POLITICA DE
CONTRATACAO




NOSSA HISTORIA

Desde o inicio a alta qualidade sempre foi nossa filosofia. Nossa histéria comeca em 1986, com a
criacdo do IDI -Instituto de Diagnostico por Imagem, pelos professores médicos da Escola Paulista
de Medicina da UNIFESP. O objetivo era prestar assisténcia a populagdo da cidade de Sao Paulo,
colher e difundir conhecimentos cientificos. O IDI localizava-se na Vila Mariana, na cidade de Séo
Paulo, em uma antiga casa de tijolos. A vontade de crescer, aliada ao sentido de prestacdo de
servico de qualidade a populagéo fizeram com que os primeiros passos do IDI fossem largos.

Com muito trabalho, dedicagdo e paixdo pelo o que fazemos, fomos nos desenvolvendo
rapidamente. Conquistamos o titulo de Utilidade Publica Federal, Municipal (SP) e Estadual (SP), e
como resultado deste crescimento, em Janeiro de 2006 o Instituto passa a ser um a Fundacao.
Desde entdo somos a Fundacao IDL

Em poucos anos assumimos inUmeros projetos, tornando-se referéncia do segmento. Hoje
atuamos em mais de 80 unidades pelo Brasil. Contamos com um time de mais de 2 mil
funcionarios e 500 médicos especialistas. Realizamos mais de 4 milhdes de exames ao ano. Com
profissionais qualificados e utilizando tecnologia de Ultima geragdo, atualizada constantemente,
estamos preparados para garantir um atendimento humanizado a cada uma das pessoas que
utilizam os servigos da FIDI em uma de nossas unidades, tanto para exames de rotina, quanto para
os mais complexos diagndsticos por imagem.

MISSAO, VISAO E VALORES
NOSSA MISSAO

Desenvolver o conhecimento e inovacdo tecnolégica na area de Diagndstico por Imagem
prestando servico com Qualidade e Confiabilidade para a rede Publica de Saude.

NOSSA VISAO

Ser a melhor em Diagnostico por Imagem na rede Publica de Saude.

NOSSOS VALORES

« Compromisso com o cliente

« Crédito ao fornecedor

« Etica

* Humanizacao

* Responsabilidade social

* Trabalho em equipe

« Comprometimento

« Gerenciamento eficaz dos recursos publicos
* Respeito

 Oportunidade de crescimento
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1. POLITICA DE CONTRATACAO

O presente regulamento estabelece regras que norteiam os processos de contratacdo de
colaboradores para preenchimento de vagas, inclusive aquelas existentes no ambito de projetos ou
programas da FIDI em que haja emprego de recursos provenientes do Poder Publico. Os processos
deverdo ocorrer dentro do prazo de 28 (vinte e oito) dias Uteis, sendo mensurados a abertura da
vaga, o processo de Recrutamento e Selecdo (R&S), o processo de exame médico admissional com a
Medicina do Trabalho e o processo de admissdo com a area de Administragdo de Pessoal (ADP).

Os cargos de Diretoria e Superintendéncia da Fundacdo sdo preenchidos por indicacdo do
Conselho Curador, por meio de procedimento préprio, na forma do Estatuto da Fundacao.

Este regulamento preza pela observancia dos principios da impessoalidade, da moralidade, da boa-
fé, da probidade, da economicidade, da eficiéncia, da isonomia, da publicidade e do julgamento
objetivo.

1.1 RESPONSABILIDADES

A responsabilidade pelo cumprimento deste regulamento é de todos os colaboradores da FIDI. A
responsabilidade pela verificagdo do cumprimento das regras aqui descritas cabe a drea de RH e
ADP.

1.2 DEFINICOES

1.2.1 ABERTURA DE VAGA

A abertura de vaga parte de uma necessidade que a FIDI tenha no momento. Ela é solicitada pelo
Gestor/ Requisitante da area.

