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Quem tem valoriza




I Seja bem-vindo a Uniodonto Curitiba

|

A partir de agora vocé faz parte da Cooperativa Uniodonto. Pensando em vocé, foi preparado um
programa de ambientacao, composto pelo treinamento de Integracéao e pelo Manual do Colaborador,
que tem por obejetivo apresentar a empresa, o negdécio, objetivos e principios.

Neste material vocé contara com informagdes Uteis para a execugao das suas atividades laborais.
O setor de Recursos Humanos fica a sua disposicéo para esclareciementos de dividas.

Votos de muito sucesso nessa nova etapa de sua vida.

Cordialmente,
Uniodonto Curitiba
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I Por que um manual?

I Aquem se destina?

O manual destina-se em particular a todos os novos colaboradores que iniciam suas atividades nesta
cooperativa. Porém todos os outros colaboradores devem tirar proveito destas normas. Enfatizando
que todos os colaboradores desempenham um papel determinante na integracao e bem estar dos
novos funcionérios.

I Paraqueserve?

Este manual é um documento, que foi criado pensando no colaborador de todas as unidades, tendo
por finalidade apresentar o mais proximo possivel a realidade da Cooperativa e suas diretrizes. Este
“guia” contém informagdes Uteis que auxiliaram para um bom desempenho profissional.

Aproveite!
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I Introducao

A Uniodonto Curitiba institui o presen-
te Manual do Colaborador contendo o
histérico do sistema Uniodonto, bem
como as principais regras, que deverao
ser cumpridas por todos.

Seu objetivo é desenvolver as ativida-
des profissionais, em todos 0s setores,
a fim de estabelecer normas gerais de
conduta que melhor orientem o com-
portamento de cada um e tornem mais
faceis e mais produtivas as atividades
de todos.

Estas regras constituem condicoes inte-
grantes dos contratos de trabalho, em
qualquer funcao dentro da empresa,
cujo cumprimento é obrigatério para
todos os colaboradores, ficando esta-
belecida aceitacdo automatica das re-
feridas normas.
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Uma sociedade de pessoas...

O cooperativismo nasceu na Inglaterra em 1844, durante a Revolugao Industrial e surgiu da necessi-
dade das pessoas se unirem em torno de um objetivo comum, com a finalidade de atingir beneficios
econdmicos e sociais.

E um modo de agir, de operar, nao sendo apenas uma ideia, mas uma doutrina com principios
mundiais preestabelecidos, que caracterizam um tipo especial de ente juridico associativo chamado
“sociedade cooperativa”.

A cooperativa € uma sociedade civil formada por pessoas unidas voluntariamente para satisfazer ne-
cessidades e aspiragdes comuns, sendo organizada para a defesa econémica e social dos coopera-
dos. E pessoa juridica de direito privado, sem finalidade lucrativa propria e democraticamente contro-
lada através da singularidade de voto de cada cooperado, independente do capital por ele aportado.

Além da finalidade do desenvolvimento econémico dos associados, as cooperativas sédo conhecidas
por suas caracteristicas sociais em funcéao dos muitos beneficios que prestam a seus cooperados,
colaboradores, familiares e as comunidades onde est&o inseridas. Enquanto em outras sociedades o
lucro é distribuido para os acionistas na proporcéo de seu capital, o retorno econdmico ao cooperado
é sempre proporcional a sua participacéo nas operagdes da cooperativa.
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I Historico da Uniodonto no Brasil

O Sistema Nacional Uniodonto ou Unio-
donto Brasil, criada em 1972, é atualmente
a maior cooperativa odontolégica do pais.
Conta com mais de 22 mil cirurgides-den-
tistas cooperados que cuidam da salde de
mais de dois milhdes e meio de beneficia-
rios, divididas em 129 unidades. A filosofia
que norteou a fundacéo da Uniodonto per-
manece até hoje no Sistema.

O compromisso foi o de eliminar interme-
diarios na assisténcia odontolégica, ofe-
recendo um servico de qualidade e com
precos acessiveis, atuando pela constante
reducdo nos custos do tratamento odon-
tolégico, para que mais pessoas tenham
acesso aos consultérios. A grande caracte-
ristica do Sistema é garantir uma cobertura
efetivamente nacional.

O beneficiario da cooperativa que estiver

viajando ou trabalhando fora é atendido em

qualquer cidade do pais que possua um
Z/ profissional cooperado, sem burocracia.
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I A Uniodonto Curitiba

A Uniodonto Curitiba foi fundada no dia 5 de setembro
de 1984, por 27 dentistas, na garagem da sede social
da Unimed, na Rua Desembargador Clotario Portugal,
n.° 258, com o objetivo de constituir uma sociedade co-
operativa nos termos da legislagdo vigente na época. O
primeiro presidente foi o Dr. Waldir Luiz Gehlen e o Dr. Luiz
Francisco Gianini, como vice-presidente.

Da visao idealista de um pequeno grupo de profissionais
de Odontologia nasceu a Uniodonto Curitiba, que atua
em diversas regides do Parana e do Brasil.

