AMBULATORIO MEDICO DE ESPECIALIDADES
FERNANDOPOLIS

REGULAMENTO INTERNO DE
CONTRATACAO

Ref: RH/ DP Versdo: 01 | Vigéncia: 2020/2021

RH: @BMN) | Geréncia:
. N /
@ Santa Cava SECRETA

de Anddrarding

Em Defesa da Vida DA SAU E

Avenida Milton Terra Verdi, n.2 519, Jardim América, Fone: (17) 3465-3030, CEP 15600-000, Fernandépolis/SP

E-mail: rh@amefernandopolis.com.br



AMBULATORIO MEDICO DE ESPECIALIDADES
FERNANDOPOLIS

Ref: RH/ DP

Versao: 01

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS Vigéncia: 2020/2021

REGULAMENTO DE CONTRATA(}AO DE PESSOAL | Revisio: 01/2021

INDICE

1. Objetivos
1.1 Desta Normatizacao
1.2 Recrutamento e Selecdo de Pessoal

2. Amplitude
3. Conceitos Basicos

3.1 Recrutamento de Pessoal
3.2 Selecéao de Pessoal

4. Procedimentos e Rotinas de Admissio e Gestio de Profissionais

4.1 Requisicao de Pessoal

4.2 Aprovacao

4.3 Preenchimento da vaga de trabalho

4.4 Dimensionamento do Quadro de Pessoal

4.5 Divulgacao de vagas

4.6 Critérios de recrutamento e selegao de profissionais
4.6.1 Recrutamento Interno
4.6.2 Recrutamento Externo

4.7 ldentificagio funcional, frequéncia e Biometria.

5. Do Processo Seletivo

0

e —~
. Em Defesa da Vida DA SAUDE

Avenida Milton Terra Verdi, n.2 519, Jardim América, Fone: (17) 3465-3030, CEP 15600-000, Fernandépolis/SP

E-mail: rh@amefernandopolis.com.br




AMBULATORIO MEDICO DE ESPECIALIDADES
FERNANDOPOLIS

5.1 Processo Triagem
5.2 Processo Pré Selecao
5.3 Candidatos Habilitados e Aprovados

6. Procedimentos e Rotina de Verificagido e Guarda da Documentagao

Funcional
7. Seguranga doTrabalho
8. Disposigcoes Gerais

9. Procedimentos e Formularios
9.1 Anexo | - Requisigdo de Pessoal
9.2 Anexo |l - Descrigdo do Cargo
9.3 Anexo lll - Recrutamento Interno
9.4 Anexo IV — Termo de Recebimento de Cracha
9.5 Anexo V — Relacdo de Documentos para Admissao

e

-
@ Seveter Cove SECRETARIA

de Ansdradina

Em Defesa da Vida DA SAUDE

Avenida Milton Terra Verdi, n.2 519, Jardim América, Fone: (17) 3465-3030, CEP 15600-000, Fernandépolis/SP

E-mail: rh@amefernandopolis.com.br



AMBULATORIO MEDICO DE ESPECIALIDADES
FERNANDOPOLIS

REGULAMENTO DE CONTRATAGCAO DE PESSOAL

1. OBJETIVOS
1.1 Desta Normatizacao

Estabelecer diretrizes com a finalidade de atrair profissionais com a ca-
pacidade de agregar valores sintonizados com a miss&o e objetivos do Ambula-
torio Médico de Especialidades de Fernandépolis, e com os procedimentos a
serem adotados com relagdo as regras e critérios que viabilizem os processos
de recrutamento e selegdo de pessoal, seja interna ou externamente, para pre-
enchimento de vagas do setor administrativo, apoio ou técnico desta Instituigéo
de Saude e administrada com recursos financeiros provenientes do Contrato de

Gestao para a execugao das atividades e servigos de saude.
1.2 Recrutamento e Selegao de Pessoal

O Ambulatorio Médico de Especialidades de Fernandépolis tém como di-
retriz manter em seu quadro, colaboradores capazes e identificados com os ob-
jetivos estratégicos da empresa, ao mesmo tempo, que reconhece a importancia
da Gestao de Pessoas e Humanizagéo para o sucesso da organizagao.

O Recrutamento e Selegao de que trata este Regulamento tem por obje-
tivo selecionar o melhor perfil de candidato para o cargo a ser preenchido, bem
como ter as condigdes para atrair e reter os talentos para melhor compor o qua-
dro de colaboradores desta instituicdo.

