aos comportamentos e modo de relacionamento com todos
os seus publicos, como forma de preservar e fortalecer a cultura cooperativista,
contribuindo, a0 mesmo tempo, para a constru¢do de uma sociedade mais solidaria,
ética e transparente, buscando consolidar cada vez mais a imagem de integridade e
respeitabilidade da Unimed Paranavai e do Sistema Unimed em todo o pais.




® 1. COMPETENCIAS

As competéncias podem ser resumidas como o repertério de conhecimento,
habilidades, atitudes e experiéncias necessdarias para realizar as atividades
relativas ao cargo. Resumidamente o que espera para o colaborador.

O sistema da Unimed Paranavai foi baseado no modelo desenvolvido pela
Unimed do Brasil, além de mais 20 singulares e federacdes que, por sua vez,
adotou como premissa a metodologia de Joel Dutra. Que dentre essas 13
competéncias, foram escolhidas 5 conforme as fungdes e trajetéria de
carreira, sendo evidenciadas no momento da contratagdo, e em toda a
trajetdria de carreira trabalhada. As competéncias s3o:

1. Intercooperacao: Estabelecer e manter relacionamentos, parcerias e
trabalhas de forma integrada e Corporativa, com foco na manutencao e clima
organizacional favoravel.

2. Foco no Cliente: Estabelecer relacionamento de proximidade, empatia e
confianca com os clientes para entender e atender as demandas com
qualidade e garantir sua satisfagdo. Inclui a andlise e priorizacdo de
atendimentos para assegurar os prazos acordados.

3. Foco em resultados: Apresentar comprometimento no alcance de
objetivos e metas com eficiéncia e qualidade. Inclui o planejamento e
monitoramento de recursos e prazos.

4. Melhoria Continua: Identificar problemas e oportunidades e propor
solu¢dbes e encaminhamentos adequados e inovadores, utilizando novas
formas de pensar e agir.

5. Gestdao do Conhecimento: Aplicar e compartilhar conhecimentos e
experiéncias que contribuam para a criagdo de ambiente propicio
aprendizagem continua. Envolve a postura reflexiva sobre
autodesenvolvimento e capacitacdo posicional permanente.
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6. Comunicag¢do: Comunicar informagodes relevantes de forma clara, objetiva
e compreensivel, utilizando de forma eficaz as ferramentas de comunicagao
da organizacao.

7. Inteligéncia Emocional: Lidar com as pressoes, obsticulos e mudangas
associadas ao trabalho, resistindo a possiveis situagdes de frustacdo e confli-
tos com otimismo e positividade.

8. Negociacao: Negociar com foco na obtencdo de resultados positivos para
todos os envolvidos e influenciar pessoas de decisoes.

9. Atuacgdo Sistémica: Atuar a partir da compreensao do funcionamento das
dreas, da Cooperativa, do Sistema Unimed e do mercado/setor da organiza-
¢do. Inclui a compreensao de seu papel no todo e consequentes impactos.

10. Atuacdo Estratégica: Definir e disseminar estratégias e planos de ac¢do
alinhados as necessidades e objetivos organizacionais, com base em uma
visdo ampla e de futuro. Inclui com foco a evolugdo e sustentabilidade do
Sistema Unimed.

11. Gestdo de Pessoas: Orientar e desenvolvimento dos profissionais e
formar sucessores, atribuindo desafios e responsabilidades para os colabora-
dores, inclui cultivar um ambiente motivador, no qual as pessoas desejam
fazer o seu melhor em prol dos objetivos da organizacdo.

12. Foco em Resultados: Orientar continuamente suas a¢des com foco e
precisdo para oferecer condi¢bes seguras para todos os pacientes, familiares,
clientes e colaboradores e prevenir infec¢des de acidentes e incidentes de
qualquer natureza no ambiente de trabalho.

13. Assumir Responsabilidade: Assumir a responsabilidade por suas ac¢des,
decisdes e consequentes desdobramentos, manifestando opinides e contri-
buigbes. Inclui a tomada de decisdes assertivas e transparentes, baseada na
andlise de riscos compartilhados.
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® 2. TRAJETORIA DE CARREIRA

Elas representam os caminhos "naturais” que o colaborador perseguird ao
longo de sua carreira e ndo estdo vinculadas a estrutura organizacional (ou
organograma). Elas sdo mais duradouras, porque as "naturezas” de trabalho
existentes em uma organizagdo s3o mais dificeis de mudar, enquanto a
estrutura de dreas é dindmica e pode ser alterada de acordo com a
necessidade atual da organizacdo. Conhega as diferentes Trajetdrias de
Carreira do Sistema Unimed:

Responde pela defini¢do e viabiliza¢do da estratégia organizacional:

(Superintendéncia, Gerentes, Coordenadores, Supervisores)

Estruturacdo e analise de informagdes e implementacdes de solugdes
corporativas para viabilizar e aprimorar processos internos e subsidiar a
tomada de decis3o.

