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O Manual de Apoio 4 Gestdo de Pessoas — Lar do Pequeno Vicente € o instrumento que tem
por objetivo estabelecer as diretrizes, normas e procedimentos referentes ao processo de
Gest3o de Pessoas. Visa dotar a instituigdo, seu corpo gerencial e de colaboradores, de um
conjunto padronizado e sistematizado de informagBes que deverd ser observado nas relagfes
e no ambiente de trabalho.

CAPITULO |

DO CONTEUDO DO MANUAL
Este Manual disciplina os seguintes componentes da Gestdo de Pessoas:
Recrutamento e selecdo
Admiss3o de pessoal

Controle de frequéncia

Dos afastamentos

Salde e seguranca do trabalho
Demissdo de pessoal

Normas de conduta

Regime disciplinar

CAPITULO Il

DIRETRIZES DE GESTAO DE PESSOAS

A Gestdo de Recursos Humanos do lar do Pequeno Vicente é caracterizada pela participagao,
capacitacdo, envolvimento e desenvolvimento do capital humano, buscando sempre o firme
cumprimento dos seus direitos, deveres e a igualdade de oportunidades.

Como tal, adota como premissas:

Reconhecer o potencial humano como o recurso estratégico mais importante para o
desenvolvimento e sucesso institucional.

Envolver e comprometer todos os colaboradores no trabalho que esta desenvolvendo.
Reconhecer que & necessario capacitar e profissionalizar o funcionario para que desenvolva e
utilize seu pleno potencial de modo coerente e convergente com os objetivos estratégicos da
organizacdo.

N&o tolerar qualquer conduta - fisica, verbal ou ndo verbal — que venha a afetar a dignidade
das pessoas — da mulher e do homem - no trabalho. Em especial, conduta que crie ou
represente intimidagdo, hostilidade, humilhagdo, assédio moral ou sexual, bem como qualquer
tipo de discriminagdo de etnia (raga/cor), género, credo religioso, idade, classe social, habitos,
orientagdo sexual, politica, e relacionada a deficiéncia e mobilidade reduzida, pois fere a
dignidade, afeta a produtividade e deteriora o clima e o ambiente de trabalho.

Empenhar-se em estabelecer uma comunicagdc aberta e transparente, fornecendo
informacgdes regulares, confidveis e relevantes a todos os colaboradores.
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Criar as condi¢Bes necessarias para que todos os colaboradores possam expressar suas ideias,
duvidas, dificuldades, problemas e sugest@es relacionados ao trabalho.
Com essa postura, a instituigdo Lar do Pequeno Vicente espera que todos os colaboradores
estejam conscientes de que suas agdes devem ser respaldadas nos seguintes principios:
Observancia as normas e procedimentos estabelecidos.

Desenvolvimento responsavel e ético de suas atividades.

Atuacdo baseada nos principios da gestdo empreendedora e inovadora.

Trabalho em equipe.

Atuacio flexivel.

Conhecimento da missdo e dos objetivos da organizagdo.

CAPITULO IlI

RECRUTAMENTO E SELEGAO

1. Definigdo

Conjunto de procedimentos que visa atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes
de ocupar cargos dentro da organizagdo.

2. Critérios e requisitos

2.1. O recrutamento do pessoal efetivo serd feito mediante divulgagdo em veiculos que
possam atingir o publico-alvo.

2.2. O recrutamento serd feito interno, de forma concomitante, garantindo-se igualdade de
condicdes de participacdo a todos os candidatos e dando-se preferéncia a contratacdo dos
candidatos internos aprovados na entrevista.

2.3. Os candidatos interessados poderdo realizar um cadastro de seu curriculo na prépria
instituicdo, ou encaminhar por e-mail.

2.4. A selegdo constard de entrevistas e/ou técnicas especificas, observadas as peculiaridades
de cada cargo ou fungdo, visando 3 escolha, para a institui¢do, de candidatos que preencham
os requisitos desejados.

2.5. Para cada cargo ou funcdo a ser preenchida, deverdo ser observados os pré-requisitos
estabelecidos no Plano de Cargos e Saldrios e neste Manual.

2.6. As exigéncias previstas no processo de recrutamento e selecdo ndo se aplicam a
contratacdo de servigos técnicos especializados, aos cargos de confianga.

2.7. Ficam proibidas as contratacbes de cobnjuge ou parente, até o terceiro grau, de
Conselheiros e Diretores, bem como de servidores publicos em atividade.