1.2.2 RECRUTAMENTO

Recrutamento é um conjunto de atividades pré-estabelecidas para atrair candidatos qualificados as
vagas que se encontram em aberto, podendo ser interno ou externo:

Recrutamento interno consiste em analisar o curriculo dos colaboradores e submeté-los ao
processo de selecdo de pessoal. E a oportunidade de desenvolvimento e crescimento profissional e
pessoal dentro da empresa.

Recrutamento externo consiste em recrutar candidatos externos e submeté-los ao processo de
selecdo de pessoal.
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1.2.3 SELECAO

Apds a etapa de recrutamento, acontece a selecdo de pessoal. Nesse processo, o candidato é
avaliado, desde o seu curriculo até os aspectos de conhecimentos, habilidades e competéncias
frente a vaga que concorre.

O candidato selecionado torna-se pré-aprovado para a vaga a qual se candidatou, devendo entdo
ser submetido aos demais requisitos para admissao.

1.2.3 EXAME MEDICO ADMISSIONAL

Consiste em submeter o candidato pré-aprovado a realizar exames médicos complementares,
conforme norma regulamentadora 32.

1.24 ADMISSAO

A admissdo do colaborador é definida apos a sua aptiddo no exame médico admissional e entrega
de toda documentacdo para area de Administracdo De Pessoal (ADP).

2. RECRUTAMENTO E SELECAO

Visa estabelecer as diretrizes que viabilizem os processos de Recrutamento e Selecdo, sempre em
harmonia com a Misséo, Visao e Valores da FIDI e os principios que orientam este regulamento.

2.1 PROCESSO

2.1.1 ABERTURA DE VAGA

A formalizacdo de toda a movimentagao de contratacdo de pessoal deve ocorrer através da abertura
de chamado de recrutamento no Portal RH, seja para substituicdo de um colaborador ou aumento
de quadro.

Caso a vaga seja um novo cargo o solicitante deve encaminhar para area de Remuneragdo e
Beneficio
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(R&B) o pedido de criagdo e descricdo das atividades do novo cargo. Apds esta confirmacgao de
criacdo sera possivel a abertura de vaga.

NOTA: A area de R&B, por sua vez, devera validar este novo cargo com a area de Seguranga do Trabalho
e Medicina Ocupacional.

2.1.2 APROVACOES DA VAGA

O solicitante da vaga é responsavel pela abertura da requisicdo e quando a mesma se referir a
aumento de quadro, o processo de aprovacdo passa por validacdo com a Geréncia e/ou
Superintendéncia da area e somente apos esta acao sera disponibilizada para a area de R&S.

No caso de substituicdo, somente é permitida a abertura desta requisicdo apds a liberacdo
automatica via sistema Portal RH.

2.1.3 RECRUTAMENTO

Apos a abertura do chamado de recrutamento a equipe de R&S farad a andlise da requisicdo e
entrard em contato com o solicitante para validar as informacdes e esclarecer possiveis duvidas
(Brienfing) e, assim, estabelecer as estratégias para o preenchimento da vaga.

2.1.3.1 RECRUTAMENTO INTERNO

O Recrutamento interno é definido em conjunto com o requisitante da vaga. Caso ndo exista um
acordo entre a area de R&S e o requisitante, a oportunidade sera aberta a candidatos externos.

A realizagdo do anuncio da vaga interna ocorre através dos canais: e-mail marketing, Intranet e
folders impressos a serem distribuidos para as unidades.

Caso o solicitante considere a possibilidade da vaga ser preenchida através da promocdo de um
colaborador ocupante de posicdo na mesma linha de sucessdo, a equipe de R&S dispensara a
realizacdo do Recrutamento Interno. Nesse caso, havera a avaliacdo do candidato em relacdo ao
atendimento dos requisitos gerais e especificos exigidos pela funcdo, por metodologia e
ferramentas de avaliacdo que venham a ser definidas como necessarias, observando-se em todo
caso os principios do julgamento objetivo e da impessoalidade.