Realizando a captagéo no mercado de trabalho externo, com a finalidade
de recrutar e selecionar pessoas que tenham interesse no AME, sendo que,
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quando houver a possibilidade e oportunidade sera realizado o recrutamento
interno, onde esta forma sera destacada em relagédo ao processo de recrutamen-

to externo, respeitando os critérios da geréncia desta instituicao.

2. Amplitude

Aplica- se a todos os candidatos a vaga de trabalho da area administra-

tiva, apoio e técnica do Ambulatério Médico de Especialidades de Fernandépolis.

3. Conceitos Basicos
3.1 Recrutamento de Pessoal

O recrutamento de pessoal consiste em um conjunto de elementos clas-
sificados e organizados entre si segundo um ou mais critérios, que tem por obje-
tivo atrair candidatos diretamente na fonte de recrutamento, seja ela interna ou
externa. O perfil do candidato a ser contratado determinara a escolha das fontes
de recrutamento mais adequadas para o processo de selecdo. O processo de
recrutamento de pessoal é exclusivo da area de Recursos Humanos e da Ge-

réncia Administrativa da Instituicéo.
3.2 Selecao de Pessoal

Selegéo de Pessoal consiste na escolha do candidato com o perfil dese-
jado a vaga em aberto. Selecionar pessoas € uma fungdo da geréncia adminis-
trativa juntamente com o supervisor da area. O setor de Recursos Humanos as-
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sessora no decorrer desta atividade, porém, a responsabilidade final pela admis-

s&o é da geréncia administrativa.

4. Procedimentos e Rotinas de Admissio e Gestédo de Profissionais

4.1 Requisicao de Pessoal

O inicio do recrutamento e selegéo se faz com a existéncia da vaga pre-
viamente solicitada pelo supervisor do setor através do Formulario de Requisi-
cao de Pessoal (Anexo 1), e da aprovagéo pela geréncia administrativa. Tendo
em vista que sera analisada a necessidade especifica e o Dimensionamento do
Quadro de Pessoal da instituigao.

O Formulario de Requisicdo de Pessoal consta os requisitos basicos pa-
ra o preenchimento da vaga existente e indica a origem da vaga, e se esta €
substituicdo ou aumento do quadro de funcionarios do setor devido demanda,
além de outras informacgdes adicionais exigidas no preenchimento da Requisigéao
de Pessoal.

Nenhum processo de recrutamento e sele¢éo sera iniciado sem a devida
Requisicdo de Pessoal aprovada pela geréncia administrativa do AME de Fer-

nandépolis.

4.2 Aprovacao
O processo de recrutamento dara inicio apds a aprovagéo da gerencia
administrativa do ambulatério, com isso supervisor sera comunicado pelo RH

sobre o comego do recrutamento de pessoal.
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A area de Recursos Humanos devera analisar se a Requisigéo de Pes-
soal esta preenchida corretamente com as informagdes a respeito da funcao,
area de atuacdo, justificativa, horario de trabalho, entre as demais informagdes,

antes de iniciar o processo de recrutamento.
4.3 Preenchimento da vaga de trabalho

Antes da realizacdo do recrutamento, existe um planejamento que con-
siste na definigdo das etapas a serem seguidas, e a fixagdo dos métodos para
que a instituido alcance os objetivos organizacionais.

E elaborado um documento de Descrigdo de Cargo (Anexo lI), tragando
pelo RH juntamente com a geréncia e o supervisor do setor, as informagdes para
o perfil do candidato da vaga, tais como: atividade a executar, grau de instrugao
necessario, responsabilidades, atitudes, habilidades, entre outros pontos.

4.4 Dimensionamentos do Quadro de Pessoal

Os aspectos quantitativos dos profissionais do AME é enfatizado para
que haja garantia da seguranga e da qualidade, principalmente, que o objetivo
maior é o atendimento ao paciente, entdo faz se necessario uma equipe de tra-
balho treinada e que cada colaborador possa desempenhar melhor suas ativida-
des.

As caracteristicas da instituicdo sdo de suma importancia, podendo so-

frer adequagdes de acordo com a atualidade e:

° Missao;
. Visao;
° Valores;
o Estrutura Organizacional,
. Estrutura Fisica
? 9
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) Tipo de servigo oferecido pelo AME;
o Tecnologia e complexidade dos servigos;
o Politica da empresa;
. Politica do RH;
. Politica Financeira;
. Indicadores tanto do Ministério da Saude quanto institucio-
nais.