3. Procedimentos

3.1. Unidade solicitante

3.1.1. Emitir o formuldrio “Solicitagdo de Pessoal — SP” especificando as fungbes a serem
exercidas e a justificativa da vaga solicitada, aprovado pela Diretoria de Equipamento ou do
Projeto, e enviar a Coordenagdo.
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3.1.2. Receber os candidatos encaminhados pelo auxiliar administrativo da instituicdo,
munidos do formuldrio especifico, e realizar entrevista técnica, etc.

3.2. Gestdo de Pessoas

3.2.1. Verificar o perfil profissional para a vaga a ser preenchida, analisar e adequar de acordo
com a especifica¢io de cargo, estabelecida no Plano de Cargos e Saldrios.

3.2.2. Apés aprovacdo pela Diretoria, abrir o processo de recrutamento e selecio, aplicando os
procedimentos que levem & decisdo de admissdo dos candidatos habilitados, considerando a
preferéncia pelos candidatos internos, em caso de empate com os candidatos externos.

3.2.3. Divulgar o processo seletivo através do site da instituicdo, conforme:

a. nimero de vagas e area de preenchimento;

b. descricdo das atividades e seus pré-requisitos, de acordo com o perfil do cargo definido no
Plano de Cargos e Salarios;

c. periodo e condigdes de inscrigao.

3.2.4. Analisar os curriculos, selecionar os candidatos com melhor perfil e adequagdo para o
cargo a ser ocupado e encaminhd-los para entrevista técnica com o responsdvel pela
instituicdo.

3.2.5. Aplicacio de testes praticos e escritos, visando medir o grau de conhecimento e
habilidades dos candidatos.

3.2.6. O relatério da entrevista técnica, e dos testes realizados dos candidatos aprovados.
3.2.7. Acompanhar e efetuar o processo de aprovagdo do candidato referente aos aspectos
médicos e verificar as necessidades quanto 3 seguranga do trabalho, conforme a fungdo a ser
exercida.

3.2.8. Encaminhar o candidato, caso tenha sido selecionado externamente, para o processo de
admissdo.

3.2.9. Recepcionar o candidato admitido, realizando o processo de integracdo e,
posteriormente.

CAP[TULO IV

ADMISSAO DE PESSOAL

1. Defini¢do

Contratacdo de profissional para compor o Quadro de Pessoal do Lar do Pequeno Vicente,
observados os critérios e requisitos estabelecidos no processo de recrutamento e selegdo.

2. Critérios e requisitos

2.1. Todo funciondrio deverd ser admitido, preferencialmente, com saldrio no infcio da faixa
salarial estabelecida para seu cargo, de acordo com o Plano de Cargos e Saldrios.
Excepcionalmente, o saldrio de admissdo podera ser estabelecido acima desse limite, em
fungdo do grau de qualificagdo e experiéncia exigidas do candidato ou por contingéncia de
mercado.

Inscrigio no Conselho Municipal de Assisténcia Social sob n° 0009/2012
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2.2. A criagdo de novo cargo deverd ser feita com base em avaliagdo da diretoria junto a
coordenagdo, e sua classificagdio, de acordo com os critérios e metodologia estabelecidos no
Plano de Cargos e Saldrios.

2.3. 0 prazo legal para registro de funcionario é de 48 horas. A Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social — CTPS devera ser devolvida respeitando-se esse prazo. No caso das copias
de documentos, apés utilizag3o, deverio ser devolvidas no prazo maximo de cinco dias.

2.4. O prazo méximo do contrato de experiéncia é de 45 dias, podendo ser prorrogado uma
vez por igual periodo.

2.5. Os documentos necessarios para o processo de admissdo sdo:

a. CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

b. Ficha de admissdo;

c. Atestado de Exame Médico Admissional;

d. Foto 3x4 (uma);

e. Cédula de Identidade (copia);

f. Cartdo de |dentificacio do Contribuinte = CPF (cépia);

g. Titulo de Eleitor (copia);

h. Certificado de Alistamento Militar ou Reservista (copia);

i. Certiddo de Casamento (copia);

j. Certiddes de Nascimento dos filhos e dependentes (c6pia);

k. PIS;

I. Relacdo de dependentes identificados pelo nome, grau de parentesco e idade;

m. Carteira de Vacinacio dos filhos até 7 anos e Atestado de Frequéncia as aulas dos filhos até
14 anos.