Para efetivar a aprovacdo do candidato que participou do recrutamento interno é necessario que o
solicitante abra um chamado de transferéncia e promocédo no sistema do Portal RH e a mesma
devera ser aprovada pela geréncia atual.

2.1.3.2REGULAMENTO DO RECRUTAMENTO INTERNO

Pode participar voluntariamente o colaborador que estiver no minimo ha 6 (seis) meses na mesma
funcdo e que atenda aos pré-requisitos do cargo através do preenchimento do formulario no Portal
RH e o envio do curriculo pela Intranet.
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Durante o periodo de 12 (doze) meses, 0 mesmo pode cadastrar-se em até 4 (quatro) vagas que
forem abertas para Recrutamento Interno, e antes de realizar sua inscricdo, deve comunicar ao
Gestor imediato.

E da responsabilidade da equipe de R&S conferir com o setor de R&B se a remuneracdo atual do
candidato é maior do que a proposta na vaga. Caso haja tal comprovacdo, o candidato sera
automaticamente excluido do processo.

Fica também a cargo da equipe de R&S informar as etapas do processo ao colaborador
participante da selecdo e ao gestor imediato.

2.1.3.3RECRUTAMENTO EXTERNO

Caso o Recrutamento Interno ndo consiga preencher a vaga, o Recrutamento Externo tera inicio.

A drea de R&S fard o anuncio da vaga através dos canais: Portal RH, sites especializados,
consultorias, jornais, Linkedin, headhunter e etc.

Os candidatos serdo selecionados e convocados através do seu cadastro no Portal RH.

| NOTAL: Recrutamentos para cargos com remuneracdo de até 8 (oito) salarios minimos federais
serdo realizados internamente pela equipe de R&S. Para cargos com salario superior a oito salarios
minimos federais, o processo de R&S sera realizado com o auxilio de uma consultoria especializada
(Headhunter), contratada nos termos do regulamento para aquisi¢do e alienacdo de bens e para a
contratacao de obras e servicos.

NOTA 2: Na hipdtese de ser a vaga voltada ao atendimento exclusivo de determinado contrato
firmado com entidade da Administracdo Publica, e havendo no contrato ou na regulamentacédo a
ele aplicavel disposicdo especifica quanto as regras para publicacdo e recrutamento de
funcionarios, como a necessidade de publicagdo do procedimento em imprensa oficial, deverédo
estas prevalecer sobre o disposto no presente regulamento. Sendo que, na presente hipotese, a
divulgacdo em imprensa oficial se dard com antecedéncia minima de 03 (trés) dias da abertura do
processo seletivo e contera informacgdes béasicas dos postos oferecidos, como cargo, nimero de
vagas, carga horéria e local onde estarao disponibilizadas demais informacdes.

2.14 RECONTRATACAO DE EX-FUNCIONARIO

Possibilidade de recontratar, mesmo diante de pedido de demissdo ou dispensa sem justa causa,
desde que se respeite o periodo minimo de 6 (seis) meses da saida do funcionario e com analise
prévia do histérico do colaborador.

A recontratagdo de ex-funcionario respeitara todos os critérios e requisitos exigidos para o
recrutamento externo.

2.1.5 CONTRATACAO DE PARENTES

E permitida a contratacdo de parentes de funcionarios, desde que, ndo atuem na mesma geréncia
! ou unidade/ departamento.
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E vedada, porém a contratacdo de conjuge, companheiro ou parente, consanguineo ou afim, em

linha reta ou colateral, até o 3° (terceiro) grau, de Governador, Vice-Governador, de Secretarios de

Estado, de Presidentes de Autarquias, Fundacdes e Empresas Estatais, de Senadores e de

Deputados Federais e Estaduais, Conselheiros de Tribunal de Contas do Estado e dos Municipios,

dos entes federativos com quem a Fundacdo mantém parcerias.