(Analistas, RH, Ti, financeiro e etc.)

Responde pela estruturacdo e andlise de informacdes e implementacdes de
; solugdes corporativas.

(Assistentes e Auxiliares de toda a organizacdo)




Responde pelo posicionamento mercadolégico, inclui o fortalecimento, o
desenvolvimento e a preservagdo da marca Unimed.

(Marketing, Comunicagao, Relacionamento Institucional, Comercial e Vendas)

Responde pela identificacdo de oportunidades, tendéncias e riscos relativos a
sustentagdo da Cooperativa, com base na anilise do ambiente (interno e
externo) e proposigao e viabilizagdo de solugbes estratégicas.

(Gestdo da Salde, Auditoria Médica/Enfermagem e OPME (parte técnica).

Responde pelo relacionamento e pela negociacdo com os publicos da cadeia
de prestacdo de servicos, clientes e cooperados, prestando atendimento de
exceléncia, com eficiéncia e qualidade para garantir a satisfacdo desses
publicos.

(Intercambio, Relacionamento Unimeds e Prestadores, atendimento
Hospitalar e Clinico.)

Responde pelo relacionamento e pela negociacdo com os publicos da cadeia
de prestacdo de servicos, clientes e cooperados, prestando atendimento de
exceléncia, com eficiéncia e qualidade para garantir a satisfacdo desses
publicos.

(Atendimento ao cliente, Pés-vendas, Call-center)



Responde pelo cuidado Integral, individual e humanizado ao paciente, com
foco na definicdo da melhor forma de atendimento para o quadro clinico
identificado pelo médico.

(Enfermeiros de diversas especialidades, Técnicos e Auxiliares)

2.7 Multidisciplinar

Responde pelo cuidado humanizado ao paciente, articulando disciplinas
assistenciais diversas com o foco em prevencao, promogao e reabilitacdo da
salde no ambito fisico, emocional e social.

(Fisioterapeutas, Fonoaudiélogos, Nutricionistas, Psicélogos)

2.8 Diagnéstico de Imagem:

Responde pelos servigos de diagndstico do quadro clinico no paciente, com
foco na precisdo, agilidade e qualidade dos resultados para apoio aos
Tratamentos e a prevencdo de doencas infecciosas.

(Biomédicos, Bioquimico, Técnico de Radiologia)

2.9 Posi¢ao de Apoio

Responde pelo apoio geral/logistico as diversas dreas e funcdes da
organizagao.

(Auxiliar de Servicos Gerais, copeiro, motorista)




| Trajetéria administrativa I Trajetoria assistencial

| | Gestio Al e Diagnéstico

® 3 NiVEIS DE COMPLEXIDADE

Os niveis de complexidade diferenciam as atribuicoes e responsabilidades dos
profissionais numa sequéncia de exigéncias crescentes, assim, quanto maior o nivel,
maior a complexidade das tarefas.

O modelo de Gestao de Pessoas por Competéncias adotado pela Unimed Paranavai
permite que os colaboradores transitem entre suas trajetdrias de carreiras com mais
naturalidade, ou seja, existem mais opc¢des de dreas para crescimento e
desenvolvimento em detrimento de apenas uma opcao (setor de atuacdo do
colaborador). Isto porque o colaborador pode transitar entre as areas da trajetoéria
de carreira e ndo apenas no setor em que foi contratado.




A figura abaixo demonstra os niveis de complexidades de cada trajetéria de
carreira:

Solugdes Corporativas

Imagem

Institucional

w

W

& Movimentos “ndo naturais”
€ Movimentos “naturais”




® 4 DESCRICAO DE CARGOS

Uma descrigdo de cargos é a formalizacdo, em documento escrito, do Perfil de
Cargo, das atribui¢des, responsabilidades e especificagdes dos requisitos de
um cargo na organizagdo. Resumindo, podemos afirmar que a descrigdo é o
processo que consiste em determinar os elementos ou fatos que compdem o
dia a dia de um cargo e este processo é um processo dindmico que acompanha
a propria dindmica das mudancas da empresa e dos cargos, por esse motivo é
analisada anualmente pelo responsdvel pela drea, quando for criado um novo
cargo ou houver necessidade de alteracdes nas descri¢cdes vigentes. Ela deve
ser a mais clara e concisa possivel, pois é base para uma série de processos no
Gestdo de Pessoas, como:

« Subsidio ao recrutamento e selecao;

« Subsidio a selecdo de pessoas;

« Material para treinamento;

- Base para avaliagdo e classificagdo dos cargos;
« Avaliacdo de desempenho;

- Base para programa de higiene e seguranga; e

« Guia para o gerente.