2.6. Os candidatos admitidos deverdo assinar Contrato de Experiéncia.

3. Procedimentos

3.1. Gestdo de Pessoas

3.1.1. Apresentar ao candidato aprovado a relagdo de documentos necessarios a sua
contratacdo, para providéncia, e encaminhd-lo para a realizagdo de exame médico
admissional.

3.1.2. Receber do candidato o resultado do exame médico, mediante apresentagdo de
Atestado Médico como apto ao trabalho.

3.1.3. Verificar a apresentagdo dos demais documentos solicitados e colher sua assinatura no
Contrato de Trabalho, em duas vias, entregando-lhe a segunda via.

3.1.4. Solicitar ao funciondrio a assinatura do Termo de Confidencialidade e de Propriedade
Intelectual, além do Contrato de Trabalho, quando for o caso.

3.1.5. Informar ao recém-admitido o rol de competéncias e comportamentos pelo qual sera
avaliado antes do final do periodo de experiéncia.

3.1.6. Proceder 3 inclus3o do funciondrio no Sistema de Folha de Pagamento.
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3.1.7. Abrir o prontudrio funcional e manter a documentagdo que for gerada durante a
vigéncia do contrato de trabalho.

3.2.8. Recepcionar o funciondrio e informa-lo sobre as regras gerais e procedimentos da
instituicdo.

3.2.9. Orientar o funciondrio quanto ao uso de equipamento de protegdo individual, quando o
Cargo o exigir.

3.2.10 Proceder a integragdo na Unidade.

CAPfTULO V

CONTROLE DE FREQUENCIA

1. Definigdo

O controle de frequéncia focaliza as variagBes ocorridas (conforme tabela anexa) dentro da
jornada de trabalho, assim classificadas:

1.1. Auséncia

E o ndo comparecimento do funcionério durante parte da jornada diaria de trabalho.
1.2. Falta

E 0 ndo comparecimento do funciondrio durante um ou mais dias de trabalho.

1.3. Atrasos

E o comparecimento do funciondrio depois do horirio inicial de trabalho.

2. Critérios e requisitos

2.1. O horério de funcionamento da Instituicdo é das 7h30 as 17 horas, com intervalo de 60
minutos para almogo.

2.2. Somente serdo aceitas alteragBes esporddicas da jornada de trabalho, as quais deverdo ser
comunicadas, formalmente, a Coordenagio, com antecedéncia de 48 horas.

2.3. Toda alteragdo definitiva de jornada de trabalho deverd ser previamente analisada, pela
Coordenagdo, quanto as disposigGes legais e aos procedimentos a serem adotados para sua
efetivacdo.

2.4. De acordo com as caracteristicas especificas de trabalho, ou do Equipamento gerenciado,
ou em uma mesma area, poderdo ser definidos horérios diferenciados, inclusive para intervalo
de almogo, mediante aprovagdo prévia da Diretoria e Coordenagao.

2.5. Para jornada inferior a oito horas, o intervalo deve ser fixado conforme legislagio em
vigor, ou seja, a jornada ndo deve exceder a seis horas de trabalho e, quando ultrapassar
quatro horas, sera obrigatério um intervalo de 15 minutos.

2.6. Para os funciondrios que executam atividades diretamente relacionadas ao
funcionamento dos Equipamentos, os horérios serdo fixados mediante escala de revezamento.
2.7. Serd tolerado um atraso méximo didrio de 15 minutos na entrada para o trabalho.
Ultrapassado o limite de tolerdncia didria, os minutos/horas serdo descontados, salvo nos
casos de auséncia justificada.




Lar do Peguens Yecente

CNPJ: 02.317.467/0001-95
InscrigBo no Conselho Municipal de Assisténcia Social sob n° 0009/2012
Rua Anténio Alexandre Neder, 45 — Jardim Nova Republica IV
CEP 13875-256 - S3o Jo&o da Boa Vista — SP
Telefone: (19) 3631-0121

2.8. A critério da Diretoria, o expediente de trabalho poderd ser suspenso em dias-ponte de
feriado, exceto nas dreas cujo funcionamento ndo possa sofrer interrupgdo, mediante
compensacio das horas de trabalho correspondentes, em periodo previamente definido.

2.9. N3o é permitido ao funcionério permanecer no local de trabalho, antes ou depois de seu
horério normal de trabalho, sem a devida autorizagao.