2.1.6 PRAZOS DE RECRUTAMENTO E SELECAO

O prazo médio de fechamento da vaga desde a aprovacao final até o aceite do candidato aprovado
pelo requisitante devera ser de até 20 (vinte) dias Uteis. Abaixo segue prazo por etapa:

Para vagas da area Técnica Operacional:

Area de R&S: Média de 10 (dez) dias Uteis desde a abertura da vaga pelo requisitante até o envio
dos candidatos pré-selecionados para avaliagdo do Comité Avaliador;

Comité Avaliador: Média de 3 (trés) dias Uteis para devolucdo, desde o recebimento dos candidatos
até a devolutiva das avalia¢bes praticas;

Requisitante: Média de 5 (cinco) dias Uteis para devolucdo, desde o recebimento dos candidatos
pré-aprovados até a informacdo do aprovado.

Para vagas das demais areas:

Area de R&S: Média de 10 (dez) dias Uteis desde a abertura da vaga pelo requisitante até o envio
dos candidatos pré-selecionados para o requisitante;

Requisitante: Média de 5 (cinco) dias Uteis para devolucdo, desde o recebimento dos candidatos
pré-aprovados até a informacdo do aprovado.

NOTA: A area de R&S atua com o fechamento de até 35 (trinta e cinco) vagas por més, superior a

isto sera automaticamente acionada uma empresa de Recrutamento Externo para suprir a demanda.

3. SELECAO

3.1 RESPONSABILIDADES DA AREA DE RECRUTAMENTO E
SELECAO

A selecdo dos candidatos é feita da maneira mais detalhada possivel, sendo criteriosa
independentemente do cargo a ser trabalhado.
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A aprovacao do candidato é por meio de avaliagdo de competéncias, sendo que, as competéncias
comportamentais essenciais da FIDI serdo avaliadas pelo selecionador e as competéncias técnicas,
pelo Comité Avaliador, constituido para cada processo seletivo.

Na selecdo sdo utilizadas diversas ferramentas, fazendo parte de suas etapas como: testes
psicolégicos, provas tedricas e/ou praticas, dinamicas de grupo, entrevistas individuais ou coletivas
por competéncias. O crivo e o peso das etapas de selecdo sdo definidos de acordo com as
competéncias essenciais para o cargo e previamente divulgados no edital e/ou chamamento
publico do processo seletivo.

Os candidatos para os cargos de niveis técnicos serdo encaminhados para avaliagdo pratica com o
Comité Avaliador. O crivo e o peso da prova pratica sdo definidos pelo Comité Avaliador.

E encaminhado ao requisitante 03 (trés) candidatos pré-selecionados pela equipe de Recrutamento e
Selegdo, para cada vaga existente.

NOTA: Somente a area de R&S encaminha a comunicacdo (feedback) das etapas de selecdo para
o candidato. Esta comunicacdo sera através de e-mail independentemente da aprovagdo ou
reprovagao no processo seletivo.

3.2 APROVACAO NO PROCESSO SELETIVO

A equipe de R&S contatard o candidato aprovado e verificard sua aceitacdo em relacdo a vaga
oferecida.

Nesta oportunidade serdo confirmados o local e horéario de trabalho; cargo e salario; possivel data
de inicio e informagdes sobre a integracao.

Havendo a aceitacdo por parte do candidato pré-selecionado cabe a drea de R&S encaminhar um
e-mail para o mesmo contendo todas as orientacdes para:

Procedimento para realizacdo do exame médico admissional;
Lista de documentos para o processo admissional;
Data e horario pré-estabelecido para a entrega dos documentos na area de ADP.

Na hipdétese de ndo ter conta bancaria no Santander, o candidato pré-selecionado devera
comparecer no DRHO, antes da entrega dos documentos, e retirar a carta padrdo para a abertura
de conta na agéncia de sua preferéncia.

A area de R&S informara através de e-mail a data provavel do candidato pré-selecionado para o
Requisitante, T&D, ADP e Seguranga do Trabalho.