4.5 Divulgacao de vagas

No recrutamento, o AME busca localizar e incentivar candidatos poten-
ciais para disputar a(s) vaga (as) existente na instituicdo. O principal objetivo €
atrais candidatos com condigdes de suprirem as necessidades da empresa e
oportunidade de trabalho.

Na divulgacdo de uma vaga, busca despertar o interesse dos profissio-
nais, para tanto, fazemos uso de veiculos pertinentes tais como publicagéo em
jornal e divulgagéo na midia.

Em casos emergenciais, a selegéo é realizada através da analise de cur-
riculos pertinentes a fungdo que esta localizada no arquivo o RH.

4.6 Critérios de recrutamento e selecao de profissionais
4.6.1 Recrutamento Interno

O objetivo especifico do recrutamento interno é criar oportunidade de
desenvolvimento para os colaboradores, além de estimular a atitude de constan-
te autodesenvolvimento, com isso 0 mesmo procura preencher a vaga com o
remanejamento dos colaboradores, que podem ser promovidos (movimentagéo
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vertical), transferidos (movimentag¢ao horizontal) ou promog¢éo (ascenséo funcio-
nal).

Quando houver a necessidade, a geréncia administrativa analisara jun-
tamente com o RH a possibilidade de realizar o recrutamento interno para a va-
ga em questao, articulando com o supervisor da area. Existindo essa possibili-
dade, o RH providenciara um “Comunicado Interno” (Anexo lll) e providenciara a
sua fixagdo nos murais internos do AME, para que todos os funcionarios tenham
acesso as informagdes e oportunidades iguais de participacédo na selegéo.

O RH analisara os funcionarios cadastrados para o processo de Recru-
tamento Interno, confirmando o bom nivel disciplinar por orientagdo do Supervi-
sor, além de averiguar se o funcionario esta dentro dos requisitos do cargo exi-
gido para o processo, como o nivel de escolaridade e formacgao, experiéncia
quando pertinente, habilidades, entre outros, para que 0 mesmo possa participar

do processo.
4.6.2 Recrutamento Externo

Nao havendo a possibilidade do preenchimento da vaga com o recruta-
mento interno, a area de RH, considerando o perfil do cargo a ser preenchido de
acordo com a Requisi¢édo de Pessoal emitida pelo supervisor, e os requisitos nas
descrigbes de cargos, realizara as seguintes agdes para captacéo de interessa-

dos para a organizagao:

. Curriculos internos;
o Publicara anuncio no jornal e midias da cidade.
o Outras fontes de recrutamento, a critério da geréncia.

4.7 ldentificagao funcional, frequéncia e Biometria.
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O cartao de identificagao funcional (Cracha), fornecido pelo RH da insti-
tuicdo, é de uso obrigatério durante a jornada de trabalho, € o documento que
identifica o colaborador. Sendo que no ato da entrega do mesmo, sera fornecido
um informativo constando as informag¢des importantes sobre o mesmo (Anexo
Iv).

Se o colaborador da instituicdo, ao chegar para o trabalho, perceber que
0 esqueceu, devera comunicar o fato ao seu supervisor.

O horario de trabalho, estabelecido de acordo com as conveniéncias de
cada setor da instituicdo, deve se cumprir rigorosamente por todos os colabora-
dores, podendo ser alterado pela empresa sempre que se fizer necessario. A
jornada de trabalho da empresa varia de acordo com o cargo, através de contra-
to de trabalho. Os colaboradores deverao estar nos respectivos lugares a hora
inicial do trabalho, ndo sendo permitidos atrasos que superem 10 minutos de
acordo com a CLT (Consolidagbes das Leis de Trabalho), exceto se motivado
por forca maior. Cada colaborador registrara seus horarios através da biometria
do relégio de ponto digital, inclusive os intervalos de refei¢cdo e repouso.

5. Do Processo Seletivo
O Processo Seletivo do Ambulatério consistira nas seguintes etapas:
5.1 Processo de Triagem

O primeiro contato do candidato com a area dos Recursos Humanos é
através da inscrigédo ao Processo Seletivo, esta na qual esta descrita no Edital,
onde esta é realizada pessoalmente no Ambulatério. Com isso o RH verificara se
ele reune condi¢des para preencher a proposta da descrigéo de cargos, ou seja:
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. Preencher os requisitos basicos da Requisicédo de Pessoal
como faixa etaria, escolaridade, experiéncia, disponibilidade de horario conforme
exigéncia do cargo, entre outros.

. Analise do curriculo e documentos comprobatérios da expe-
riéncia, escolaridade, experiéncia e outros dados fornecidos pelos candidatos
para avaliagdo de sua conformidade com os requisitos minimos exigidos.