2.10. A frequéncia sera apurada mensalmente, e os salarios e demais vencimentos pagos com
base no registro e cumprimento da jornada de trabalho.

2.11. As ocorréncias na frequéncia dos funciondrios estarfo sujeitas a deliberacdo do
respectivo responsavel pela instituicdo onde estiver lotado, implicando o apontamento ou o
desconto da remuneragao.

2.12. S3o consideradas faltas justificadas, sem prejuizo de saldrio, as auséncias amparadas na
CLT e em Convengdo Coletiva de Trabalho.

2.13. S3o consideradas faltas injustificadas, com prejuizo de saldrio, aquelas cujos motivos,
apresentados pelo funciondrio e analisados pelo responsével pela unidade, forem
considerados insuficientes para justificar o ndo comparecimento ao trabalho, aplicando-se os
descontos e/ou sangdes disciplinares cabiveis, quando for o caso.

2.14. Quando o funciondrio se ausentar do trabalho, por qualquer motivo, devera informar a
Coordenagdo, se possivel com antecedéncia, e apresentar, logo apds o retorno, o respectivo
documento comprobatdrio.

2.15 Todas as ocorréncias de frequéncia que n3o forem autorizadas ou justificadas, além dos
respectivos descontos, estdo sujeitas a aplicagdo das sangdes cabiveis,

2.16. O trabalho em regime de horas extras somente devera ser realizado em casos de
extrema necessidade, excepcionalmente e com autorizagdo formal e antecipada da Diretoria e
Coordenagdo.

2.17. O trabalho na folga e feriado é considerado Hora Extra. Sua prética devera ser restrita a
situagdes de extrema excepcionalidade e devidamente aprovada pela Diretoria e
Coordenacdo.

2.18. 0 pagamento das horas extras sera efetuado conforme estabelecido na Convengéo
Coletiva de Trabalho.

3. Procedimentos

3.1. Funcionario

3.1.1. Registrar a frequéncia, diariamente, conforme mecanismos definidos pela instituicéo,
observando os critérios e os requisitos estabelecidos neste Manual.

3.1.2. Comunicar, de imediato, a coordenagdo, toda ocorréncia de frequéncia, se possivel com
antecedéncia. Caso ndo seja possivel comunicar a auséncia ou a falta, solicitar a um parente ou
pessoa de sua confianga que o faga.

3.1.3. Nos casos de auséncias ou faltas, apresentar, no retorno ao trabalho, o respectivo
comprovante, quando houver.
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3.2. Coordenagao

3.2.1. Providenciar para que os funciondrios registrem a frequéncia corretamente.

3.2.2. Receber dos funciondrios e analisar os comprovantes de auséncia ou falta no trabalho,
encaminhando-os conforme a Tabela das Ocorréncias no Registro da Frequéncia.

3.2.3. Colher assinatura do funciondrio, no caso de auséncias injustificadas, registrando sua
ciéncia do fato.

3.2.4. Colher, relatério com a quantidade de horas extras trabalhadas, para acompanhamento
e controle.

CAP[TULO VI
DOS AFASTAMENTOS
. Afastamentos por motivos médicos e odontolégicos

1. Definigdo
Perfodo em que é contraindicado ao funciondrio exercer suas atividades laborais.

2. Critérios e requisitos

2.1. O funciondrio deverd informar a coordenagdo, as auséncias por motivos médicos ou
odontolégicos com antecedéncia, ou no primeiro dia de afastamento, conforme o caso.

Nota: Na impossibilidade de o funciondrio realizé-la, a comunicacdo podera ser feita por
familiares ou testemunhas.

2.2. Nos afastamentos superiores a 15 dias consecutivos, ou intercalados dentro de um
periodo de 60 dias, quando o motivo for decorrente da mesma patologia, o funcionério deve
adotar as providéncias para requerer, 2o INSS, o Beneficio Previdenciario de Auxilio-Doenga. .
2.3. Nos afastamentos superiores a 15 dias intercalados, dentro do periodo de 60 dias, o
funcionario deverd ser submetido, no décimo sexto dia de atestado, a avaliacdo do médico do
Trabalho, o qual poderd solicitar relatério do médico ou dentista.

2.4. 0 funciondrio que obtiver alta do Beneficio Previdencidrio de Auxilio-Doenca e que
apresentar novo atestado em um perfodo de 60 dias apés a data da alta, independente do
ndmero de dias, devera ser encaminhado para avaliaggo do médico do Trabalho.