Com os melhores planos odontolégicos do mercado, a
Uniodonto Curitiba percorreu durante todo esse tempo de
muito esfor¢o e dedicacéo, um longo caminho que lhe
permitiu ocupar a condigao de maior Cooperativa de Ser-
vigos de Assisténcia Odontolégica do Parané.

| Miss&o
“Prestar servigos odontoldgicos de qualidade, contribuin-
do para a saude de nossos clientes e da comunidade.”

| Visao
“Alcangar 600 mil beneficidrios até dezembro de 2014.”
l Valores

“Cooperacao; Seguranca; Etica; Exceléncia; Credibilida-
de; Responsabilidade.”
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I Atual Diretoria
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Presidente
Dr. Luiz Humberto de Souza Daniel

Vice-Presidente
Dr. Paulo Henrique Cariani

Diretor Clinico
Dr. Eduardo Carrilho




I Unidades Uniodonto Curitiba

| Curitiba

CAD - Central de Atendimento ao Dentista - Tel.: (41) 3071-1900
R. Miguel Poholink, 130 - Hauer - Curitiba, PR

Sede Administrativa - Tel.: (41) 3371.1900
R. Irmé Flavia Borlet, 193 - Curitba, PR

Clinica 24 horas - Tel.: (41) 3342-9060 / (41) 308-DENTE*
R. Silveira Peixoto, 1040 - Batel - Curitiba, PR

Atendimento Centro - Tel.: (41) 3234-2100
R. Visc. de N&car, 1505 — S1.603/604/605 Centro - Curitiba, PR

Dental Uni Pro - Tel.: (41) 3276-6000
R. Miguel Poholink, 130 - Hauer - Curitiba, PR

B Unidade Campo Mourao - Tel.: (44) 3523-6800
Av. Custédio de Oliveira, 1444 - Sl. 01 Centro - Campo Mourao, PR

Il  Unidade Cascavel - Tel.: (45) 3223-5554
R. Maranhao, 924 - Edificio Coliseu, sala 205 - 1° andar - Cascavel, Pr

Bl  Unidade Guarapuava - Tel.: (42) 3035-5244
R. Padre Chagas, 4290 - Batel - Guarapuava, PR

B Unidade Paranagué - Tel.: (41) 3422-7070
Tv. Felipe Chede, 152 - Centro - Paranagud, PR

B Unidade Sao Mateus do Sul - Tel.: (42) 3532-6257
R. Ten. Max Wolf Filho, 384 - Centro - Sao Mateus do Sul, PR

B Unidade Unido da Vitéria - Tel.: (42) 3523-6398
R. Visconde de Nacar, 45 — Sl. 06 - Terminal Urbano — Uniao da Vitdria, PR

* no teclado do seu telefone existe um diviséo alfabética para a formacéo da palavra
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|| Principios de Relacao de Trabalho

Ao estabelecer um Contrato de Trabalho com a Uniodonto Curitiba, o colaborador automaticamente
aceitara as normas internas de trabalho.

A seguir serdo apresentados alguns importantes itens na relagao de trabalho entre a Uniodonto e
seus colaboradores:

| Confidencialidade

O empregado n&o deverd, durante a vigéncia de seu contrato ou apds seu término, transmitir ou re-
velar a terceiros, nem usar sem o consentimento da Uniodonto, qualquer informacéo, equipamento,
documentagao técnica, dados arquivados, bem como as informagdes que venha a ter acesso em
decorréncia da relagédo com outras Unidades ou Uniodontos.
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I Principios de Relacao de Trabalho

I Uniformes

Serao fornecidos gratuitamente kits de uniformes aos colaboradores que prestam servigo ao atendi-
mento pessoal, sendo de responsabilidade do colaborador zelar pelo uso do uniforme, respondendo
por elas em caso de extravio, uso inadequado ou inutilizagao por negligéncia. O seu uso é obrigatorio.
Para os demais colaboradores, é obrigatério o uso do trage social.

Nos setores onde os uniformes séo necessarios, nao sera permitido o uso de pegas diferentes, exce-
to em circunstancias justificiveis e expressamente autorizadas.

Cessando a relagao de emprego, o colaborador obriga-se a devolugéao do kit.

| Kits

e Feminino: 1 blazer, 2 calcas sociais, 2 camisas de manga longa, 2 camisas de manga curta e
1 cardiga.

e Masculino: 1 caban, 2 calgas sociais, 3 camisas de manga longa e 1 cardiga.
Recomenda-se sempre o0 bom senso* ao utilizar seu Vestuario.
| Relacoes afetivas

E expressamente proibido o vinculo afetivo no que diz respeito a relagdes pessoais entre colabora-
dores, ficando assim claro que, no ambiente de trabalho o relacionamento permitido é o estritamente
profissional. A norma aplicada abrange tanto funcionérios préprios como prestadores de servigos.

Uso do traje social e/ou uniforme € obrigatério
de segunda a sexta-feira.

(*) Bom senso: Nao usar mini-blusas, mini-saias, roupas colantes, decotadas, transparentes, bermudas,
regatas, que nao séo condizentes com um ambiente empresarial formal. Recomenda-se que o uso desse
tipo de vestimenta ndo seja préatica dos colaboradores da Uniodonto, quando no exercicio de suas ativida-
des profissionais.
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I Uso dos Sistemas

O usuario é responsavel pela utilizagao adequada das informagoes dos servigos de Tl (Tecnologia da
Informacéao) da Uniodonto Curitiba, inclusive acesso a Internet e e-mail.

| Uso Proibido

e Os servigos de Tl nao podem estar em desacordo com os interesses e valores da Uniodonto
Curitiba. Ao utilizar os servigos de T, os colaboradores devem ter em mente os interesses do negécio,
sendo expressamente proibidos:

¢ qualquer finalidade ilegal ou que possa causar danos a reputagao de negdécios da Uniodonto;

e transmitir ou armazenar informagdes ameacadoras, obscenas, perturbadoras, assim como
informacodes que venham de alguma forma a caluniar, injuriar e/ou difamar a Uniodonto, seus colabo-
radores, seus clientes e, ainda, terceiros;