Através de R&S o candidato recebera a confirmacdo do seu inicio e a informacao da obrigatoriedade
no processo de integracdo. A falta na integracdo acarretara o cancelamento da contratacao.

3.3 RESPONSABILIDADES DOS GESTORES
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Ao receber os documentos dos candidatos pré-aprovados para a vaga, o requisitante deve cumprir
o prazo de cinco dias Uteis para devolutiva dos pareceres.

O requisitante deve escolher o candidato de acordo com os requisitos pré-estabelecidos para o
cargo, previstos na descri¢cdo do cargo e ndo por preferéncias pessoais, observando especialmente
os principios do julgamento objetivo e da impessoalidade.

Concluida esta etapa, o requisitante encaminha a area de R&S todos os candidatos avaliados e
entrevistados com pareceres objetivos sobre aprovacdo e os critérios para os contra indicados para
vaga.

Caso ndo tenha preenchido a vaga, o requisitante deve informar a area de R&S para retomar as
etapas de recrutamento.

Em caso de cancelamento da vaga o requisitante deve suspendé-la no sistema Portal RH e informar
imediatamente a area de R&S.

As vagas em stand by ficardo por até seis meses no sistema, apds este periodo serdo canceladas.

3.4 TRANSFERENCIAS

Os colaboradores que manifestarem interesse de transferéncia para outra unidade deve procurar
sua chefia imediata e justificar o motivo. A transferéncia é concedida por mérito do colaborador e o
mesmo passara por entrevista, e dependendo do cargo, avaliacdo técnica com o requisitante da
oportunidade.

A area de Recrutamento e Selecdo é o apoio para qualquer manifestacdo de transferéncia entre
unidades. Quando houver um pedido do colaborador, o Gestor devera verificar primeiramente com
R&S se existe a oportunidade na regido e posteriormente entrar em contato com o Gestor da
unidade/departamento pretendido.

Para concretizar a transferéncia é necessario que exista uma requisicdo aberta na unidade de
destino.

Com o chamado de transferéncia aberto pelo solicitante, o sistema envia automaticamente a
solicitacdo para aprovacdo de geréncia atual do recurso.

Transferéncia entre um mesmo gestor deve ser aprovada apenas por ele; transferéncias entre
gestores diferentes devem ser aprovadas pelo gestor atual e pelo gestor receptor do recurso.

ApOs receber a solicitagdo ja aprovada, a area de R&B valida o cargo e salario e encaminha via
Portal RH para area de ADP executar.

NOTA: A transferéncia é formalizada sempre no 1° dia do més subsequente a insercdo no sistema.

3.5 PERIODO DE EXPERIENCIA
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O periodo de experiéncia é acompanhado conforme o contrato individual de trabalho, dividido em
dois periodos: 45 (quarenta e cinco) dias renovaveis por mais 45 (quarenta e cinco) dias, totalizando
90 (noventa) dias (Artigo 445 da CLT). Dentro desses dias, ha a possibilidade de ocorrer o
desligamento, tanto a pedido do colaborador quanto a pedido do seu gestor.

A area de R&S é responsavel por acompanhar o desenvolvimento do novo colaborador durante o
seu periodo de experiéncia.

Encaminha-se, através do Portal RH, o documento de Periodo de Avaliacdo de Experiéncia para o
preenchimento do Gestor.

Esta avaliacdo é o momento para o Gestor fornecer um feedback sobre o comportamento do
colaborador durante este periodo. E importante refletir sobre o que deve ser dito e oferecer
exemplos objetivos e concretos.

3.6 EXAME MEDICO ADMISSIONAL

Algumas diretrizes sdo estabelecidas para viabilizar o processo de exame médico admissional de
acordo com a NR N° 07 - PCMSO (Programa de Controle Médico Ocupacional) e NR's
complementares.