2.5. O funcionario que ndo retomar ao trabalho apds a alta do Auxilio-Doenca e protocolar
recurso junto ao INSS teré sua frequéncia apontada como falta até a decisdo favordvel do INSS.
2.6. No caso de indeferimento do recurso, o funciondrio terd o desconto dos dias em que
esteve ausente e devera retornar as suas atividades, apos avaliagio do médico do Trabalho.
2.7. Somente serd concedida a complementac3o salarial sobre o Beneficio Previdenciario de
Auxilio-Doenca, nos termos do estabelecido na Convengdo Coletiva de Trabalho, mediante a
apresentacdo, pelo funciondrio, da Carta Concesséria emitida pelo INSS.
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2.8. O funcion4rio afastado por motivos médicos ou odontoldgicos tera suas férias suspensas e
reprogramadas ap6s a alta médica.

2.9. O coordenador somente poderd receber, do funciondrio, atestado de até 15 dias de
afastamento, corridos ou intercalados, em um periodo de 60 dias. Os atestados de periodos
superiores a 15 dias devem ser entregues, pelo funciondrio, diretamente & Gestdo de Recursos
Humanos.

3. Procedimentos

3.1. Funcionario

3.1.1. Atestado de até 15 dias de afastamento, corridos ou intercalados, em um perlodo de 60
dias

a. Providenciar atestado médico ou odontolégico, contendo:

= nome completo do funciondrio;

» data da consulta;

= periodo de afastamento;

 data da alta médica, em caso de afastamento superior a 5 dias;

« numero do CID — Classificag3o Internacional de Doengas ou hipétese de diagnoéstico;

e assinatura e carimbo do médico ou dentista, com niimero de registro no Conselho Regional
de Medicina = CRM ou Conselho Regional de Odontologia — CRO.

b. Apresentar, ao coordenador, o atestado médico ou odontolégico que comprove a
incapacidade tempordria para o exercicio de suas atividades laborativas, assim que retornar ao
trabalho.

3.1.2. Atestado com mais de 15 dias, consecutivos ou intercalados, em um periodo de 60 dias
a. Providenciar atestado médico ou odontolégico, conforme item 3.1.1. - a, e relatério médico
de encaminhamento ao INSS, quando necessario.

b. Informar 3 coordenacdo, até o décimo dia de afastamento, o perfodo em que ficard
afastado, para receber as orientagdes quanto ao requerimento do Beneficio Previdencidrio de
Auxilio-Doenga ao INSS.

c. Requerer, ao INSS, o Beneficio Previdencidrio de Auxilio-Doenca e apresentar o respectivo
protocolo & coordenaciio, para que seja atestado o Ultimo dia trabalhado.

d. Providenciar os documentos requeridos pelo INSS para apresentagdo no dia agendado para
pericia.

e. Comparecer & pericia médica do INSS, no dia e horério agendados, e receber a Comunicacdo
do Resultado da Avaliagdo da Incapacidade — CRAL.

f. Apresentar a CRAI, acompanhada de uma cépia do relatério médico, a coordenagdo, e
submeter-se a avaliagdo do médico do Trabalho.

g. Apresentar, a coordenagdio, uma copia da Carta Concessiondria do Beneficio, assim que
recebé-la do INSS, e a CTPS, para os devidos registros.
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h. Comparecer as pericias médicas agendadas pelo INSS, no decorrer do periodo de
afastamento, apresentando & coordenagdo as respectivas CRAls, com o resultado da avaliagdo.
3.1.3. Alta do Auxilio-Doenga

a. Comunicar, de imediato, a alta do Auxilio-coordenagdo.

b. Submeter-se, no primeiro dia da volta ao trabalho, a avaliagio do médico do Trabalho, para
realizaciio de exame de retorno, munido da CRAI de alta e do relatdrio médico.

c. Receber o Atestado de Salude Ocupacional — ASO de retorno ao trabalho, emitido pelo
médico do Trabalho, em duas vias, quando o afastamento for igual ou superior a 30 dias, ou
relatério médico, no caso de periodos inferiores.

d. Entregar 3 coordenagio a primeira via da ASO, mantendo a segunda via em arquivo préprio,
e a CTPS, para os devidos registros.

e. Manter a coordenagdo informada, no caso de Protocolo de Recursos, e informar todas as
decisOes do INSS.

