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APRESENTACAO
DA EMPRESA

A ORTOPAR FOI FUNDADA COM A MISSAO DE PRESTAR ATENDIMENTO CIRURGICO
DE URGENCIA E EMERGENCIA NA CIDADE DE LONDRINA E REGIAO.

Nosso principal objetivo é estabelecer
uma histdria respeitéavel e robusta no
campo da ortopedia. Este manual foi
elaborado para que vocé, como membro
da equipe, possa compreender nossas
diretrizes e politicas. Esperamos que vocé
queira se juntar a nds para contribuir na
construgdo desta histdria.



POLITICA E DIRETRIZES

NOSSA EMPRESA E COMPROMETIDA COM A PROMOGAO DA IGUALDADE E
DIVERSIDADE, TANTO EM SEU AMBIENTE INTERNO QUANTO EXTERNO. NAO
TOLERAMOS QUALQUER FORMA DE DISCRIMINAGAO, INDEPENDENTEMENTE DE
SUA NATUREZA. EVENTUALMENTE, PODERAO OCORRER EVENTOS INTERNOS
QUE REFORCEM OS VALORES DE EQUIDADE QUE TAO FIRMEMENTE
DEFENDEMOS.

e Salde e Seguranca
Com o objetivo de garantir a qualidade
do ambiente de trabalho e a segurancga
individual de todos os membros da
nossa organizagao, implementamos um
treinamento inicial que acontece
simultaneamente a integragdo de
novos colaboradores. Esse treinamento
€ coordenado pelo setor de qualidade
e busca oferecer atendimento
exclusivo e personalizado a cada
colaborador, alinhado com sua fungao
e area de atuacao. Sao fornecidas
orientagcdes sobre como agir em casos
de acidentes de trabalho, tanto dentro
quanto fora do centro cirdrgico,
incluindo situagées envolvendo
materiais perfurocortantes e outros
dispositivos médicos.
Durante o processo de integragéo, séo
fornecidos aos novos colaboradores os
Equipamentos de Protecéo Individual
(EPIs) necessérios e é instruido o uso
adequado de acordo com cada setor e
fungéo.
Anualmente, solicitamos que todos os
colaboradores realizem exames de
acordo com as diretrizes estabelecidas
pelo Programa de Controle Médico de
Satde Ocupacional (PCMSO). Esse
programa tem como objetivo prevenir,
identificar precocemente, monitorar e
controlar possiveis riscos a salde dos
colaboradores, adaptando-se as
necessidades especificas de cada
setor e fungéo.
A nossa prioridade € assegurar um
ambiente seguro e saudavel para
todos, promovendo o bem-estar e a
integridade de cada membro da
equipe.

« Etica e conduta
O nosso Programa de Etica e Conduta,
detalhado em nossos manuais de
Compliance e LGPD (para mais
informacdes, consulte esses manuais),
reafirma o nosso compromisso em
seguir uma abordagem de trabalho
coesa e eficaz. Nés valorizamos a
honestidade em todas as
circunstancias, independentemente da
situagéo, e buscamos corrigir
quaisquer falhas visando aprimorar
tanto a equipe de colaboradores
quanto a organizagdo como um todo.

¢ Uso de Recursos
A empresa oferece recursos
fundamentais para a aprendizagem e
aprimoramento pessoal, os quais sdo
disponibilizados por meio do
agendamento prévio de workshops em
colaboracéo com as equipes técnica
(comercial/qualidade). Além disso,
gostariamos de ressaltar que € viavel
agendar atendimentos personalizados,
atendendo exclusivamente as
demandas individuais de cada
colaborador.

e Uso de equipamentos eletronicos
Quanto ao uso de dispositivos
eletrénicos, enfatizamos que estes
devem ser utilizados estritamente para
fins de trabalho. Isso implica evitar o
acesso a redes sociais durante o
horario de expediente. Reconhecemos
que o aplicativo WhatsApp € uma
ferramenta essencial tanto para a
organizagéo do trabalho quanto para a
comunicacéo pessoal. Portanto, apds
uma analise de necessidade e
viabilidade, alguns cargos (geréncia,
comercial, qualidade, faturamento)
poderao, eventualmente, receber um
dispositivo exclusivo para uso
profissional. Qualquer implementagao
nesse sentido serd comunicada com
antecedéncia para que todos possam
se ajustar adequadamente.



BENEFICIOS&:
COMPENSACOES

A FELICIDADE NAO E UMA RECOMPENSA, E UMA CONSEQUENCIA.

SALARIOS E PAGAMENTOS

A nossa politica de remuneracéo é
baseada na individualidade, considerando
a demanda e o desempenho de cada
colaborador, levando em conta suas
competéncias, necessidades,
comprometimento, interesse, entre outros
fatores.