No Perfil de Cargo consta: identificagdo (cargos, CBO, setor, niveis e subniveis,
area, reporta-se, cargo subordinado, trajetéria de carreira); descri¢do da
trajetéria; competéncias comportamentais (competéncias, habilidades e
atitudes); responsabilidades gerais; nivel de complexidade; qualificagdo
(formacdo, drea, habilitagdo, tempo de experiéncia desejivel, conhecimentos

] técnicos, informacgGes adicionais, escopo de treinamento introdutério e
principais responsabilidades).
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® 5 MATRIZ DE RESPONSABILIDADE

R,

E uma Ferramenta em Excel que permite que os lideres descrevam todos os
processos de seu setor ou sua drea de acordo com os cargos que os executam,
bem como permite que eles analisem se as atividades estdo bem distribuidas
entre a equipe ou ndo e qual é a esséncia de seu setor em relacdo ao nivel de
complexidade.

Apds preencher todas as responsabilidades de seu setor ou drea, o lider deve
definir qual é o nivel de complexidade de cada atividade.

Auxilio - envolve atividades cuja natureza do trabalho se restringe
exclusivamente a operacao dos processos produtivos da organizagao da
organiza¢do e cuja responsabilidade estd focada no funcionamento das
atividades bésicas para o cumprimento dos objetivos e metas operacionais.

Sistematizagdo - envolvem atividades cujas natureza do trabalho estd focada
na organizac¢do e sistematizacdo dos processos operacionais da empresa e
cuja responsabilidades estd focada no funcionamento das atividades bdsicas
para o cumprimento dos objetivos e metas operacionais.

Andlise - envolve atividades cuja natureza do trabalho estd focada na
pesquisa, analise, interpretacdo e recomendacdo de metodologias, modelos
conceituais e processos de trabalho disponiveis e cuja responsabilidade esta
direcionada na aplicagdo de suas habilidades e conhecimentos técnicos
visando agregar valor ao produto em processo, bem como a viabilizar
operagdes da empresa.

Gestao - envolve atividades, cuja natureza do trabalho estd focada na gestdo
da area sob sua responsabilidade no que se referem aos recursos materiais,
humanos, processos, prazos e desafios.



® 6 RECRUTAMENTO E SELECAO

A organizacdo precisa ter as pessoas adequadas disponiveis para o trabalho a
ser realizado. Isso requer um cuidadoso planejamento de pessoal. Para atingir
este objetivo, o setor de Gestdo de Pessoas deve participar ativamente na
gestdo da identificacdo das necessidades para constru¢do do quadro de
pessoal, mapeando e redesenhando processos por drea, analisando custos e a
criacdo de dreas de trabalho com o planejamento das atribuigoes,
responsabilidades e definicdo de papeis. Em nossa Unimed seguimos as
seguintes etapas:

a) Requisi¢do feita pelo lider do setor solicitante;

b) Alinhamento da vaga com o lider;

c) Divulgacdo feita via WhatsApp e e-mail da vaga internamente, quando
alinhada com o lider;

d) Recebimento das fichas dos candidatos internos (todo colaborador com
pelo menos 01 (um) ano de registro e que atendam o perfil de cargos da vaga
em aberto, tem direito de participar do recrutamento interno);

e) Aplicacdo da avaliacdo no colaborador;

f) Devolutiva ao colaborador interno;

g) Divulgacdo da vaga externa (caso ndo tenha tido participa¢do e/ou
aprovacdo na vaga interna);

h) Triagem de curriculum;

i) Convocacdo dos candidatos;




j) Processo de selecao:

« Dindmica de apresentacao;

« Prova, conhecimentos especificos e gerais;

« Dindmica individual; reacdo ou tese de ldgica;

« Dinamica em grupo; e

« Avaliacdo do processo.

k) Convocagdo dos candidatos para realizac¢do das entrevistas;

L) Entrevistas;

m) Negociagdo;

n) Conferéncia dos dados para o E-social;

0) Exame de admiss3o;

p) Dispensa dos candidatos que n&do obtiveram sucesso no processo;

Toda selec¢do de candidatos deverd ser feita sem discriminacdo de idade, cor,
sexo e limitagdes fisicas, prevalecendo os critérios de seguranca e qualidade

relacionados a perfil da vaga.

O processo seletivo é uma responsabilidade compartilhada entre o setor de
Gestdo de Pessoas e o lider solicitante.
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® 7 INSERCAO DE NOVO COLABORADOR

O setor de Gestdo de Pessoas tem como responsabilidade garantir o
acolhimento do novo colaborador e auxilid-lo na descoberta de um mundo
desconhecido. Este mundo esta repleto de novas filosofias, culturas, normas,
direitos e deveres, portanto, na recep¢ao do novo colaborador, um
representante do setor de Gestao de Pessoas repassa junto com o mesmo os
termos assinados, sanando suas duvidas. Neste momento, a busca é por um
elo de confianga e bem-estar. O envolvimento das liderangas no processo de
boas-vindas inicia-se apds essa etapa, no qual o novo colaborador é
encaminhado ao seu setor.