3.2. Responsavel pela instituicdo

3.2.1. Atestados de até 15 dias de afastamento, corridos ou intercalados, em um periodo de 60
dias

a. Receber o atestado médico do funciondrio e verificar se as informagdes estdo de acordo
comoitem3.1.1-a.

b. Solicitar ao funciondrio que substitua o atestado, no prazo de dois dias, quando identificar
incorregdes.

c. Vistar o verso do atestado, identificando a matricula do funciondrio e a diretoria/drea de
lotagdo.

d. Providenciar a justificativa da frequéncia do funciondrio a GGP.

e. Controlar as auséncias médicas ou odontoldgicas do funciondrio e, nos casos em que houver
soma de mais de 15 dias de atestado em um perfodo de 60 dias, encaminha-lo para a Geréncia
de Gestdo de Pessoas.

3.2.2. Atestados com mais de 15 dias, consecutivos ou intercalados, em um perfodo de 60 dias

Orientar o funciondrio a procurar a Geréncia de Gestdo de Pessoas no décimo dia de
afastamento consecutivo ou no décimo sexto dia de afastamento intercalado, para receber
orientacdes quanto ao Beneficio Previdencidrio de Auxilio-Doenga.

3.2.3. Alta do Funciondrio do Auxilio-Doenga

a. Receber informagdo sobre a alta do funciondrio e autorizar o retorno as respectivas fungdes.
b. Tratar a frequéncia do funciondrio apés a data da alta.

II. Férias

1. Definigdo

Periodo anual de descanso remunerado, com duragdo méxima de 30 dias, proporcional ao
numero de dias trabalhados, descontadas as faltas injustificadas ao servico.
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2. Critérios e requisitos

2.1. Para o primeiro periodo aquisitivo, serdo exigidos 12 meses de exercicio efetivo.

2.2. As férias ndo poderdo ser concedidas em dois periodos, exceto nos casos previstos na CLT,
sendo que um dos quais ndo poderd ser inferior a dez dias corridos.

2.3. O gozo de férias deverd obedecer & programacdo previamente elaborada em cada
Coordenadoria e devidamente aprovada pela Diretoria.

2.4, As férias j&4 programadas nos Avisos de Férias somente poderdo ser alteradas se a
justificativa for aceita pela supervisdo imediata, e com antecedéncia de 30 dias da data
prevista para gozo, devendo ser emitido novo Aviso.

2.5. As férias deverdo ser gozadas durante o periodo aquisitivo, ndo podendo ser acumuladas
mais do que dois periodos.

2.6. Ndo terd direito as férias o funciondrio que, no decorrer do periodo aquisitivo:

2.6.1. Faltar injustificadamente por mais de 32 dias consecutivos ou alternados.

2.6.2. Ausentar-se por auxilio-doenca ou acidente do trabalho por mais de 180 dias, dentro do
periodo aquisitivo.

2.7. Tera os dias de férias reduzidos o funciondrio que faltar injustificadamente, nas seguintes
proporgdes:

Faltas Férias

De 6 a 14 dias 24 dias

De 15 a 23 dias 18 dias

De 24 a 32 dias 12 dias

Acima de 32 dias Ndo terd direito as férias

3. Procedimentos

3.1. Funciondrio

3.1.1. Informar, ao responsdvel pela unidade, a sua preferéncia quanto ao periodo de férias,
para fins de avaliagdo e elaboragdo da escala de férias.

3.1.2. Receber informacgdo do responsdvel sobre a escalacdo de férias de sua area.

3.1.3. Receber, preencher e assinar as duas vias do Aviso de Escalacdo de Férias e entregar ao
seu chefe imediato.

3.1.4. Receber uma via do Aviso de Escalacdo de Férias, aprovado pelo responsavel pela
unidade.

3.1.5. Receber, assinar e devolver, no ato, uma via do Recibo de Férias ao responsavel pela
unidade.

3.2. Responsavel pela unidade

3.2.1. Elaborar, anualmente, a escala de férias de seus subordinados e encaminhd-la ao Nicleo
de Gestdo de Pessoas até o dia 31 do més de margo.

Inscrigao no Conselho Municipal de Assisténcia Social sob n® 0009/2012
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3.2.2. Receber os Avisos de Escalagdo de Férias, colher a assinatura do funciondrio, aprovar e
devolver uma via a Geréncia de Gestdo de Pessoas.