¢ violar a privacidade de outros usuarios;

e utilizar equipamentos particulares, como pen drive, mp3, notebook, etc;
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[| Uso dos Sistemas

o fazer propaganda privada de produtos, servigos ou qualquer atividade que promova ganho
pessoal ou o beneficio de outras empresas ou organizagdes que nao tenham qualquer relacdo com
a Uniodonto;

e transmitir e/ou instalar programas de computador;

e permitir 0 acesso de terceiros aos servigos descritos nesta Politica sem a devida aprovagao
formal da Uniodonto Curitiba;

e transmitir ou armazenar informagoes privadas de forma que interfira ou concorra com a ca-
pacidade dos recursos internos, como linhas de comunicagao de acesso a Internet, rede interna de
computadores, servidores e outros servicos disponibilizados pela Uniodonto ou de comunicagao
necessaria para finalidades de trabalho;

e transmitir codigos maliciosos ou virus de computador, enviar “correntes de mensagens”, fotos
pornogréficas, fotos e videos comicos, que ndo condizem com a atividade designada ao usuério;

* n&o é permitido utilizar os recursos computacionais para acessar emails particulares, twitter,
facebook e demais sites que nao tenham correlagao com a empresa.

my

i

.

.
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I Uso de Impressoras e Copiadoras

O colaborador fica responsavel pelo material que esté imprimindo ou tirando cépias, devendo evitar
o desperdicio. As impressoras e copiadoras devem ser utilizadas pelo colaborador exclusivamente
para servigos da empresa. Fica proibido o uso dessas maquinas para fins particulares.

I  Materiais da Empresa

Ferramentas portateis, utensilios, formularios, papéis, canetas, cola, clips, etc., sdo materiais destina-
dos exclusivamente ao uso em servigo interno, ndo sendo permitida a retirada das dependéncias da
empresa sob qualquer pretexto.
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I Norma de Uso de Telefones

O uso da telefonia deve ser o mais breve possivel para que se otimize, assim, os recursos disponibili-
zados pela empresa. E responsabilidade de todos a conscientizacao pelo uso adequado do sistema
de telefonia.

Dicas para um bom atendimento telefonico:

o Atender prontamente;

. pronunciar as palavras corretamente;

° tratar o cliente pelo nome, personalizar o atendimento;
° usar palavras magicas: obrigado, bom dia, por favor, etc;
M ouvir com atencao;

. falar de forma dinamica, audivel e agradavel;

° falar na velocidade adequada;

° evitar diminutivos: um momentinho, minutinho;

° evitar muita intimidade: querida, amor, flor;

° evitar girias;

o ser breve em ligacoes particulares;

| Ao receber ligagoes internas identificar o setor, nome e saudagao;
Ex.. RH, Joao, bom dial

| Ao receber ligagoes externas identificar a empresa, setor, nome e saudacao.
Ex.: Uniodonto,RH, Jo&o, bom dia!
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| Vendas

E proibido qualquer tipo de venda de quaisquer produtos e servicos nas dependéncias da empresa.
I Procedimento de Viagens e Reserva de Hotéis

Quando se fizer necessério o deslocamento a titulo de servigo para outras unidades ou locais corre-
lacionados com a Uniodonto Curitiba, o colaborador conta com ajuda de custo financeiro, destinada
a suprir suas necessidades de refeicdo (almoco e jantar) e hospedagem, sendo necessaria a apre-
sentagao de documentos comprovativos de despesas.

e Reservas de Hotéis

Os hotéis deverao ser selecionados e reservados somente pela Secretéria Executiva da Diretoria, e
a solicitagdo de reserva deveré ser encaminhada por e-mail para a mesma. A critério da empresa,
poderéo ser definidos hotéis, apartamentos, duracéao de estadias e valores. Lembrando que a em-
presa nao reembolsa despesas extras com frigobar, doces, bebidas alcodlicas, cigarros, telefonemas
particulares, etc.

e Passagens

As passagens de Onibus e aéreas somente poderéo ser adquiridas pela Secretéria da Diretoria com
aprovagao prévia da Diretoria.
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I Norma de Uso de Veiculos da Cooperativa

Todo condutor é responsével pelo veiculo que utilizara, competindo-lhe:

e respeitar o codigo de transito e demais legislagao em vigor;

e conduzir com prudéncia;

e nao fazer uso de bebidas alcodlicas;

® zelar pela boa conservagao do veiculo;

e acategoria da CNH (Carteira Nacional de Habilitagao) deve ser
compativel com o tipo de veiculo que esta conduzindo;

e & expressamente proibido dar caronas a terceiros ou mesmo a
funcionario sem autorizacéo prévia;

e multas por infragdo ao Cddigo de Transito é de exclusiva
responsabilidade do condutor, e devem ser comunicadas de
imediato, no retorno da viagem, ao responséavel pelo veiculo na
Uniodonto;

o utilizar os veiculos exclusivamente para atividades de trabalho
correlacionadas a Uniodonto;

e comunicar imediatamente ao responsavel pela manutengao a
ocorréncia de qualquer problema impedindo a utilizagao do veiculo.

Antes de iniciar a utilizagdo, o empregado responséavel pela manutengao dos veiculos devera:

e proceder ainspecgao visual do veiculo e se 0 mesmo apresenta qualquer
dano;

o verificar o nivel de dleo e agua;

e verificar o estado dos pneus.