3.6.1 REALIZACAO DE EXAMES COMPLEMENTARES

Antes de o candidato ser encaminhado para o exame admissional, para obedecer a NR n° 07 e NR
N° 32, deve realizar/apresentar no ato alguns exames complementares, conforme o cargo e ou
unidade: Todos os funcionarios que atuam em servigos de salde, (exceto para os da matriz/sede).
Anti HBS;

Caderneta de vacinagao;

Hemograma completo com contagem de plaquetas (todos os funcionarios que atuam diretamente
com radiacOes ionizantes de saude).

3.6.2 CADASTRO DOS DADOS NO SOC

Para cadastro do funcionario no SOC é necessario saber o(s) risco(s) ao(s) qual(is) ele estara exposto.
A area de Seguranca do Trabalho é responsavel pela analise dos riscos inerentes ao exercicio da
funcao, ou simplesmente que ateste a auséncia de risco ocupacional especifico e, entdo comunicar
a saude corporativa para que seja cadastrado o novo cargo.
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A area de R&S é responsavel por inserir os dados pessoais do candidato pré-selecionado no sistema
SOC, bem como agendar o exame médico admissional.

3.6.3 REALIZACAO DO EXAME MEDICO

No dia e horario agendado para realizacdo do exame médico admissional o candidato pré-
selecionado deve comparecer no endereco indicado, com os exames complementares e
documento com foto.

4. ADMISSAO

4.2 PROCEDIMENTO

4.2.1 RECEBIMENTO DA COPIA DO E-MAIL

Recebimento da cépia do e-mail encaminhado previamente pelo RH ao candidato pré-selecionado,
através do_cadastro@fidi.org.br.

4.2.2 RECEBIMENTO DOS DOCUMENTOS

A Administracdo de Pessoal faz o recebimento dos documentos do candidato pré-selecionado na
data estabelecida e horario comercial estabelecido.

O candidato pré-selecionado deve estar munido de toda a documentacdo exigida na relagdo de
documentos ja enviada pelo RH e estar devidamente cadastrado no Portal RH, sendo vedada a
admissdo na falta de algum documento e diante desta situacdo sera orientado, pelo ADP, a retornar
posteriormente.

O candidato pré-selecionado que estiver regular com a documentacao receberad a confirmagéo do
seu inicio e a informacdo da obrigatoriedade no processo de integracdo. A falta na integragdo
acarretarad o cancelamento da contratacéo.
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4.2.3 NAO COMPARECIMENTO DO CANDIDATO PRE-SELECIONADO

Em casos de auséncia do candidato pré-selecionado na etapa acima descrita, caberd ao ADP
comunicar a area de RH no mesmo dia, para as devidas providéncias.

4.2.4 COMPLEMENTO DO CADASTRO

Apos o processo citado no item 2.2 o ADP fard a complementacdo da inclusdo do candidato no
sistema RM Labore, sendo aproveitado o cadastro do Portal RH.

425 REGISTRO NA CTPS E EMISSAO DOS DOCUMENTOS
CONTRATUAIS

Com item 2.3 concluido o ADP emite o contrato de trabalho, bem como efetua o registro na CTPS
do candidato. A CTPS e documentos contratuais serdo entregues ao candidato respeitando o prazo
de 48 (quarenta e oito) horas da admisséao.

4.2.6 DATA DE ADMISSAO

As admissGes ocorrerdo na primeira e terceira segunda-feira do més. Sendo que o novo
colaborador iniciard seu primeiro e segundo dia no Programa Integrar é Preciso, devendo se
apresentar na unidade na quarta-feira ou no dia do seu plantéo.

4.1.7 ENVIO DO E-MAIL CONFIRMACAO

Em caso de admissao o ADP enviara por e-mail uma devolutiva ao RH, com a data de admissédo do
candidato.

5. BIBLIOGRAFIA

Consolidagao das Leis do Trabalho. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto-

lei/del5452.htm

6. FORMULARIOS
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