A sua lideranga, pessoalmente, o apresenta a equipe e aos outros setores, com
o intuito de motivar o novo colaborador e permitir que ele saiba a quem se
dirigir em cada departamento.
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® 9 TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Treinamento e Desenvolvimento (T&D) tem que ser um processo continuo,
para isso o responsavel de cada setor adjunto a sua equipe se encarrega de
levantar as necessidades de treinamentos. Podendo abordar os seguintes
temas:

« Rotinas de trabalho relacionadas ao setor e rotinas sistémicas, que sdo
aplicdveis a toda organizacdo, quando elaboradas e revisadas;

« Comportamentais;
- Demandas identificadas nas Avalia¢des Individuais de Desempenho;
« Treinamentos obrigatdrios por Lei;

« Melhoria de processos referentes a indicadores de resultado, relatos de ndo
conformidade, pesquisa de satisfacdo do cliente interno e pesquisa de
clima.

No final do ano, hd uma reunido com os gerentes e superintendente, para
definicdo dos temas a serem treinados para as liderangas e para as equipes,
otimizando, assim, as verbas do SESCOOP. Primeiramente, a superintendéncia
relembra o planejamento estratégico da cooperativa, incluindo os objetivos
estratégicos a serem alcancados no ano seguinte.

Buscando alcangar a melhoria nos processos e produtos oferecidos, a
| Geréncia Administrativa em conjunto com o setor de Gestdo de Pessoas e

Controles Internos define os treinamentos para o ano sequente, com a
divulgagdo dos conhecimentos aumentamos o desempenho das equipes.
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9.1 Regras do SESCOOP:

« Ndmero minimo de participantes para Palestra: 30
colaboradores/cooperados;

«Nidmero minimo de participantes para  Curso/Workshop: 10
colaboradores/cooperados;

« Palestras: até 2 horas de duragdo;
« Curso/Workshop: no minimo 2 horas de duracao;

« Encaminhar ao SESCOOP, no maximo 7 dias antes do treinamento, lista
contendo nome, CPF data de admissao e nascimento dos participantes;

. Lista de Presenca (encaminhada pelo SESCOOP) assinada sem nenhuma
rasura;

« Ficha de Avaliag¢do do curso (encaminhada pelo SESCOOP), preenchida pelos
participantes;

« Foto do treinamento com o folder do SESCOOP contendo data e hordrio.

Apds a conclusdo do treinamento, é preciso encaminhar para a Federagdo a
lista de presenca, a avaliagcdo de turma e do curso e as fotos com prazo
mdximo de 48h.

Caso tais regras ndo sejam seguidas, inclusive no dia do treinamento, a
singular é responsdvel pelo pagamento dos honordrios do consultor,




A avaliac3o da eficacia tem como objetivo verificar se o colaborador aplicou o
conhecimento adquirido ou se houve percep¢do na mudanga do
comportamento, como consequéncia de sua participagdo no processo de
Treinamento e Desenvolvimento. A aplicacdo é de responsabilidade da
lideranga imediata do colaborador. A avaliagdo de eficacia dos treinamentos
pode ser realizada apéds o treinamento e em até no maximo 90 dias.

A Consultoria Interna em Recursos Humanos é um processo de atuagdo, no
qual o Coordenador de Gestdo de Pessoas atua de forma multidisciplinar
dentro da estrutura organizacional, formando um link entre esta e todas as
unidades de negdcio. Ela é o canal avangado de atendimento, condutor de
informacdes, orientagdes/diretrizes, contribuindo para a concretiza¢do dos
objetivos estratégicos da cooperativa e a evolugdo da Gest3o de Pessoas,
pelas liderangas, em suas equipés. Aproximando o setor de RH da estratégia e
apoiar as areas em Gestdo de Pessoas como um parceiro do negdcio,
propondo inovacdo e introdugdo de melhorias.

Os setores solicitam suporte do Coordenador de Gestdao de Pessoas em
diversas frentes e para diversas finalidades. Uma vez agendada e atendida a
demanda, serdo geradas novas coordenadas para finalizar tal suporte, como
reunido com outros setores, reunido com geréncia ou diretoria, feedback,
benchmarkings, reestrutura¢do de processos, dentre outros.

Em geral, fornece contextos, informacdes e orientacdes que subsidiem a
tomada de decisdes ou o aprimoramento do processo de desenvolvimento
com foco na melhoria dos resultados para a organizacao.
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Alguns dos processos que sdo apoiados na Consultoria Interna de GP.