O supervisor responséavel devera verificar se o veiculo tem a documentagéo e acessorios necessarios
para poder circular.
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I Procedimentos em caso de acidentes ¢/ veiculos da Uniodonto

I Se houver vitimas

e 1°- Ligar para 193 (SIAT) e ligar 190 (Policia Militar) — Comunicar o acidente e preencher com a
Policia o R.A. (Relatério de Acidente) descrevendo o que aconteceu.

e 2°- Comunicar o superior imediato dentro da Uniodonto e o setor de Recursos Humanos.
I  Senao houver vitimas

e 1°- Ligar para 198 (Policia Rodoviéria Estadual) ou 192 (Policia Rodoviéria Federal) — Comunicar
o acidente e preencher com a Policia o R.A. (Relatério de Acidente) descrevendo o que aconteceu.

e 2°- Comunicar o superior imediato dentro da Uniodonto e o setor de Recursos Humanos.

OBS.: Para ambos os casos, se houver consciéncia da parte do motorista da Uniodonto Curitiba,
anotar o maior numero de informagdes possiveis para relato aos policiais e para corretora de segu-
ros; como ocorreu, nome das ruas, pontos de referéncias, placas dos veiculos envolvidos e testemu-
nhas que presenciaram o acidente (nome, RG, endereco, telefone e outros).
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I Horarios de Trabalho

O horéario de trabalho estabelecido deve ser cumprido rigorosamente por todos os colaboradores,
podendo, entretanto, ser alterado conforme necessidade de cada setor, sempre com autorizagdo
prévia da supervisdo, comunicando ao setor de Recursos Humanos para que o mesmo possa tomar
as devidas providéncias internas.

A jornada de trabalho para a Uniodonto Curitiba é de 44 horas semanais para os colaboradores que
trabalham sob o regime de 08 (oito) horas diérias e de 36 (trinta e seis) horas semanais, para os
colaboradores que trabalham sob o regime de 6 (seis) horas didrias.

Os colaboradores devem estar em seus respectivos setores de trabalho na hora de iniciar suas tare-
fas, nao sendo permitido atrasos, salvo nos casos de justificativas apresentadas e relacionadas com

as normas internas da empresa.

E recomendado que os horérios de entrada, refeicao e término do expediente sejam respeitados.

I Tabela de Horarios

S e | mogo | Reomo | Saida

1° Horario 8h 12h 13h15 18h
2° Horario 8h30 12h30 13h45 18h30

A tolerancia para entrada sera de 5 (cinco) minutos.
Lembramos que o horario de entrada deve ser respeitado e nao fica a critério do colaborador.
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I Cartao Ponto/Cracha

Cabe ao colaborador registrar o ponto pessoalmente no inicio e término da jornada e intervalos para
refeicao, sendo expressamente proibida a marcagao por outra pessoa em casos de marcadores nao
biométricos.

I Intranet - Portal

As eventuais faltas de marcagdes deverao ser inclusas pelo colaborador no Portal RM na Intranet,
todo abono (atestado, declaracdes, banco de horas) e demais auséncias deverdo comunicados ao
RH via Comunicado de Ocorréncia Pessoal, sendo o mesmo assinado pelo colaborador e supervisor
imediato. Atestado e Declaracéo, tem o prazo de 24 horas ap6s o retorno do colaborador para ser
entregue no RH.

Os atestados médicos e odontolégicos, seréo o bastante para justificar a auséncia do trabalho, desde
que o colaborador comunique ao RH, via telefone no dia da falta, para que ela seja suprimida, e ainda
seja apresentado o atestado, dentro de 24 horas a contar do retorno do colaborador ao trabalho.

Saidas antecipadas devem ser comunicadados com antecedéncia minima de 48 horas, salvo situa-
cOes de emergéncia ou urgéncia.

| Danificacao do cracha: Comunicar ao setor de Recursos Humanos.

I Salda durante o expediente: Devera registrar o0 seu ponto, na saida e no seu retorno ao tra-
balho.

| Desligamento da empresa: Devolver o seu craché de identificagao no ultimo dia trabalhado

ao setor de Recursos Humanos.

| IMPORTANTE: O craché é de uso obrigatério em servigo. Havendo danificagéo (uso incorreto),
a solicitagao do novo sera ser cobrada.

As faltas sem justificativa acarretarao a perda do dia e do DSR.
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I Auséncias

° Licenga paternidade - 5 dias consecutivos a partir do nascimento.

. Licenga casamento - 3 dias Uteis consecutivos.

° Licenca luto - 3 dias Uteis consecutivos quando do falecimento do ascendentes ou descenden-
tes - artigo 473 clt.

Obs: Apresentacao obrigatéria ao RH das certiddes no 1° dia de trabalho.

| Hora Extra

E expressamente proibido o colaborador fazer hora extra sem a autorizagao prévia do Supervisor da
area.

Ao ser autorizado hora extra, comunicar o setor de Recursos Humanos, para que o mesmo tome
devidas providéncias, em relagao a orientagdo ao colaborador.
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I Horario de Almoco

I O horério do aimoco foi dividido em dois intervalos

Primeiro intervalo - 12h00 as 13h15.
® Segundo intervalo - 12h30 as 13h45.

Esses intervalos devem ser respeitados, pois 0s setores devem manter suas atividades normalmente,
nao sendo permitido fecha-lo no expediente do almoco, salvo autorizagéo. Sendo assim, se faz ne-
cessaria a colaboracgao de todos para o bom funcionamento destes horarios.

| Banco de Horas

Empresa mantera registro de frequéncia, bem como controle de crédito de horas, registrado no es-
pelho do cartao ponto.

A sistematica do Banco de Horas abrange toda e qualquer hora suplementar, devendo a sua com-
pensacao ocorrer dentro do prazo de um ano.