A equipe administrativa interna segue o
aumento salarial anual estabelecido pelo
sindicato ao qual esta vinculada. Além
disso, € importante observar que, de
tempos em tempos, podem ocorrer
promogades a critério do empregador, sem
necessariamente haver um aviso prévio.
No que diz respeito a equipe de
instrumentacao cirdrgica, eles sédo
avaliados em cinco niveis distintos com
remuneragdes correspondentes, conforme
classificagéo realizada pelo setor
comercial.

Para avangar entre esses niveis, o
instrumentador passa por andlises tanto
internas quanto externas, incluindo
avaliagdes do corpo clinico presente no
centro cirdrgico, médicos e superiores.
Um fator que levamos muito em
consideracao € o nivel educacional de
cada individuo, é de suma importancia
para o profissional ser capacitado e se
manter capacitado dentro de sua area de
atuagao.



BENEFICIOS&:
COMPENSACOES

BENEFICIOS DE SAUDE

Atualmente, a nossa empresa oferece um
programa de beneficios aos colaboradores
por meio da plataforma VR+VA. Este
programa permite que o colaborador
utilize os beneficios de acordo com suas
preferéncias pessoais. Vale destacar que
10% do valor creditado para os beneficios
€ deduzido do holerite para fins contabeis.
Adicionalmente, temos o programa TOTAL
PASS, que concede aos colaboradores
acesso a uma variedade de atividades
fisicas, como academia, natagéo, yoga,
entre outras. Esse programa parte de um
plano basico e acessivel, ajustado de
acordo com as necessidades e demandas
individuais de cada colaborador. Nosso
objetivo € promover a salide ndo apenas
dos nossos colaboradores, mas também
de seus dependentes.

PROGRAMAS DE RECONHECIMENTO

Na nossa organizagao, temos como
principio a priorizagao dos colaboradores
ja integrados para novas oportunidades
sempre que elas surgem. Em situagdes
como aposentadoria, por exemplo,
conduzimos inicialmente uma avaliagao
interna para identificar se ha alguém com
as qualificagées necessdrias e apto a
assumir a posigéo vaga.

As promogdes s&do determinadas de
acordo com a oferta individual de cada
colaborador, sendo avaliado um conjunto
de critérios, incluindo comportamento,
habilidades de relacionamento
interpessoal, competéncias técnicas,
pontualidade e outros aspectos relevantes
alinhados com nossas politicas e
diretrizes.

Programa de Preparacéo para
Aposentadoria No que se refere a
aposentadoria dos nossos colaboradores,
estamos desenvolvendo um programa de
preparacéao para aposentadoria, o qual
sera anexado a este manual assim que
estiver concluido.



FERIAS&:

AFASTAMENTOS

FERIAS

Para que o colaborador possa planejar seu
periodo de descanso junto a sua familia,
disponibilizamos anualmente, no segundo
semestre, o calendario do ano seguinte.
Esse calendario incluiré os periodos ja
aprovados para férias, bem como feriados
emendados e eventuais recessos. Assim
como, aniversarios e plantdes. E
importante mencionar que colaboradores
que compartilham o mesmo setor podem,

Os instrumentadores terao direito a 15
dias de férias anuais, divididos em dois
periodos de 7 dias cada. Para os
colaboradores internos
(administrativos/operacionais), o periodo
de férias sera de 30 dias anuais, divididos
em dois blocos de 15 dias.

Ressaltamos que a empresa ndo oferecera
a opgéo de "vender” férias de funcionarios.
Assim, os colaboradores deverao usufruir

em comum acordo, trocar seus periodos
de férias, desde que informem o RH com
antecedéncia. A distribui¢gdo das férias é
definida de maneira aleatéria porém,
dando prioridade aos diferentes niveis

hierarquicos dentro da organizacéo.

do periodo de férias conforme as datas
informadas. Em casos excepcionais, a
empresa notificara com 30 dias de
antecedéncia o periodo em que as férias
deverao ser gozadas.

LICENGAS MEDICAS

No que diz respeito a licenga maternidade,
seguimos as diretrizes da legislagdo
vigente no momento em que for solicitada.
Isso é feito sem qualquer impacto
financeiro para a colaboradora e
garantindo condigdes seguras de trabalho.
Além disso, existe a possibilidade de que o
periodo de licenga maternidade coincida
com o periodo de férias, permitindo que a
colaboradora possa dedicar mais tempo a
sua familia de maneira integrada.
Paternidade; esta licenga € destinada aos
pais biolégicos ou adotivos, e seguimos as
orientagdes da legislagéo vigente no
momento em que for solicitada. Assim
como nas demais licengas, ndo ha impacto
financeiro para o colaborador e
garantimos um ambiente de trabalho
seguro.

