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ATA DE REUNIAO DO CONSELHO ADMINISTRATIVO REALIZADA NO DIA 30 DE % f

NOVEMBRO ANO DE 2021, AS 18 HORAS, PARA DELIBERAR SOBRE A .PAUTA '
APRESENTADA, RELACIONADA AO PLANO DE CARGOS E SALARIOS. ‘ 7

o

o

Aos 30 de novembro de 2021, na Sede Administrativa desta instituicdo, situada na
Avenida da Paz, n° 910, Jaragua, Maceid/AL, CEP: 57022-050, realizou-se a Reunido
do Conselho Administrativo do IDAB - Instituto Diva Alves do Brasil em conjunto com a
Diretoria, a qual foi convocada por meio de Edital afixado na sede administrativa deste
Instituto, no dia 11 de outubro de 2021, bem como mediante comunicado telefénico a
todos os membros, bem como através de convocagao individual dirigida a todos os
membros do Conselho de Administracdo e Diretoria, o Diretor Presidente Sr. Marcelo
Vitor Remor, foi indicado para presidir, e eu, Sra. Michele de Castro Silva Protasio,
Diretora Adm/Financeira, para secretariar os trabalhos na presente reunido. Apéds
conferéncia de quérum e sendo este satisfatério, os trabalhos foram iniciados pelo
Diretor Presidente, dando seguimento na reuniéo, o Diretor Presidente comunica a todos
os presentes, quanto a auséncia do conselheiro administrativo Andre Luiz Gomes da
Silva por motivos pessoais, passa a explanar sobre a aprovag¢ao do Plano de Cargos e
Salarios, elaborados para esta Instituicéo.

Ainda em sua explanacao o Diretor Presidente destacou que a aprovagao do documento
s6 trara beneficios ao IDAB.

Posteriormente a palavra foi franqueada a quem quisesse se manifestar quanto a
esclarecimentos, e ndo havendo nenhuma manifestagcdo-por parte dos membros
presentes quanto pauta apresentada, sendo colocada em votagcdo e aprovada por
unanimidade pelos membros presentes, condicionando a implantacdo a analise
orcamentaria, que devera ser feita pela diretoria, dentro do planejamento anual fiscal e
financeiro do Instituto.

'\ Macei6 - AL, 30 de novembro de 2021.
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1. OBJETIVO

Definir regras para assegurar a manutengao interna e externa compativeis com
as respansabilidades e exigéncia de cada cargo e salario, proporcionar uma viséo
de crescimento de carreiras para os colaboradores, ter critérios claros que
proporcionem oportunidades iguais de ascensdo, sem discriminagdo
regulamentando critérios e estabelecendo controles administrativos capazes de

responder as necessidades o instituto.

2. DESCRIGAO

Esta Politica regulamenta o plano de cargos e salario que tera abrangéncia aos
colaboradores alocados nas unidades do IDAB, com vigéncia a partir de sua
publicagfo.

Este documento é composto por um conjunto de principios, conceitos e critérios
que definem a estrutura e a hierarquia dos cargos, a tabela dos salarios base

correspgndentes aos cargos.

2.1 CARGO

E uma composigéo de fungdes ou atividades equivalentes em relagado as tarefas
a serem desempenhadas, o qual é definido estrategicamente na busca da eficiéncia
nas organizagoes. A analise de um cargo e sua descrigdo sao formas de auxiliar na
contratagéo dentro do perfil desejado pela empresa.

O IDAB procura anualmente revisar os cargos ocupados, buscando manter a
identificacdo entre as atividades previstas pelos mesmos e as atividades realizadas,

possibilitando a reclassificagao, extingdo ou criagdo de cargos.

2.2 GRUYPO OCUPACIONAL

O grupo ocupacional da sede administrativa, em anexo na tabela 1, é composto
por:
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Central de servigo compartilhado

ESTAGIARIO

ASSISTENTE DE COMPRAS
APOIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE LIMPEZA

ANALISTA JR
ANALISTA ANALISTA PLENO

ANALISTA SR

COORDENACAO

GESTAO GERENCIA

Unidades de pronto atendimento e hospitalar

MAQUEIRO

ROUPEIRO

AUXILIAR DE LIMPEZA
CONTROLADOR DE ACESSO
RECEPCIONISTA

AUXILIAR DE FATURAMENTO
APOIO AUXLIAR OPERACIONAL
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO
AUXILIAR DE FARMACIA
AUXLIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE FATURAMENTO

AUXILIAR DE DP/RH
AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

) ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
TECNICO ASSISTENTE DE RH/DP
ASSISTENTE DE MANUTENGAO

ANALISTA JR
ANALISTA ANALISTA PL

ANALISTA SR
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TECNICO DE ENFERMAGEM
ENFERMEIRO
FARMACEUTICO
ASSISTENTE SOCIAL
ASSISTENCIA CIRURGIAO DENTISTA
BIOMEDICO
FARMACEUTICO
FISIOTERAPEUTA
NUTRICIONISTA

ENCARREGADO DE LIMPEZA
COORDENAGAO DA QUALIDADE
COORDENAGAO DE ENFERMAGEM
COORDENAGAO DE FISIOTERAPIA
GERENTE TECNICO DE UNIDADE
GERENTE REGIONAL

GESTAO

*Demais cargos nédo contemplados no Plano de Cargos e saldrios, s&o enquadrados como Pessoa Juridica
por isso ndo contempla o plano de cargos e sal4rios.