. A ligagao da descricdo de cargo, curriculos e documentagéo
sera realizada pela area de Recursos Humanos/ Départamento Pessoal, sendo
que serao indeferidas as inscricdes dos candidatos que n&o preencherem os
requisitos minimos ou a documentacéo exigidas para comprobatéria dos dados
fornecidos.

. Os cargos serao preenchidos sob o regime da Consolidagao
das Leis do Trabalho (CLT), conforme carga horaria indicada na Requisi¢do de
Pessoal, podendo variar no periodo diurno na forma de revezamento ou escala

de servico.
5.2 Processo e Pré Selecao

Sendo o candidato considerado apto no processo de triagem, o mesmo
realizara testes tedricos que o cargo requer, se for o caso, testes praticos, testes
psicolégicos e provas situacionais aplicadas pela area de Recursos Humanos e/
ou, quando necessario, a aplicagéo de provas técnicas serdo acompanhadas e
supervisionadas pelo encarregado direto e geréncia administrativa.

Dos aprovados nas entrevistas iniciais, testes teéricos, praticos, psicolo-
gicos e técnicos serao selecionados com o melhor desempenho e os que mais
se destacaram dentro do perfil exigido pelo cargo, sendo realizada uma classifi-
cacao dos aprovados, tentando ter sempre no minimo 4 eleitos. Ap6s os candi-
datos serdo encaminhados para entrevista com o encarregado direto e se ne-
cessario for outros testes serdo aplicados. Com isso sera descrito uma classifi-

de Andrarding
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cagéd, o candidato em primeiro lugar ocupa a vaga, os demais ficam em cadas-
tro de reserva.

Caso ap6s todo esse passo a passo, nenhum candidato seja aprovado
para a vaga em aberto, o RH continuara com o processo de recrutamento em

aberto.
5.3 Candidatos Habilitados e Aprovados

Os candidatos habilitados e aprovados serdo comunicados por telefone,
correspondéncia ou pessoalmente.

O candidato aprovado devera iniciar o trabalho no Ambulatério Médico
de Especialidades apds providenciar toda documentagéo necessaria conforme
definida no anexo V, e se submeter ao exame admissional pela empresa presta-
dora deste servigo MSO. Em hipotese alguma o candidato devera iniciar suas
atividades se o mesmo n&o estiver com toda a documentagéo providenciada,

regularizada e tiver realizado o exame acima citado.

6. Procedimentos e Rotina de Verificagao e Guarda da Documentacao Fun-

cional

Sao exigidas as copias dos documentos descritos no anexo V, somados
ao exame médico admissional, acompanhados também de alguns documentos
originais, sendo essa conferencia realizada pelo Departamento Pessoal. Ou se-
ja, ASO (Atestado de Satide Ocupacional), contrato de trabalho, carteira profis-
sional (CTPS), xerox do RG, CPF, comprovante de residéncia, certiddo de nas-
cimento ou casamento, carteira de vacinagdo, nimero do PIS, titulo de eleitor,
certificado de reservista, certiddo de nascimento e CPF para filhos, filhos meno-
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res de 14 anos deveréo apresentar cartao de vacina e comprovante de frequén-
cia escolar.

Para fungdes técnicas, todos os documentos exigidos na admisséo de-
verdo ser entregues, incluindo o Diploma e a carteira do conselho de classe. Se
ocorrer a auséncia de algum documento, o processo de contratagdo nao tera
continuidade até que o mesmo seja regulayrizado. ‘

Cabe ao Departamento Pessdal, além de exigir tais documentos, anali-
sar a veracidade dos documentos.

Apos, o setor de DP mantera uma pasta para cada funcionarios ativo
composta pelos documentos acima, incluindo o contrato de trabalho, declaragéo
do FGTS, declaracédo de Vale transporte (Adesé@o ou desisténcia) e os demais
documentos que compdem o processo admissional. No decorrer dos dias, toda
documentacdo apresentada por esse funcionario sera arquivada nesta pasta,
como por exemplo: atestado médico, exames periddicos, declaragées forneci-
das, adverténcias, entre outros documentos. Esta pasta ser4 modelo suspensa
que sera distribuida no armario em ordem alfabética, a mesma ficara no setor
enquanto colaborador for ativo na empresa, em caso de desligamento, a mesma

sera arquivada.
7. Seguranga do Trabalho

Conforme estabelecido na NR-7 (Norma Regulamentadora nimero 7) &
obrigatério a elaboragdo e implementagéo, por parte do empregador, do Pro-
grama de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), com o objetivo de
promogao e prevengéo da salde do conjunto dos seus colaboradores.