O acréscimo de horas por jornada didria, com vistas a excluir o trabalho aos sabados,
ndo sera considerado como horas extras, tampouco serao creditadas no banco de ho-
ras, desde que limitada a carga horaria semanal de 44 horas e estabelecido o ajuste me-
diante acordo individual de trabalho. Este regime de compensagéo néo seré aplicado
quando o empregado estiver sujeito ao sistema de banco de horas, estabelecido pela
clausula 40, razéo pela qual os regimes nao podem ser aplicados concomitantemente.
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I Promocéao de Funcgéo ou Transferéncia de Setor

Nas oportunidades internas, o RH far& divulgagao da vaga, por meio de edital, e-mail ou Intranet. O
colaborador devera se candidatar juntamente ao setor de Recursos Humanos, atendendo alguns
critérios de selecao:

e Informar, ao coordenador do setor sobre seu interesse pela oportunidade.

e Asetapas do processo séo de levantamento de documentos, andlise, autorizagao da Gerén-
cia e do Supervisor imediato, bem como participacao do processo seletivo interno.

e A proposta deve ser efetuada com base na avaliagdo de desempenho, em inexisténcia de
adverténcias, participagao do quadro de funcionarios de no minimo 06 (seis) meses, verificagao das
exigéncias da vaga quanto ao grau de escolaridade e experiéncia.

I Recrutamento e Selecao de Candidatos por Indicagao

Toda a indicagéo de candidatos pelos colaboradores, Supervisores, Geréncia e Diretoria sera bem
- vinda. Contudo o candidato indicado* devera participar do processo seletivo como os demais can-
didatos selecionados, seguindo as normas do setor de Recursos Humanos em relagao ao processo
seletivo.

*Indicagao de pessoas que tenham parentescos na Uniodonto Curitiba seré avaliada, néo significan-
do contratacao.
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I Estacionamento Interno

Somente permitido estacionar carros da Diretoria, Geréncia, visitantes e frota particular da empresa,
salvo as autorizagdes. Os demais automdveis devem ser estacionados em local externo a empresa.
Salientando que possiveis damos/furtos séo de responsabilidade do proprietario do veiculo.
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I Beneficios

I Contratacéo
Todo colaborador sera registrado de acordo com as leis trabalhistas, a partir do primeiro dia na em-
presa. O Contrato de Experiéncia sera de trinta dias, podendo ser prorrogado por mais trinta dias.

I Remuneragéo
E calculada em base mensal, que é equivalente a 30 dias.

I  Adiantamento de salario
Sera pago a titulo de adiantamento salarial o equivalente a 30% (trinta por cento), do salario base do
trabalhador, para todos os empregados, até o dia 20 de cada més.

I Salario
Ser& pago até o quinto dia Util subsequente ao més vencido.
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I Vale Refeicao

Para os colaboradores que trabalham em regime de 8 (oito) horas seré fornecido o Vale Refeigao de
R$ 14,00 por dia de trabalho, parcialmente subsidiado pela empresa, cuja participagdo do emprega-
do sera de no maximo 20% (vinte por cento), tendo como base o valor da refeicéo, e ndo integrara a
remuneragao dos colaboradores para quaisquer efeitos.

Para os colaboradores que trabalham em regime de 6 (seis) horas seré fornecido o Vale Refeicao de
R$ 9,00 por dia de trabalho parcialmente subsidiado pela empresa, cuja participacéo do empregado
sera de no méximo 20% (vinte por cento) tendo como base o valor da refeigdo, e ndo integrara a
remuneragao dos colaboradores para quaisquer efeitos.

I Auxilio Alimentacéo
A todos os colaboradores sera concedido um Auxilio Alimentagdo, em dinheiro, no valor de R$

115,00. Tal auxilio podera receber a denominagéo de Vale Alimentacdo e jamais serd considerado
como salério in natura e nao integraré o salério em hipétese alguma.
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I Beneficios

I Plano Odontologico

Seré concedido o Plano Odontolédgico aos colaboradores, subsidiado pela empresa, a partir da efeti-
vagao do Contrato de Trabalho, conforme tabela de cobertura do Plano Avangado.

e Paragrafo primeiro — Cessando a relacdo de emprego, cessa o beneficio, devendo o empre-
gado até o momento da homologagéo, efetuar a devolugéo do cartdo Uniodonto que estiver em seu
poder.

e Paragrafo segundo — Caso o empregado manifeste interesse em manter o Plano Odontolégi-
co, devera firmar contrato especifico com a Uniodonto de Curitiba, ndo sendo exigido nesta hipotese
o cumprimento de novos pedidos de caréncia.

Inclusé&o de dependentes no Plano Odontolégico:

Somente filho até 12 anos de idade (gratuito), conjuge ou filhos maiores de 12 anos (serdo incluidos
no plano pés-pago ou com opgéo de incluséo no plano avangado — conforme valor vigente).
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I Beneficios

I Plano de Saude

e O plano de saude é facultativo.

A Uniodonto Curitiba concedera aos seus colaboradores plano de saude, pagando 30% do seu
custo, desde o primeiro ano de contrato de trabalho até o quarto ano. A outra parte, 70% do custo,
sera suportada diretamente pelo colaborador. Apds o quinto ano de vigéncia do contrato de trabalho,
a Uniodonto Curitiba pagaréa 50% dos custos e o colaborador os outros 50%. A partir do décimo ano
de vigéncia do contrato de trabalho, o custeio do plano de salde sera integralmente suportado pela
Uniodonto Curitiba. Os colaboradores autorizam desde ja o desconto da parcela respectiva em folha
de pagamento. Estipulam as partes que o plano em questéo seré para internagdo em ambulatorio.

e Inclusdo de dependentes nos Plano de Saude:
E permitida a inclusao de dependentes legais (esposa (0), companheira (0), filho(a)), somente de
esposo, esposa e filhos (pagando 100% do valor vigente).
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I Beneficios

I Convénio Farmacia

Os colaboradores podem comprar somente nas farmacias credenciadas mediante apresentagéo da
carteirinha do convénio com as Farmécias Nissei. Ao colaborador é permitido utilizar até 20% (vinte
por cento) de seu salario em compras, ficando autorizado o desconto em folha de pagamento.