« Recrutamento e selecao;

« Treinamento e Desenvolvimento;
- Plano de Cargos e Saldrios;

« Administracdo de Pessoal,

- Lideranga e Gestdo de Equipe;

- Gerencias, Superintendéncia e Diretoria Executiva;

Através dos processos supracitados da drea de atuagao da Consultoria Interna,
alguns resultados sdo gerados: andlises e diagndsticos organizacionais,
relatérios quanto ao clima e cultura organizacionais indicadores de gestdo de
pessoas (turnover, absenteismo, horas extras, banco de horas. Beneficios,
custo por pessoal, custo da folha de pagamento, processos de selec3o, cargos
e remunera¢des, desligamentos dentre outros) ferramentas de avaliacdo de
pessoas.

O Plano de Cargos e Saldrios da Unimed Paranavai foi desenvolvido de acordo
com os principios e técnicas mais utilizados pela administracdo modera e em
consonancia com as orientagdes emanadas da Diretoria da organizagdo. A
aplicagdo do Plano deve ser transparente e clara para todo o corpo funcional
da Unimed Paranavai, de forma a assegurar a todo empregado, o direito 3
informac3o do funcionamento do Plano. Cabe a drea de Gestdo de Pessoas a
atualizacdo constante e correta utilizacdo do Plano de Cargos e Saldrios da
Unimed Paranavai".
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As diretrizes e procedimentos estabelecidos tém por finalidade assegurar
tratamento uniforme, transparente, bem como dar oportunidades de evolugao
funcional iguais a todos os empregados da Unimed Paranavai.

Serdo, também, os mecanismos reguladores das acbes globais da
administra¢do do plano e da drea de Gestdo de Pessoas da cooperativa.

9.5 Estrutura de Carreira

O Plano de Cargos e Saldrios da Unimed Paranavai estd estruturado em quatro
eixos de complexidade. Em cada eixo de carreira estdo agrupados os cargos
com o mesmo foco de atuagdo e a diferenciagdo entre os cargos estd na

evolugdo do nivel de complexidade.




Foram criadas estruturas salariais para toda a Unimed Paranavai, a partir de
estudos e metodologias desenvolvidas pela Wide Consultoria Empresarial. A
estrutura de saldrios foi construida com base no sistema de cilculo
geométrico (progressdo geométrica) que formam as classes salariais. Foram
estruturadas duas tabelas, conforme abaixo:

A tabela salarial da Unimed Paranavai - Hospital possui 13 (treze) classes.
Cada classe salarial possui "5" {(cinco) niveis especificos, sendo a variagdo
percentual entre cada nivel é de 2,5% a 9% dependendo da classe. As
estruturas salariais também foram elaboradas por meio de estudos dos
valores praticados no mercado e definida em func¢do dos interesses da Unimed
Paranavai. A referéncia do mercado é a MAP (Média Aritmética Ponderada).




@ 10 ALTERACOES SALARIAIS

R,

- Reajustamento Geral: é 0 que restabelece periodicamente o valor real do
saldrio, seja por meio de determinagdo legal, ou decisdo da Unimed Paranavai,
dissidio.

. Crescimento Horizontal (Nivelamento): o crescimento horizontal deve
seguir o percentual maximo de acordo com o nivel em que se encontra. Como
regra geral, o crescimento proposto deve considerar um tempo minimo de "12
meses", salvo exceg¢des. Sdo decorrentes da aferi¢do continua dos resultados
obtidos pelo empregado no exercicio do seu cargo. Devem ser concedidas
como resultado de uma avaliagdo que reflita o desempenho do empregado no
periodo. O aumento maximo a ser concedido nesta modalidade de promocao,
preferencialmente de um nivel, é conforme a aprovacdo da Geréncia. Os
crescimentos horizontais sdo solicitados pelo responsavel da drea, validados
pela drea de Gestdo de Pessoas e aprovados pela Geréncia. Deve-se levar em
consideracdo sempre a existéncia de orgamento previsto pelo lider da drea,
disponibilidade financeira da empresa, o tempo minimo acima definido, e
principalmente, o desempenho satisfatério.

. Crescimento Vertical (Promogao): é a mudanca do ocupante do cargo para
outro cargo de valor relativo superior, ocorrendo a mudanca de classe salarial.
A condig¢do bdsica para que uma promocgao vertical seja realizada é que a drea
solicitante tenha provisionado recursos e que haja disponibilidade de vaga no
quadro limite da drea em questdo. Também é aconselhdvel que o ocupante do
novo cargo tenha todos os requisitos constantes no Perfil de Cargo. O tempo
minimo entre uma promocdo vertical e a préxima € de 12 meses.

928

-



® 11 AVALIACAO DE DESEMPENHO

Todos os colaboradores que entram na Cooperativa passam por duas
avaliagdes de desempenho no periodo de experiéncia. A primeira com 30 dias
de contrato e a segunda com 90 dias de contrato. Tais avaliagbes permitem
que o contrato seja prorrogado ou n3do. Além das avalia¢gdes preenchidas, os
lideres realizam o retorno ao colaborador através do Feedback.