Na norma também estabelece a obrigatoriedade da execucdo de exa-
mes médicos, sdo eles:

o Admissional — deve ser realizado antes que o trabalhador

assuma suas atividades.
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. Periddico — realizado em periodos pré- determinados, con-
forme cada caso, durante a vigéncia do contrato de trabalho.

. Retorno ao trabalho — deve ser realizado no primeiro dia da
volta ao trabalho, de colaboradores que estiverem afastados pelo INSS por moti-
vo de doencga ou acidente de trabalho, de natureza ocupacional ou néo, e retor-
no da Licenga Maternidade.

. Mudanca de Fungéo — deve ser realizado antes da data de
mudanca de atividade ou setor, sempre que implicar na exposi¢gao do colabora-
dor a um risco diferente daquele que antes da mudanga o mesmo estava expos-
to.

) Demissional — realizado quando ocorre o desligamento do
colaborador.

. Complementar — outros exames poderdo ser realizados, a
critério do meédico, ou por notificagdo do agente da inspegao do trabalho, ou de-
corrente de alguma mudanca na lei especifica de alguma fungao.

Para cada exame médico realizado, 0 médico emitira um ASO em duas
vias, sendo a primeira arquivada na pasta do colaborador e a segunda via entre-

gue ao mesmo mediante recibo na primeira via.
8. Disposigcoes Gerais

Caso apareca algum item nao descrito nesse regulamento, 0 mesmo se-
ra resolvido pela geréncia do Ambulatério Médico de Especialidades constando

na revisao do exercicio de 2019.

9. Procedimentos e Formularios
9.1 Anexo | - Requisi¢do de Pessoal
9.2 Anexo Il — Descrigao do Cargo

9.3 Anexo lll - Recrutamento Interno
&
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9.4 Anexo IV — Termo de Recebimento de Cracha
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REQUISICAO DE PESSOAL

Setor:

Responsavel pela Solicitagao:

I Aumento de Quadro

r Reposicdo

Justificativa:

Motivo:

i” Dispensa I Transferéncia {w Promogdo

Interno { candidato indicado-para a vaga

f” Afastamento {7 Outros

{'* Divulgagdo da vaga internamente

W Externo

Cargo Proposto:

| Gestor

[ Favordvel
[0 Desfavoravel

Justificativa:

Cargo Proposto:

Salario Proposto:

Horario Proposto

Gestor Patrimdnio Humano (Carimbo e Assinatura):

[J Favoravel
[0 Desfavoravel

Data:

Cargo Autorizado: Saldrio Autorizado: Horario Autorizado:
Data da Contratagdo: Observagdes:
Responsével pela Aprovagdo: Data:

Requisi¢do de Pessoal.doc



ﬁ DESCRIGAO DE CARGO

MBULAT

'ORIO MEDICO DE ESPECH,
FERNANDOPOLIS

Titulo do Cargo: | Setor:

Supervisor Imediato:

Principal atividade do Cargo:

Principais Atribuicoes/ Responsabilidades: (descrever o que faz, como faz, para
que faz)

Requisito do Cargo
Escolaridade: Experiéncia:
Informatica: Curso Especifico:

Competéncias

Comportamentais (Ex: pro ativo, senso Técnicas:
critico):

Aprovacoes

Data:

Geréncia Adm: RH:




ANEXO Ili

RECRUTAMENTO INTERNO

AMBULATORIO MERICO DE ESPECIALIDADES
FERNANDOPOLIS

VAGAS EM ABERTO

CARGO:
SETOR:

Descrigao do Cargo:

Escolaridade:

Experiéncia:

Habilidades Necessarias:

Os funcionarios que atenderem os requisitos exigidos pelo cargo deverao
procurar o RH para informar o seu interesse em candidatar- se ao processo
seletivo interno.

A participacdo do processo seletivo interno nao implica obrigatoriamente em
aproveitamento do candidato para o cargo.

Atenciosamente,
Recursos Humanos

Recrutamento Interno.doc
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AMBULATORIO MEDICO DE ESPECIALIDADES
FERNANDOPOLIS

ANEXO IV

TERMO DE RECEBIMENTO DE CRACHA

NOME:

FUNCAO: DEPARTAMENTO:

ORIENTACOES:

1. O cracha de identificacdo funcional é de uso estritamente pessoal e in-
transferivel;

2. O craché deverd ser posicionado no peito, em local visivel e sem nada
para encobri- 16 parcial ou totalmente;

3. E proibido o empréstimo e/ou a troca de crachds, ou seja, cada pessoa
deve portar o seu préprio cracha;

4. O primeiro cracha de identificagdo sera fornecido gratuitamente pela
empresa, bem como, havendo o desgaste natural na sua utilizacdo e sendo
necessaria a substituigao.