I Adicional de Insalubridade

Independente de pericia médica de insalubridade sera pago o adicional sobre o valor de R$ 806,00
(quinhentos e cinguenta reais), no percentual de 20%, para os ocupantes do cargo de Auxiliar de
Saude Bucal que prestam servigos na Clinica 24 Horas mantida pela Uniodonto Curitiba e para os
Técnicos de Saude Bucal que tenham contato direto com pacientes.

I Adicional Noturno

O trabalho noturno seréa pago com adicional de 30% (trinta por cento), a incidir sobre o salério hora
normal, compreendido das 22h as 05h.

I  Adicional por tempo de servico

Adicional por tempo de servigo, incidente sobre o salério base do empregado, na proporgao de 1%
(um por cento) ao ano, pago de forma cumulativa, desde o primeiro ano trabalhado na empresa até o
vigésimo ano. O teto maximo, portanto, sera de 20%, para todos os empregados da empresa.

Quinquénio

A cada cinco anos de contrato de trabalho, a Uniodonto Curitiba pagaré aos seus colaboradores o
valor de um salério minimo nacional (valor vigente no momento do pagamento). O valor sera pago em
uma Unica parcela, no més de dezembro do ano em que o empregado completar o periodo aquisitivo
de cinco anos. O valor aqui estipulado ndo possui natureza salarial para efeitos trabalhistas e pre-
videnciarios. Nao integram o periodo aquisitivo os periodos de suspenséo do contrato de trabalho.
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I Beneficios

| Quebra de Caixa

Assegurado aos colaboradores que efetivamente exergam ou que venham a exercer, as fun-
¢oes de Caixa, Tesoureiro e Auxiliar Administrativo “Recepgéo” o direito a percepcéo de R$
24,00 mensais, a titulo de quebra de caixa.

e Paragrafo primeiro: O pagamento da parcela em questéo autoriza a Uniodonto Curitiba a
realizar descontos na remuneracao do empregado, para cobrir eventuais diferencas de caixa.

® Paragrafo segundo: O desconto podera ser realizado de forma proporcional na remune-
racgao de todos os empregados que trabalham no setor no qual houve a diferenga. Comprome-
te-se a Uniodonto Curitiba, entretanto, em procurar identificar o responséavel pelas diferencas;
nesta hipétese, havendo identificacdo, o desconto sera realizado somente na remuneragao
do responsavel.

| Seguro de Vida
Ser& concedido o Seguro de Vida em Grupo aos empregados, subsidiado pela empresa, a
partir da efetivacéo do Contrato de Experiéncia, conforme condigbes da Apdlice de Seguro de
Vida em grupo. As inclusoes seréo feitas a partir da data da contratagao.
e Paragrafo Unico — Cessando a relagéo de emprego, cessa o beneficio.

Convénio PIS *Caixa Econdmica

- Colaborador que tem direito ao recebimento de PIS, recebera pela empresa, direto em folha
de pagamento

| Convénio Universidade

Colaboradores da Uniodonto Curitiba e seus dependentes possuem 20% de desconto nas
mensalidades de cursos superiores de tecnologia (exceto Ciéncias Aeronéuticas), graduacéo
e pés-graduagao na Universidade Positivo.
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I Beneficios

| Uniodonto Previdéncia

| Fundo de Previdéncia Privada

Depdsito mensal, no valor de R$ 25,00 em conta especifica do colaborador junto ao Fundo de Pre-
vidéncia Privada Parana - Fundo Parand, custeado integralmente pela empresa, com objetivo de
beneficio para aposentadoria.
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I 30 Dicas para uma Relacao de Trabalho Harmoniosa

® Tratar os colegas e liderancas com cortesia;

e preservar o ambiente de trabalho limpo e organizado;

e ter sempre atitudes positivas, colaborando para a solucao de problemas e conflitos;

® manter sempre uma postura ética e sigilosa ao tratar de assuntos relativos a Uniodonto;
e participar de projetos, cursos e treinamentos ofertados pela empresa quando for convocado;
e manter o equilibrio emocional;

e ter pensamentos positivos, pois ele deixa seu dia mais leve;

e ter honestidade no trabalho;

e saber reconhecer, valorizar e elogiar os méritos dos outros;

® usar palavras agradaveis, construtivas, saudaveis;

e ser breve ao utilizar o telefone;

e passar longe de fofocas e da “radio pedo”, ndo interferindo em assuntos dos quais néao se
tem certeza;

e colaborar para a manutengdo da higiene e limpeza das dependéncias da Empresa;
® renovar seus conhecimentos para um aperfeicoamento constante;
e aprender a aceitar as criticas (construtivas) sem ofender-se;

e manter sempre uma boa aparéncia pessoal, desenvolvendo atitudes e habitos de higiene.
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I 30 Dicas para uma Relagao de Trabalho H

e Para quem utiliza uniforme é necessario sempre estar bem uniformizado e zelar pelo bom uso;
® comunicar ao Recursos Humanos quaisquer alteragoes ocorridas em relagao a mudanca de
endereco, telefone, estado civil, nascimento de filhos, conclusao de curso ou qualquer outra

informacéo que se faga necessario para manter atualizado seus dados individuais;

e combinar antecipadamente a sua folga com o supervisor e o encarregado do setor e o Recur-
s0s Humanos;

e comunicar a supervisor imediato e ao setor de RH as auséncias no trabalho, autorizagdo de
hora extraordinaria e compensacéo de banco de horas;

e zelar e responsabilizar-se pelos materiais que lhe foram confiados, respondendo por perda,
inutilizagdo ou dano, seja por impericia, negligéncia ou imprudéncia;

e fumar, somente em local externo e em horarios fora do seu expediente de trabalho;

e participar das aulas de Ginastica Laboral, conforme escala de dias e horarios estabelecidos
pela Empresa;

e tilizar o Cracha de Identificacdo Pessoal durante o expediente de trabalho;