Os temas abordados sdo: Adaptacao ao Trabalho, Interesse, Relacionamento
Social, Capacidade de aprendizagem, Iniciativa, Disciplina e Apresentagdo
Pessoal. Além de tais questionamentos, também s3o investigados aspectos
sobre a aceitacdo ao feedback fornecido, encaminhamento do colaborador a
algum treinamento, dentre outros.

Apds esse periodo, os colaboradores s3o avaliados anualmente e tem o
propdsito de permitir que os mesmos se desenvolvam profissionalmente e
pessoalmente nas competéncias que ado esperadas deles para o cargo que
ocupam. A Avaliacdo é realizada a partir de cada Competéncia, por Trajetéria e
Nivel de Complexidade, ou seja, é realizada de forma personalizada para cada
cargo da organizacao.




« Primeira: o colaborador, junto ao seu lider, faz uma auto avaliagdo;

- Segunda: o lider avalia seus colaboradores. Este momento é para que o lider
analise a performance de cada membro da sua equipe, proporcionando ao
colaborador a possibilidade de saber o que é esperado de seu desempenho;

« Terceira: sdo tragadas as acdes de desenvolvimento no Plano de
Desenvolvimento Individual (PDI) conjuntamente.

Apds a reunido de retorno, o PDI estard aberto para acompanhamento pelo
gestor e pelo colaborador. Pode conter acdes de aperfeicoamento formais
(métodos convencionais, como treinamentos, capacita¢bes, palestras,
semindrios e simula¢des) e ndo formais (oportunidades de desenvolvimento
no contexto do préprio ambiente de trabalho).

Uma etapa muito importante em todo o processo de Avaliacao por
Competéncias é o retorno (ou feedback). O retorno, realizado entre superior
imediato e colaborador, € uma troca de opinides e percep¢des que contribui
para a motivacdo e o desenvolvimento dos profissionais, fazendo com que
cada um perceba seus préprios diferenciais e o que e como deve ser
aperfeicoado.

Na reunido de retorno, o superior imediato informara como foi a avaliagdo e
qual a percepcao dele sobre o desempenho em cada competéncia. Neste
momento, o colaborador também deverd passar sua percepcao e como estd se
sentindo em rela¢do ao seu trabalho.

E importante que essas percepcbes sejam baseadas em fatos e dados para dar
consisténcia ao didlogo. Apds as avaliagbes serem realizadas, existe um
espaco de didlogo estruturado entre coordenador e colaborador para que
possam discutir os pontos fortes, as possibilidades de melhoria e elaborar o
Plano de Desenvolvimento Individual (PDI).
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Os colaboradores serdo acompanhados durante o ciclo com agbes de
capacitagdo e desenvolvimento, de acordo com os PDlI's.

® 12 PESQUISA DE CLIMA

Um clima organizacional saudavel é de responsabilidade da empresa,
empregados e liderancgas. Entretanto, a gest3o do clima organizacional é de
responsabilidade das liderancas através das praticas de didlogo, propiciando
benchmarking interno e externo, a inovagdo, melhoria continua e a
manifesta¢do dos diferentes pontos de vista de maneira fundamentada e
consistente. Além disso, a lideranga também € a responsdvel pela gestdo de
recursos e processos para melhor efetivagdo das atividades dos
-olaboradores.

Em relagdo a gestdo de clima, a drea de Gestdo de Pessoas atua junto as
liderancas, promovendo seu desenvolvimento, com a finalidade de melhorar a
imagem interna da organizagdo através da evolug¢do ou adequagdo do estilo de
lideranca e de seu processo de decis3o, do cuidado e estabelecimento do
respeito e do reconhecimento as pessoas, da melhoria de sua comunicagdo
com a equipe, da melhoria nas condi¢bes de trabalho, do aumento da
integracdo e das atitudes de cooperacdo na drea e entre dreas, na adequada
gestdo de remuneragdo e beneficios, e na concessdo de oportunidades de
desenvolvimento junto aos colaboradores de sua equipe.




Nossa Pesquisa de Clima é desenvolvida a partir de 10 temas centrais:

Lideranga e gestdo de pessoas
Qualidade de vida no trabalho

Condicoes de trabalho

Qualidade

Etica e responsabilidade social

Para cada tema, no minimo, duas afirmac¢des sdo elaboradas para evidenciar se
a organizacdo estd adequada quanto ao referido tema ou n3o. Temos uma
reunido junto ao setor de Controles Internos para embasar-se nos temas e,
apds a elaboracdo da pesquisa, estabelece-se a data inicial. A Pesquisa é
composta por questionamentos abertos e de multipla escolha, ndo sendo
questdes varidveis. A pesquisa é disparada por e-mail e WhatsApp.