*Estéo em evidéncia todos as fungdes que a unidade contempla em sua descrigdo de cargos, o quadro de
cplaboradores é definido de acordo com a demanda de unidade de pronto atendimento e hospitalar que
egfamos administrando

2.3 ESTRUTURA SALARIAL

A esirutura salarial refere-se aos valores salariais para cargos e as relagdes
entre egses valores. O foco principal deste conceito esta nas relagdes entre os
valores salariais estabelecidos para cada um dos diversos cargos de uma

organizacao, ou seja, uma escala salarial.

O IDAB busca conservar as curvas salariais de cada estrutura em grau de
competitividade, com o intuito de acompanhar a média salarial dos profissionais no
mercadq, por meio de pesquisas realizadas, conforme é identificada a necessidade

pela arga de recursos humanos e aprovada pela diretoria.

2.4 ADMINISTRAGAO DE CARGOS

A criggao, extingao ou reclassificagdo dos cargos devera ser criteriosa, ficando
sob regponsabilidade da area de recursos humanos em conjunto com a area

solicitante e aprovagao da diretoria.
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2.4.1 Criagdo: So sera criado um novo cargo quando passarem a existir hovas
atividades relativas a mudancas, reorganizagdo na estrutura e/ou inovacao dos

processos

2.4.2 Reclassificagdo de Cargos: Devera ocorrer quando o nivel de exigéncia de
um cago for alterado em fungéo de um maior ou menor grau de responsabilidade,
complexidade das atividades, formagao ou experiéncia. A constatagéo da alteragao

do cargo devera ser reclassificada na tabela salarial.

2.4.3 Extingdo de Cargos: Um cargo podera ser extinto quando as
responsabilidades que o compde for extinto, reorganizado ou passar por
reestruturagao interna.

2.4.4 Descrigdo de cargos: A descricdo de cargos é fundamental para a
identificacdo das atividades, competéncias técnicas e comportamentais
necessarias, desenvolvida a partir do mapeamento da fung@o na pratica e de

acordo com a classificagéo brasileira de ocupagao.
2.5 AUMENTOS SALARIAIS

Cabe a area de Recursos Humanos operacionalizar as solicitagdes de aumentos
salariais ap6s aprovagéo da Diretoria da Area ou do Equipamento, da Diretoria
Administrativa e Financeira e da Diretoria Executiva. Os colaboradores podem ter
seus salarios ajustados nas seguintes condigdes: reajuste salarial por convengao
coletiva ou outros aumentos coletivos de cunho legal, por meritocracia, por

recrutamento e selegdo interna, por enquadramento salarial.

2.5.1 Aumento por acordo coletivo ou outros aumentos coletivos de ¢unho
legal: Sera concedido o percentual salarial através do acordo coletivo de trabalho.
Sera considerado o percentual com limite de aplicagdo do (teto), estabelecitio no
acordo, as alteragdes salariais serdo concedidas apenas na época prevista gela lei.
Os aumentos decorrentes do acordo coletivo de trabalho ou especifico do acordo

coletivo de cada sindicato, serdo atingidos a todos os colaboradores do IDAB com
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carteira assinada, respeitando as condigées especificas de ordem legal ou as
negociadas através do acordo coletivo e sindicato

2.5.2 Mérito: Podera ser concedido o aumento salarial por mérito, com base na
avaliagdp de desempenho, e devera seguir os requisitos da avaliagdo, seu superior
imediatq podera propor ao RH o aumento salarial, que serd encaminhado para a
Diretorig para aprovagao, considerando sempre a verba disponivel.

2.5.3 Recrutamento e Selegdo interna: Sera concedido o aumento salarial em
decorrente da mudanga de fungéo por recrutamento e selegéo interna, o processo
sera realizado através de abertura de edital para os colaboradores internos,
seguindo como requisito a formagdo, o conhecimento técnico e habilidades e
competéncias e a aprovagdo no processo de selegdo. Havendo a aprovacgéo a
diretoria precisa aprovar a mudanga, considerando sempre a verba disponivel.

2.5.4 Enquadramento Salarial: Podera ocorrer enquadramento salarial para
aquele colaborador ou grupo de colaborares que estiverem com o salario abaixo da
sua fungdo ou por alteragdes da estrutura de IDAB, que sera definida pelo IDAB
considerando a verba disponiveis para esse enquadramento e devera ser solicitado
pelo Rh e aprovada pela diretoria.