® nao tratar de assuntos particulares durante as horas de servigo, recebendo pessoas estranhas
no local de trabalho;

e n&o sair da empresa em horério de trabalho sem autorizagao do supervisor;

e se 0 servico foi confiado a vocé ndo o abandone, pois certamente quem o confiou, acredita
em vocé e em sua competéncia;

e proibido promover algazarras, brincadeiras, discussodes, participar de correrias, usar palavras
ou gestos improprios a moralidade e respeito, nas dependéncias ou imediagdes da Empresa;
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30 Dicas para uma Relacao de Trabalho Harmoniosa

e proibido praticar no recinto da empresa, qualquer espécie de jogos de azar, fazer rifas, apos-
tas ou sorteios, sob qualquer pretexto;

e a Uniodonto Curitiba fornece todos os equipamentos necessérios para o colaborador desem-
penhar sua fungéo, portanto ndo traga nenhum equipamento eletrénico particular.
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I Sustentabilidade

O desenvolvimento sustentavel da Uniodonto Curitiba apresenta trés grandes dimensdes: crescimen-
to econdmico, desenvolvimento do capital humano e equilibrio ecolégico.

As agoes tém o proposito de garantir que os resultados alcangados sejam consistentes, gerando um
crescimento econémico, treinando, desenvolvendo e capacitando nossos cooperados e colaborado-
res, além de manter o compromisso com o meio ambiente. Inovando nos servigos prestados, sempre
buscando ofertar a qualidade, gerando satisfagdo dos nossos beneficiarios, tanto no presente como
para a geracao futura.

Manual do Colaborador | 35




I Normas de Saude e Seguranca no Trabalho

Visando a prevencéao de acidentes de trabalho e uma melhor qualidade de vida, esse item tem como
objetivo fornecer aos colaboradores informagoes bésicas sobre as regras de Seguranga no Trabalho.

I OqueéCIPA?

Grupo de pessoas, representantes do empregado e empregador, especialmente treinados para co-
laborar na prevencao de acidentes.

Cipa significa: Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes, foi criada pelo Governo Federal na dé-
cada de 40, objetivando reduzir o grande nimero de acidentes de trabalho nas industrias.

I O que é acidente de trabalho?
Conceito Legal (Lei n© 8.213/1991)
“E todo aquele que ocorrer pelo exercicio do trabalho, a servico da empresa, provocando lesdo

corporal, perturbagao funcional, doenga que cause a morte, a perda ou reducao permanente ou
temporéria para o trabalho”.
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I Normas de Saude e Seguranca no Trabalho

| Como evitar acidentes?

A melhor forma é prevenir, ficar atento e observar o ambiente de trabalho. Percebendo possiveis
irregularidades favor comunicar a CIPA.

I O que fazer quando acontece um acidente?

¢ Eimportante socorrer a vitima imediatamente. Peca ajuda, ndo mexa no acidentado, mantenha
a calma;

o Entre imediatamente em contato com o setor de Recursos Humanos. O mesmo entrard em
contato com a Ecco Salva;

e Procure em seguida alguém da Comissé&o Interna de Prevencéo de Acidentes.
| Trabalhe com seguranca

e Cuidado ao descer escadas e atravessar ruas;

* \Velocidade maxima permitida de veiculos que transitam no pétio nunca superior a 10km/h;

e Estacionar carros e motos apenas em locais permitidos;

® Sinta-se responsavel pela sua seguranga, bem como pela seguranga dos colegas de servico;

e Os servigos e/ou reparos em instalagoes elétricas e trabalho em altura s6 podem ser execu-
tados por profissionais devidamente qualificados e treinados com termo de autorizagao preenchida
pelo responsavel e assinada pelo presidente da CIPA;

e Preste atengdo no seu trabalho e evite acidentes;

e Participe da Ginastica Laboral, por ser uma atividade fisica orientada visando beneficios pes-
soais no trabalho, ela pode auxiliar na prevengao de problemas fisicos, psicolégicos (estresse, poder
de concentragéo) ou sociais (espirito de equipe, confianga).