A compilagdo dos dados é realizada com base nos temas propostos, ou seja,
cada gréfico gerard uma pontuagdo e a média de todos os graficos referentes
ao tema em quest3o resultara na satisfagdo ou insatisfagdo dos colaboradores
quanto aquele tema. Constitui um clima organizacional positivo uma
pontuacdo geral acima de 3, podendo ser no maximo 5. Em contrapartida,
constitui um clima organizacional negativo uma pontuag3o igual ou inferior a
2, podendo ser no minimo 1.

Apés a entrega dos dados compilados de todos os itens acima mencionados,
os mesmos deverdo ser apresentados a Diretoria-executiva, Superintendéncia
e as Geréncias para que medidas estratégicas sejam tomadas para melhoria

ou manutencdo de um clima organizacional positivo.




® 13 COMUNICACAO

Buscando a madxima comunicacdo dos nossos colaboradores, visando
informa-los e buscando a transparéncia dos processos e politicas, o setor de
Gestdo de Pessoas, trabalha com os seguintes canais de comunicagdo:
WhatsApp, Vocé Sabia, E-mails, comunicador Spark, Facebook, Sistema de
Incidentes - Sinc, Murais informativos e o préprio Portal Unimed.
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® 14 DESLIGAMENTO

R,

O documento consta postado no Qualiex POP-GP-037A-1 Formuldrio de
Demissdo Responsdvel. Este formulario foi desenvolvido com o intuito de
padronizar e orientar os lideres sobre o primeiro feedback negativo, o repasse
das modificagbes esperadas ao colaborador, mudancgas necessarias tanto na
arte comportamental quanto na aprendizagem ou na entrega. Caso seja
detectado mudancas na parte comportamental e caso o colaborador eira, sera
disponibilizado um acolhimento junto ao psicélogo. Caso seja detectado falta
de conhecimento, serd disponibilizado treinamentos em sua 3drea conforme
necessidade. Neste formulario esta as orienta¢des para que o lider reavalie o
colaborador.

Caso seja notado que o colaborador ndo esteja mudando seu comportamento
ou ndo se aprimorando, o lider passard ao Coordenador de Gestdo de Pessoas,
que avaliard o seu PDI e fard um feedback com o colaborador. Apds um periodo
acordado, o mesmo serd reavaliado por seu coordenador. Caso o problema
persistir, o lider do setor junto ao coordenador de Gestdo de Pessoas,
repassam o caso ao Gerente solicitando o desligamento.

O colaborador receberd o aviso de seu lider, que se necessdrio o coordenador
de Gestdo de Pessoas acompanha, onde serd repassado de forma respeitosa o
motivo de seu desligamento, quando n3do for demissdo sem justa causa. Serd
solicitado um ndmero de contato e o setor de Gestdo de Pessoas entrard em
contato para convidar o ex-colaborador para homologar sua rescisdo e para
informar os procedimentos.
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No ato da homologacdo, o Coordenador de Gestdo de Pessoas, ou em sua
auséncia, O Analista de Departamento Pessoal, utilizando o Termo Descritivo
da Homologag¢3o POP-GP-003-Al Termo Descritivo de Rescisdo Contratual,
explicard ao ex-colaborador todas as verbas e sanard quaisquer ddvidas que
tenham referentes ao término do contrato, deixando em aberto para qualquer
esclarecimento caso surja ddvidas futuras.

No intuito informativo, repassamos o procedimento da Agéncia do
Trabalhador (seu direito de preencher um formuldrio com seus dados e
experiéncias para uma possivel recolocacdo no mercado de trabalho) e a
existéncia de cursos e capacita¢des gratuitos ofertados em instituicdes como
SENAC, Colégio Marins, Colégio Leonel entre outros. Neste mesmo momento,
a Analista de Gestdo de Pessoas convidard o ex-colaborador a participar de
uma Entrevista de Desligamento.




Tal ferramenta permite que a Cooperativa tenha informacbes acerca da
lideranca do colaborador desligado, estrutura fisica, burocracias, imagem da
empresa, opinido acerca de saldrio e beneficios, relacionamento interpessoal e
intersetorial, dentre outras informacoes.

Existem 04(quatro) tipos de desligamento:

* Demiss30 sem justa causa ] Pedido sem justa causa
o Formuldrio de demiss3o responsavel o Aviso prévio (indenizado e cumprido)

e Aviso prévio (indenizado e cumprido) o Exame demissional

o Exame demissional o Homologagdo da rescisdo com termo
o Homologag3o da rescisdo com termo o Entrevista de desligamento

o Entrevista de desligamento o Orientagdes de casos

o Orientagdes de casos

Demissao por justa causa Recisdo por termino de contrato

o Aviso de Imediato com explicagiio da causa E quando terminar a data do aviso sendo,
experiéncia, temporario, estagiario ou

aprendiz e findado a contratagdo. Caso

T . aconteca antes da data e quebra de

e Parecer do Juridico para procedimento contcato Nhacl narial da e pies o

empregado. N3o ha aviso prévio.