3. APLICABILIDADE
Esta politica tera vigéncia a partir da implantagéo e seguira de acordo com o
edital e a verba liberada para gestdo em salde de cada municipio ou estado.

Os casos ndo previstos nesta politica, devera ser analisado pelo setor de
Recursos Humanos e autorizado pela diretoria administrativa.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 Recursos Humanos
e Atualizar esta politica quando necessario;
e Atualizar as politicas relacionadas a cargos e salarios sempre que houver
alguma mudanga;
¢ Implementar esta politica;
e Treinar e acompanhar os gestores dos setores;
e Atualizar as descrigdes cargos;
e Realizar pesquisas salariais;

e Pesquisar as convengoes vigentes.

4.2 Gestores
e Acompanhar o processo de cada colaborador;

 Participar ativamente da politica de cargos e salarios junto ao setor de
recursos humanos.

4.3 Diretoria
e Analisar, acompanhar e mensurar as necessidades de implantagdo e
aprovacgao de mudancas salariais;

e Aprovar esta politica sempre que houver alteragdes.

5. CONSIDERAGOES FINAIS

A politica de cargos e salarios tem como caracteristica atrair, reter e desenvolver
os profissionais e devera assegurar a transparéncia e impessoalidade, toda e
qualquer mudanga devera seguir como requisito as convengdo coletiva, por
meritocracia, por recrutamento e selegao interna ou enquadramento salafial, €
importante aprovagéo do setor de Recursos Humanos e da Diretoria , podendo ser
alterado ou incluido algum requisito sempre considerando como regra os editais
vigentes e as verbas disponiveis.
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Cabe a area de gestdo de pessoas, atualizar e exigir o cumprimento deste
documento, sempre que for necessario, zelando sempre pelo comprometimento e

empenho de todos.

6. HISTORICO DE REVISAO

7. REGISTRO DE TREINAMENTO

NOME
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1. OBJETIVO

Definir regras para assegurar a manutengao interna e externa compativeis com
as responsabilidades e exigéncia para a concessdao de beneficios para
colaborgdores o IDAB.

2. DESCRIGAO

Esta Politica regulamenta a concesséo de beneficios que tera abrangéncia aos
colaboradores alocados nas unidades do IDAB, os beneficios podem variar de
acordo com os contratos com as unidades de salde, que por vezes tem

especificagées daquela regido, esta politica tera vigéncia a partir de sua publicagao.

Este documento &€ composto por um conjunto de principios, conceitos e critérios
que definem a concessao de beneficios aos colaboradores.

2.1 POLITICA DE BENEFICIOS

Planao ou politica de beneficios é o conjunto de regras relacionadas a concessao
de beneficios da empresa.

2.2 TIPOS DE BENEFICIOS

Atualmente o Instituto Diva Alves do Brasil segue:

Beneficios Espontaneos: Os beneficios espontaneos sdo chamados dessa forma
porque a empresa nao tem a obrigatoriedade de colocar na sua politica de
beneficigs, entres eles estao auxilio creche, alimentagao, gratificagédo de titulagao,
seguro de vida. Podendo haver inclusdo e exclusdo de acordo com a verba

disponivel nas unidades de salude administradas pelo IDAB.

Beneficios legais: Os beneficios legais sdo os obrigatérios por lei, e previstos na
CLT, saop: 13° salario; FGTS; Vale transporte; Férias e os beneficios previstos nas

convengges que varia de cada sindicato.
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2.3 PROCEDIMENTO
Os beneficios espontaneos:

e Alimentacao: sdo aplicados a todos os colaboradores sem descontos em
folha;

e Aux. creche: sdo aplicados a todos os nossos colaboradores sem desconto
em folha.

Os beneficios legais:

S30 aplicados ha todos os colaboradores seguindo o que € previsto em Lei,
FGTS, INSS, Vale transporte, 13° saldrio e os previstos em convengao.

Outros beneficios vao de acordo com a verba disponivel de cada unidade que

administramos.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 RH

e Atualizar esta politica quando necessario;
e Acompanhar as convengdes coletivas e leis vigentes dos beneficios
obrigatérios por Lei;

3.2 Diretoria

e Analisar as atualizagdes da politica de beneficios
e Mensurar os custos da inclusdo ou exclusdo dos beneficios

e Aprovagéao

4. CONSIDERAGOES FINAIS

A politica de beneficios tem como caracteristica atrair, reter profissionais e
devera assegurar a transparéncia e impessoalidade, toda e qualquer mudanga

devera seguir como regra a aprovagdo do setor de Recursos Humanos e da
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Diretoria, podendo ser alterado ou incluido algum requisito sempre considerando

como regra os editais vigentes e as verbas disponiveis.

Cabe a area de gestdo de pessoas, atualizar e exigir o cumprimento deste

documento, sempre que for necessario a incluséo ou alteragéo de algum beneficio.

5. HISTORICO DE REVISAO

6. REGISTRO DE TREINAMENTO

DATA | Nowe 0020000 ASSINATURA
& : . . ' ~ ..