I Emergéncia
Caso o colaborador venha a ter alguma indisposigao ou acidente de trabalho e necessite de atendi-

mento médico, deve-se informar ao setor de Recursos Humanos para que o mesmo entre em contato
com a Emergéncia Médica Ecco Salva.
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I Normas de Saude e Segurancga no Trabalho

| A Participagao da Uniodonto Curitiba na Prevencao

A Uniodonto Curitiba zela pela seguranga e salde de seus colaboradores. E fundamental que vocé
nao se acidente e tenha salde, assim como para seus familiares e para a sociedade da qual vocé faz
parte. Sendo assim, a participacao abrange:

e (O ambito da medicina do trabalho, onde séo realizados exames médicos admissionais e exa-
mes médicos periddicos para verificar a aptidao dos colaboradores em suas funcoes;

e quanto a qualidade de vida, a empresa oferta 2 a 3 vezes na semana 10 minutos de ginastica
laboral, por dia, a qual é elaborada por empresa com conhecimento especifico em atividades fisicas;

e ainda seguindo com o compromisso de qualidade de vida e desenvolvimento humano, sao
ofertadas palestras e cursos nas mais diversas modalidades, enfatizando o aprendizado, a motiva-
cao e a integracao dos colaboradores;

e para complementar a Uniodonto Curitiba subsidia Convénio Odontolégico e de Salude para
todos os colaboradores, enfatizando a salde bucal, fisica e a auto-estima.

e seguindo as normas estabelecidas pela Secretaria da Salde, é proibido fumar em ambientes
fechados e locais publicos de acesso coletivo. Também sendo proibido fumar em ambientes de tra-
balho, ndo sendo permitido a saida em horario de expediente para fumar.
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|| Dicas da CIPA

| Se alimente bem

Dé uma atencéo especial ao momento das refeicdes. Prefira uma alimentagéo natural, evitando exa-
gerar nas carnes vermelhas, que séo de dificil digestdo. Na hora de comer, procure ndo assistir a
televiséo, falar sobre coisas desagradaveis ou pensar em problemas que precisam ser solucionados.

I Figue atento a vocé mesmo

Por mais agitado que seja o seu dia-a-dia, tente escutar os seus proprios pensamentos. Tente perce-
ber também se seus pensamentos sdo, em sua maioria, negativos ou positivos. Pensamentos ruins

atraem situacdes com a mesma carga de negatividade, enquanto os positivos podem realmente tor-
nar tudo muito mais facil. Além disso, ouvir a si mesmo é a melhor forma de exercitar o autocontrole.

| Utilize seus talentos

Busque equilibrio e crescimento utilizando seus dons e canalizando esses talentos com o objetivo de
tornar melhor a sua vida e a de todos que o cercam. Nao desperdice sua energia criativa.

I Pratique alguma atividade fisica

O mais importante é escolher alguma atividade com a qual vocé se identifique. Assim fica mais facil
seguir um programa sem que ele se torne um sacrificio. Os exercicios melhoram o condicionamento
fisico e proporcionam uma sensacgéao de bem-estar e disposigao.

I Nunca perca seus objetivos

Planeje, trace metas, tenha sempre objetivos materiais e, principalmente, espirituais. Nunca desista
antes de alcancar o que procura e esteja sempre disposto a se superar e a crescer espiritualmente.

Manual do Colaborador | 39




|| Dicas daciPA

I Estabeleca contato com a natureza

N&o deixe nunca de visitar locais onde a natureza predomina. Va a praia, tome um banho de cachoei-
ra, reserve um tempo para passear em areas verdes. A harmonia com a natureza é fundamental para
o seu equilibrio emocional.

I Saude ndo se brinca

O uso de substancias entorpecentes, remédios em excesso, bebidas alcodlicas ndo trazem benefi-
cios a saude.

A CIPA busca a qualidade de vida do colaborador,
agindo na prevencao e sua seguranca.
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I Lembre-se

Vocé abriu? Feche | Acendeu? Apague | Ligou? Desligue | Desarrumou? Arrume | Sujou? Limpe |
Esté usando algo? Trate-o com carinho | Quebrou? Conserte | Nao sabe consertar? Chame quem
o faca | Para usar o que néo lhe pertence? Peca licenca | Pediu emprestado? Devolva | Nao sabe
como funciona? Nao mexa, peca auxilio | E de graga? Nao desperdice | Nao Ihe diz respeito? Seja
discreto, ndo dé palpite | Nao sabe fazer melhor? Néo critique | Prometeu? Cumpra Ofendeu? |
Desculpe-se | Falou? Assuma.

DE BONS EXEMPLOS, VOCE VIVERA MUITO E BEM.
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| Anexo

Resolugéo 01/2011 - Norma Interna sobre vestuario UNIODONTO DE CURITIBA COOPERATIVA
ODONTOLOGICA, pessoa juridica de direito privado inscrita no CNPJ sob n.° 78.738.101/0001-51,
com sede na Rua Miguel Poholink, 130, Vila Hauer, CEP 81610-220, em Curitiba, Estado do Parana,
em razao do contrato de trabalho firmado com os empregados, baixa a presente

| NORMA INTERNA DE TRABALHO

A presente Norma Interna integra o contrato individual de trabalho, abrange todos os empregados, e
tem como objeto regular o uso de roupas no local/horério de trabalho.

1 - Fica expressamente proibido o uso de calca jeans, bermuda, camiseta, regata, mini-blusa, mini-
-saia, roupa colante, decotada ou transparente, ténis, rasteira (tipo chinelo) e chinelo.

2 - Os empregados que trabalham com o atendimento pessoal devem usar o uniforme, conforme
previsto no Manual do Colaborador, de segunda-feira a sexta-feira, e no caso da Clinica 24 horas
também nos finais de semana.

A nao observancia da presente Norma Interna implica em penalidades, podendo, inclusive, ensejar a
rescisao do contrato de trabalho por justa causa por indisciplina.
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UNIODONTO

PLANOS ODONTOLOGICOS
CURITIBA|

Quem tem valoriza

Eu, declaro ter participado do Treina-
mento de Integracéo a empresa, propondo-me cumprir rigorosamente as normas da empresa, tendo
ciéncia que o referido MANUAL faz parte integrante do Contrato Individual de Trabalho com a Em-
presa.

Curitiba, de de 20

Assinatura do Colaborador

DESTACAR DO VERSO PARA ANEXAR NA PASTA DO COLABORADOR