5. Nos casos de perda ou extravio, o colaborador deverd comunicar o fato
imediatamente ao RH/ DP.

6. Nos casos de perda ou extravio, serd cobrado o valor de custo do crachg,
para elaboragdo da 22 via do mesmo.

7. Em caso de demiss30, o cracha devera ser devolvido no RH/ DP.

TERMO DE RECEBIMENTO DO CRACHA

Declaro ter recebido o meu craché de identificagdo funcional em perfeitas
condi¢des de uso, o qual serd usado em conformidade com as regras basi-
cas desse procedimento, que sdo de meu conhecimento, a partir deste
momento.

Data:
Assinatura:
s.San_fa. cha. S E C RET'ARIA
em Defesa dj::;‘:.;rm DA SAUDE
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Organizagdo Social de Saude Santa Casa de Andradina

DADOS DO EMPREGADOR:

Empresa: Irmandade da Santa Casa de Andradina

CNPJ: 43.535.210/0010-88 Nome Fantasia: AME

Logradouro: Avenida Endereco: Milton Terra Verdi N°: 419
Bairro: Jardim América Cidade: Fernandopolis

CEP: 15607-016 Estado: Séo Paulo

DADOS DO FUNCIONARIO:

Nome Social:

Endereco:

N°: Logradouro: Bairro:

Complemento:

Cidade:

CEP: Estado:

Pais: Brasil

Telefones de Contato: ( ) - ! ( ) -

Celular: ( ) - /! ( ) -

Possui casa prépria? (  )Sim () Nao

Comprada com recursos do FGTS? ( )Sim () Nao

E Aposentado (a)? ( )Sim () Nio |Sesim qual modalidade?

Nacionalidade: Sexo: () Masculino ( ) Feminino

Raga: ( )Indigena ( )Negra ( )Branca ( ) Amarela(deorigem japonesa, chinesa,

com outra cor ou raga,

coreana, etc...) ( )Parda () ou declarada como mulata, cabocla, cafuza, mameluca ou mestica de negro

Data de Nascimento: Naturalidade:

UF: Local de Nasc.:

5 Orparkngho Seolal de Sadde
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Organizagéo Social de Satde Santa Casa de Andradina

Identidade: Data de Emissio:
Orgio Emissor: UF:
CTPS: Série: Data Emisséio: UF:
CPF: PIS:

‘ Titulo de Eleitor: Zona: Secdo:
Cartéira de Reservista: ‘ Categoria:
CNH: Data de Expedigio: UF:
VYencimento: 1* Habilitagao Categoria:

Cursos de Especializacdo (CNH):

Cartiao SUS:

Estado Civil: ( ) Solteiro/a () Casado/a ( ) Divorciado/a () Separado/a ( ) Vitvo/a () Unido Estavel

Conjuge:
Grau de Instrugdo: () Analfabeto ( ) AtéS* Série Incompleta do Ensino Fundamental
() 5" Série Completa () 6" a9* Série Incompleta do Ensino Fundamental
() Ensino Fundamental Completo () Ensino Médio Incompleto () Ensino Médio Completo
() Ensino Superior Incompleto () Ensino Superior Complete () Po6s-Graduagio Completa
() Mestrado Completo () Doutorado Completo
Curso:
DEFICIENCIA

Possui deficiéncia: ( )Sim () Néo

Tipo: ( ) Auditiva () Fisica () Intelectual () Mental ( ) Visual () Reabilitado

Obs:

REGISTRO EM ORGAO DE CLASSE
Numero do Registro: Data Expedicdo:
Orgio Emissor: Data Validade:

Anuidadeem Dia: ( )Sim () Nao

FILIACAO

Pai:

Mae:

g SALD ,m,r NA

Andradina %mwﬁwﬁ%@z Aracatuba | Promissao’ Botuca
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Organizagéo Social de Salude Santa Casa de Andradina

DEPENDENTES
Nome:
Sexo: ( )Masculino () Feminino Parentesco:
Data Nascimento: CPF: Nacionalidade:
Caffé‘io SUS: Naturalidade:

Depéndente tem incapacidade fisica ou mental:  ( )Sim () Nao

| Dependente de Imposto de Renda: ( )Sim ( )Nao Salario Familia: ( )Sim ( ) Nao

Nome:

Sexo: ( | )Masculino () Feminino Parentesco:

Data Nascimento: CPF: Nacionalidade:

Cartio SUS: Naturalidade:

Dependente tem incapacidade fisica ou mental: ( )Sim ( )Nao

Dependente de Imposto de Renda: ( )Sim ( )Nio Salario Familia: ( )Sim ( ) Nao
Nome:

Sexo: ( )Masculino ( ) Feminino Parentesco:

Data Nascimento: CPF: Nacionalidade:
“Cartiio SUS: Naturalidade:

Dependente tem incapacidade fisica ou mental: ( )Sim () Nao

Dependente de Imposto de Renda: () Sim ( ) Nao Salario Familia: (  )Sim ( ) Ndao

MULTIPLOS VINCULOS TRABALHISTAS

Trabalha em outra Empresa: () Sim () Nao

Nome da Empresa:

CNPJ:

| Cargo:

Salario:

Obs:

" mommsna Andrading ?gmmﬁém‘% !Af‘%ﬁf;ﬁiiﬁm l Promissa
www.santacasaandradina.com.br




Organizaggo Social de Saude Santa Casa de Andradina

INFORMACOES AO EMPREGADOR

Eo primeiro emprego: () Sim () Nao

OUTRAS INFORMACOES
Numero da Calga: Numero do Cal¢ado: Numero da Camisa:
Nlllbmero da Jaqueta: Obs:

DECLARACAO

Declaro que para todos os fins que as informagdes constantes desse formulario séo fieis a verdade

e condizentes com a realidade dos fatos a época.
Declaro que todas as informagdes mencionadas nesse formuldrio foram extraidas dos documentos

sdo da minha inteira responsabilidade.
' Além disso, fui informado que se houver qualquer alteragiio nesta Declaragio, a mesma devera
ser modificada junto ao Departamento de Recursos Humanos.
Por fim, fico ciente que através desse documento a falsidade das informagdes configura crime

previsto no Coédigo Penal Brasileiro e passivel de apuraciio na forma da lei.
Nada mais a declarar e, ciente das responsabilidades prestadas, firmo a presente.

Fernandopolis, de de

Assinatura do (a) Colaborador (a)

LISTA DE COPIAS: As copias devem ser legiveis e inteligiveis:

(1) - RG (deve ter menos de 10 anos);

(1) - CPF (Cartiio CPF, ou impresso emitido pelo site da Receita Federal);
(1) - Titulo de Eleitor;

(1) - Carteira Nacional de Habilitacdo;

(1) - Cartéo SUS;

(1) - Certiddo de Nascimento ou Casamento;

(1) - Carteira de Reservista (somente homens);

(1) - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (Paginas: Folha de Rosto, Qualifica¢iio Civil e
anota¢io de mudanca de estado civil);

(1) - PIS/PASEP;

(1) - Comprovante de Escolaridade (declaragio, diploma, historico);

(1) - Certificados de realizacio de cursos feitos;

(1) - Carteira de Vacinacio Atualizada (Frente e verso);

ORGAO DE CLASSE
(1) - Carteira do Conselho de Classe (atualizada e dentro do prazo de validade);
(1) - Comprovante do pagamento da ultima anuidade.

A Reabiitacio
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Organizagéo Social de Satide Santa Casa de Andradina

DEPENDENTES/FILHOS
(1) - Certiddo de Nascimento ou Casamento;
(1) - RG (deve ter menos de 10 anos);
(1) - CPF (Cartiao CPF, ou impresso emitido pelo site da Receita Federal);
(1) - Cartio SUS;
ORIGINAIS
‘ - Carteira de Trabalho;
B Comprovante de residéncia atual;

DECLARACAO DE ENCARGOS DE FAMILIA PARA FINS DE IMPOSTO DE RENDA

Em obediéncia a legislagdo do Imposto de Renda — Dec. 3000/99 e IN RFB 1.500/14 — informo que

tenho como encargo de familia, as pessoas abaixo relacionadas:
DEPENDENTES CONSIDERADOS COMO ENCARGO DE FAMILIA

Cédigo Data

. . P
eSocial nascimento CPF

Nome Completo dos Dependentes Tipo de Dependente

Declaro sob as penas da lei, que as informagdes aqui prestadas sdo verdadeiras e de minha inteira
responsabilidade, ndo cabendo a empresa/érgdo qualquer responsabilidade perante a fiscalizagdo.