Além disso, ha a possibilidade de alinhar o
periodo de licenga paternidade com o
periodo de férias, permitindo que o
colaborador dedique mais tempo a sua
familia.

Nossa abordagem busca promover a
igualdade de género, incentivando a
participagéao ativa dos pais no cuidado de
seus filhos.

Quanto a licenga médica, a empresa
assume a responsabilidade de manter o
salério do colaborador durante um periodo
de até 15 dias. Caso a licenga se estenda
além desse periodo, a responsabilidade
pela remuneragéo do trabalhador é
transferida para o Instituto Nacional do
Seguro Social (INSS). Em tais situagoes, €
necessario fazer a solicitagdo desse tipo de
afastamento de acordo com os
procedimentos estabelecidos.

Em caso de atestado médico para
colaboradores ou acompanhantes de
menores/incapazes, € necessario
apresenta-lo em até 24 horas apés o
afastamento. Essa medida € fundamental
para que a falta seja abonada. Caso
contrario, o dia de trabalho do colaborador
sera descontado.

Licenga Luto; A licenga de luto € um direito
trabalhista que assegura o afastamento do
colaborador em caso de falecimento de um
familiar préximo, sem que haja prejuizo
salarial. Esse afastamento se aplica
somente aos familiares diretos, como
conjuge, ascendentes, descendentes,
irm&os/irmas ou pessoas sob dependéncia
direta. No entanto, parentes mais distantes,
como primos, tios, sobrinhos e sogros, por
exemplo, ndo garantem dias de
afastamento sem reducéo salarial. Em tais
situagdes, podemos considerar antecipar
um periodo de férias para beneficiar o
colaborador. O periodo definido por lei para
a licenca luto compreende 2 dias
consecutivos. Esse periodo inicia no dia
seguinte ao falecimento, exceto se ocorrer
em uma sexta-feira. Nesse caso, o
colaborador devera comparecer
normalmente ao ambiente de trabalho na
segunda-feira subsequente. Importante
destacar que pode haver excecdes e que
seguiremos sempre a legislagéo vigente
durante o periodo em questéo.



RECURSOS
HUMANOS

PROCESSO DE ADIMISSAO

Apés a aprovacgao na entrevista e a
selegéo, o novo colaborador devera
realizar o exame admissional e estar apto
para desempenhar suas atividades. Em
seguida, participara de uma semana de
integracéo, durante a qual terd a
oportunidade de familiarizar-se com a
histéria da empresa, compreender as
atribuicées de cada setor, conhecer o

ambiente de trabalho, estabelecer contato

com seu supervisor direto e a diregéo,
além de receber detalhes sobre as
funcgdes especificas.

Ao fazer parte da equipe de
colaboradores, vocé tera acesso aos
seguintes beneficios e recursos:

Senha de acesso a internet.
Senha exclusiva e de uso Unico para o sistema de alarme.

Senha verbal exclusiva e de uso Unico para o sistema de alarme.

Controle de acesso ao portao eletronico em perfeito estado. E sua
responsabilidade manté-lo nesse estado de conservagdo. Em caso de
perda ou dano, o custo de substituicdo seréd assumido pelo
colaborador.

Equipamento de Proteg&o Individual (EPI) sempre que necessério
para o desempenho de suas funcgées.

Uniformes, incluindo camisetas, blusas e jalecos (estes nao
necessariamente serdo entregues no momento da admisséo, pois €
feito pedido mediante tamanho).

CODIGO DE VESTIMENTA

Confiamos no discernimento dos nossos
colaboradores para que vistam roupas
apropriadas ao ambiente de trabalho.
Recomendamos o uso preferencial de
calca jeans e/ou social, em tons pretos ou
azul escuro. Se a fungéo requerer detalhes
especificos, esses serédo claramente
comunicados, acompanhados pelo
treinamento adequado.

No caso de uniforme designado, é
obrigatdria sua utilizagdo. Em caso de ndo
cumprimento, adverténcias seréo
aplicadas, inicialmente de forma verbal e,
em seguida, por escrito.

HORARIO DE TRABALHO

Adotamos uma carga horaria de trabalho
de 44 horas semanais para 0s
colaboradores internos. No caso dos
colaboradores externos, que atuam em
areas como instrumentagao e logistica, a
carga horéria serd estabelecida em acordo
com o 6rgéo regulador, assegurando que
ambas as partes estejam em
conformidade com a lei e evitando
qualquer tipo de tratamento desigual.



DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Caso haja interesse por parte do
colaborador em aprimorar suas
habilidades relacionadas a sua fungao na
organizagao, pedimos que ele informe
diretamente ao seu supervisor. Essa
solicitagao serd analisada pela diregéo, e
um retorno sera providenciado em um
prazo minimo de 15 dias.

Se a empresa perceber a necessidade de
capacitar um colaborador em uma area
especifica, ele sera notificado previamente
e terd a oportunidade de expressar sua
decisao, seja ela positiva ou negativa. Essa
escolha nédo tera impacto em sua
reputagdo dentro da organizagéo.

PROCESSO DE DEMISSAO/DESLIGAMENTO

Apds ser informado sobre seu
desligamento, € necessario que vocé
devolva imediatamente os itens que
pertencem a organizagéo, como controle
de acesso e chaves. Além disso, é
importante que vocé devolva os
uniformes, caso eles sejam fornecidos, de
acordo com o prazo acordado com o
Departamento de Recursos Humanos.
Gostariamos de informar que, logo apds a
comunicagao do desligamento, o RH
procedera a remogao do seu nome de
grupos de WhatsApp e enviara e-mails
para comunicar clientes, fornecedores e
parceiros sobre a sua saida.

Lembramos que é obrigatdria a realizagao
do exame demissional, assim como a
entrega do laudo comprobatdrio.

"NAO DEIXE QUE
ALGUEM SAIA DA SUA
PRESENCA SEM SE
SENTIR MELHOR E MAIS
FELIZ"

Madre Teresa de Calcutd



COMUNICACAO

CANAIS DE COMUNICAGAO INTERNA

Dentro da organizagao, dispomos de
diversos canais de comunicagao, como
WhatsApp, Messenger, Skype, e-mails,
ramais e uma sala de reunides sempre
acessivel a todos os membros da equipe.
Valorizamos a comunicagéo direta e
encorajamos que Vocé se comunique
diretamente com o seu supervisor para
tratar de questdes como
descontentamento, ddvidas,
posicionamento e outros assuntos
relacionados.

POLITICA DE FEEDBACK

De tempos em tempos, forneceremos
feedback aos colaboradores, sendo eles
sempre provenientes do seu supervisor
direto e/ou da direc&o. Caso sinta a
necessidade de receber um feedback,
pedimos que comunique ao seu
supervisor, e garantimos que sua
solicitagcao sera prontamente atendida.

COMUNICAGAO COM A DIRECAO

Antes de entrar em contato diretamente
com a diregéo, pedimos que, em primeiro
lugar, vocé se comunique com o seu
superior imediato. Isso nos ajuda a manter
a estrutura hierarquica dentro da
organizagdo. No entanto, queremos
ressaltar que os colaboradores sédo
sempre bem-vindos a procurar a direcéo
da organizacgao, caso se sintam
confortaveis em fazé-lo.

POP

Possuimos um manual abrangente que
oferece detalhes sobre todos os
procedimentos operacionais da
organizagao, bem como informagdes
sobre cada funcgéo e setor. Esse manual
esta disponivel para consulta a qualquer
momento e encontra-se localizado em
nossa sala de reunides.

As fungdes relacionadas a sua
contratagdo precisam ser repassadas no
momento da entrega desse manual, e, no
caso de qualquer duvida, pedimos a
gentileza de nos comunicar. Isso pode
ocorrer a qualquer momento, em qualquer
periodo.



CONCLUSEO
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TERMO DE RECEBIMENTO

Ao receber o manual do colaborador,
pedimos que vocé esclarega todas as
duvidas possiveis, garantindo que todas as
informagdes tenham sido explicadas
detalhadamente. Apds isso, solicitamos
que assine a copia destinada a empresa
para fins de registro. Sua cépia pessoal
esta sendo entregue a vocé neste
momento.

Declaro, por meio deste termo, que recebi da ORTOPAR localizada na Av Santos Dumont 881, o Manual do Colaborador,
contendo informacgées sobre os procedimentos operacionais, fungdes e setores da organizagéo.

Comprometo-me a ler atentamente o manual e sanar todas as dlvidas que possam surgir em relagdo ao seu conteudo.
Entendo a importancia dessas informagdes para o meu desempenho eficaz dentro da empresa.

Também entendo que devo assinar a via da empresa deste termo, indicando que recebi o manual e estou ciente das
minhas responsabilidades em relacéo as informacdes nele contidas.

A copia pessoal deste termo esta sendo entregue a mim neste momento.

Nome: Assinatura:




FALE CONOSCO

Av Santos Dumont, 881, Londrina-PR
(43) 3336-0899 | admin@ortopar.com