® 15 SEGURANCA DO TRABALHO

Para garantir a seguranca do trabalho, a Unimed Paranavai busca cumprir
todas as Normas Regulamentadoras previstas no Ministério do Trabalho.
Destarte, elabora, junto a érgdo competente, o Laudo Técnico de Condigdes do
Ambiente de Trabalho (LTCAT) e o Programa Gerenciamento Riscos (PGR) que
norteiam todas as ac¢des de segurancga do trabalho da cooperativa. Maiores
informacdes podem ser adquiridas através do POP-ST-001 - Laudos e
Programas de Salde e Seguranca do Trabalho.
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® 16 SAUDE OCUPACIONAL

E elaborado, junto a érgdo competente, o Programa de Controle Médico de
Salide Ocupacional (PCMSO) para garantir a saldde ocupacional dos
colaboradores. Além disso, também é tragado o perfil epidemiolégico pela
equipe de Atencdo a Salde, para guiar as agdes de promogdo e prevengdo 3
salde, como Amigos do Coracdo, Infancia Saudavel, Amigos da Balancga, Grupo
de Corrida e Caminhada, Curso de Gestantes, Pré-operatério de Cirurgia
Bariatrica, Programa Antitabagismo, programas oferecidos gratuitamente aos
colaboradores beneficidrios. Maiores informacdes podem ser obtidas através
do POP-ST-001 - Laudos e Programas de Salde e Segurancga do Trabalho e do
POP-ST 002 - Exames Ocupacionais.
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@ 17 PLANO DE SUCESSAO

A Cooperativa, estabelece com o Procedimento Sistémico, um Plano de
Sucessdo, que visa preparar profissionais com a finalidade de reter talentos
efou garantir a disponibilidade de recursos humanos quando o cendrio assim
exigir. A priori, o presente documento elencou todos os colaboradores
estratégicos (com cargos de lideranga), uma vez que esses profissionais
possuem perfil mais complexo para reposi¢do, como também ocupam
fungdes que ndo podem ficar vacantes por poder comprometer processos
vinculados as estratégias gerais.

Quando da sucessdo de alguma lideranga, por principio interno da
Cooperativa, a vaga tenderd em primeiro momento ser oportunizada
internamente, entretanto, ndo havendo preenchimento, por auséncia de
candidato (ndo preenche critérios para a vaga), haverd recrutamento externo.
Quando alinhado com a geréncia o processo serd respeitado, tendo 24 (vinte e
quatro) horas de caga aberta internamente, para sé entdo abrir comunicado
externo.

Um plano de sucessdo envolve, entre outros atributos:

- Identificar os funciondrios de alta performance e o potencial deles para

assumir mais responsabilidades;

- Ser capaz de prover oportunidades de desenvolvimento focadas para os que

F tiverem potencial para assumir funcdes superiores;
- Dar apoio a lideranga, para que possam desenvolver futuros lideres;

« Tomar decisdes melhores quanto a recrutamento e promocao, usando dados

dos funcionarios;
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« Aprimorar a reten¢do, o comprometimento e a satisfagdo;

« Cumprir com as expectativas dos funciondrios ao longo da carreira deles,
com apoio para desenvolvimento;

« Reduzir tempo e gastos com recrutamento;

« Planejar saidas e futuras brechas de habilidades - preparar os negécios para

o que se pode prever no futuro.

O Coordenador de Gestdo de Pessoas detém uma lista sob sigilo, a fim de
evitar consternacdo de outros colaboradores. Tal lista contendo o nome do
lider, cargo ocupado e quem pode vir a substitui-lo.
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Aqui tem gente. Aqui tem vida.
Aqui tem Unimed
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Este guia foi desenvolvido com o objetivo de facilitar o entendimento da
Politica de Gest3o de Pessoas. Chamamos de pratico por adotar de
forma didatica, diversos temas que todos os colaboradores precisam ter
compreensao.

A Politica de Gestdo de Pessoas da Unimed Paranavai baseia-se na
Missdo, Visdo e nos Valores da Cooperativa, define as estratégias
relacionadas as agdes destinadas a seus colaboradores, tornando-as
transparentes e padroes. Tem como intuito valorizar e,
consequentemente, reter os talentos, proporcionando trajetérias de
carreiras claras e objetivas, plano de cargos e salarios, agbes
motivacionais, avaliacgdo de desempenho, treinamentos e
desenvolvimentos, pesquisa de clima e cultura organizacional, escuta
ativa das opinides e ideias, além de clareza nas responsabilidades.

E importante ressaltar que este guia tem a fungdo de COMPLETAR A
POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS, documento que se encontra
disponivel no Sistema de Gestdo da Qualidade — SGQ (Qualiex).