DECLARANTE:

ESTADO CIVIL:

CPF:

ENDERECO:

CIDADE:

(local e data):

Assinatura:

Ciente do Conjuge (*):
(*) o ciente do cdnjuge é obrigatério no caso de dependentes em comum — IN RFB 1.500/14 artigo 90,
paragrafo 62,

Tabela 07 - Tipos de Dependente — Conforme Manual de Orientagdo do eSocial versdo 2.2

Co o
Descrigao

01 | Conjuge

02 | Companheiro(a) com o(a) qual tenha filho ou viva ha mais de 5 anos ou possua Declaragdo de Unido

=wmewe Andradina | Fernandépolis | Aragatuba | Promissdo’ Botucatu’ Fernanddpolis |

www,santacasaandradina.com.br
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Organizagéo Social de Satde Santa Casa de Andradina

03 | Filho(a) ou enteado(a)

04 | Irm3o(3), neto(a) ou bisneto(a) sem arrimo dos pais, do(a) qual detenha a guarda judicial

05 | Pais, avs e bisavds

06 | Menor pobre do qual detenha a guarda judicial

07 | A pessoa absolutamente incapaz, da qual seja tutor ou curador

08 | Filho(a) ou enteado(a) universitério(a) ou cursando escola técnica de 22 grau, até 24 anos

15 | Ex-cOnjuge

99 | Agregado/Outros

IN RFB 1.500/14
Art. 90. Podem ser considerados dependentes:

| - 0 cOnjuge;

Il - o companheiro ou a companheira, desde que haja vida em comum por mais de 5 (cinco) anos, ou por
periodo menor se da unido resultou filho;

Il - a filha, o filho, a enteada ou o enteado, até 21 (vinte e um) anos, ou de qualquer idade quando
incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho;

IV - 0 menor pobre, até 21 (vinte e um) anos, que o contribuinte crie e eduque e do qual detenha a guarda
judicial;

V - 0 irmdo, o neto ou o bisneto, sem arrimo dos pais, até 21 (vinte e um) anos, desde que o contribuinte
detenha a guarda judicial, ou de qualquer idade quando incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho;

VI - 0s pais, 0s avos ou os bisavds, desde que n3o aufiram rendimentos, tributaveis ou ndo, superiores ao limite
de isencdo mensal;

VIl - 0 absolutamente incapaz, do qual o contribuinte seja tutor ou curador.

§ 12 As pessoas elencadas nos incisos lll e V do caput podem ser consideradas dependentes quando maiores
até 24 (vinte e quatro) anos de idade, se estiverem cursando estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de 22
(segundo) grau.

§ 22 Os dependentes comuns podem, opcionalmente, ser considerados por qualquer um dos conjuges.

§ 32 No caso de filhos de pais separados, o contribuinte pode considerar, como dependentes, os que ficarem
sob sua guarda em cumprimento de decisdo judicial ou acordo homologado judicialmente.

§ 42 O responsavel pelo pagamento a titulo de pensdo alimenticia em face das normas do Direito de Familia,
quando em cumprimento de decisdo judicial, inclusive a prestacdo de alimentos provisionais, de acordo homologado
judicialmente, ou de escritura publica, ndo pode efetuar a dedugdo do valor correspondente a dependente, exceto na
hipGtese de mudanga na relagéo de dependéncia no decorrer do ano-calendario.

§ 52 £ vedada a dedugdo concomitante de um mesmo dependente na determinagdo da base de calculo de mais
de um contribuinte, exceto nos casos de alteragdo na relagdo de dependéncia no ano-calendario.

§ 62 Para fins de desconto do _imposto na fonte, os beneficidrios devem informar_a fonte pagadora os
dependentes a serem utilizados na determinacéo da base de calculo, devendo a declaracdio ser firmada por ambos os
conjuges, no caso de dependentes comuns.

§ 72 Na DAA pode ser considerado dependente aquele que, no decorrer do ano-calendario, tenha sido
dependente do outro cdnjuge para fins do imposto mensal, observado o disposto no § 52.

§ 82 Para fins do disposto no inciso Il do caput, considera-se também dependente o companheiro ou
companheira de unido homoafetiva.

Art 91 -(...)

§ 32 As despesas de educagio dos alimentandos, quando realizadas pelo alimentante em virtude de
cumprimento de decisdo judicial, de acordo homologado judicialmente ou de escritura publica, poderdo ser deduzidas
pelo alimentante na determinagdo da base de calculo do imposto sobre a renda na declaragdo, observado o limite
previsto no art. 23.
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