3.3. Escritorio de contabilidade

3.3.1. Lancar no Sistema de Administragio de Pessoal os dados referentes aos periodos de
férias, conforme escala anual previamente aprovada pela Diretoria.

3.3.2. Manter em arquivo as escalas.

3.3.3. Imprimir, até o quinto dia Util do més, os Avisos de Escalagdo de Férias do més
subsequente e encaminhé-los aos respectivos responséveis pelas unidades.

3.3.4. Receber uma via assinada dos Avisos de Escala¢io de Férias, efetivar no Sistema para
pagamento e gerar o Recibo de Férias até cinco dias antes da data de infcio das férias.

3.3.5. Encaminhar os Recibos de Férias para os responsaveis pelas unidades e receber uma via
assinada pelo funciondrio.

CAPITULO VI
SAUDE E SEGURANGA DO TRABALHO
. Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMS0

1. Definigdo

Programa de prevengio, rastreamento e diagnostico precoce dos agravos a salde, de natureza
subclinica, visando constatar a existéncia de doengas profissionais ou danos irreversiveis a
saide do funciondrio, especialmente no dmbito coletivo.

2. Critérios e requisitos

2.1. O planejamento do PCMSO devera ser elaborado por médico do Trabalho ou empresa
especializada, com base nos riscos existentes a saude dos funcionarios de acordo com as
atividades exercidas, considerando as avaliagdes previstas nas NR -

Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho.

2.2. Os exames complementares deverdo ser realizados em entidades (laboratérios, clinicas,
hospitais) indicadas pela institui¢do.

2.3. Todo funcionario devera ser submetido a exame médico periddico, no minimo, uma vez ao
ano.

2.4, A periodicidade da realizagio dos exames devera ser definida com base no cargo e nas
condi¢Bes do local de trabalho do funcionario.

2.5. Os responsaveis pelas unidades deverdio liberar seus funciondrios para realizar exame
médico periddico e revisio psicoldgica, quando convocados, bem como os exames
complementares solicitados pelo médico do Trabalho.
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2 6. O funcionério somente podera atuar nas atividades préprias do cargo e posto de trabalho
se estiver com o Atestado de Saude Ocupacional — ASO de apto vigente.

2.7. O funciondrio afastado por motivo de doencga por periodo superior a 30 dias, por ocasido
da alta médica, deverd ser submetido a exame médico de retorno ao trabalho,
obrigatoriamente, antes do inicio de suas atividades.

2.8. Todo candidato, antes de ser admitido na Instituicdo, deverd ser submetido a exame
médico admissional, de carater eliminatério, caso ndo atenda ao perfil de satde e bidtipo
especifico do cargo pretendido.

2.9. Todo funcionario, antes de ser desligado da Instituicdo, deverd ser submetido a exame
médico demissional, caso o Ultimo exame peritdico tenha ocorrido ha mais de 90 dias.

2.10. O funciondrio reenquadrado em novo cargo devera ser submetido a exame médico para
mudanga de fungdo, antes de iniciar as novas atividades, caso assim o exija a nova fungdo.
2.11. Os exames médicos periodicos, admissionais, demissionais e de mudanga de cargo
dever3o ser programados e agendados com o médico do Trabalho pela Geréncia de Gestdo de
Pessoas.

2.12. Os funciondrios serdo convocados considerando-se a data do dltimo exame ocupacional
realizado (12 meses).

2.13. O funcionério deverd se apresentar ao médico do trabalho no local, data e horério
estabelecidos. O ndo comparecimento poderd acarretar a aplicaciio de medidas disciplinares.
2.14. Os responsaveis pelas unidades, em caso de justificada necessidade e excepcionalmente,
poderdo solicitar alteragbes na programagdo de exames médicos periédicos, proposta pela
Geréncia de Gestdo de Pessoas, até o dia 15 de cada més que antecede ao da realizagdo do
exame. Depois dessa data, ndo serdo processadas alteragdes.

2.15. Os funciondrios que se encontrarem de férias no més de sua convocagao terdo seus
exames remarcados, automaticamente, para data posterior, sendo, no méximo, dois meses
depois da data prevista no caso de exame médico, e trés meses no caso de revisdo psicolégica.
2.16. Os dados referentes a doengas ocupacionais ou sinais/sintomas detectados na avaliagdo
médica, bem como informacdes sobre possiveis agentes agressivos a saude, decorrentes da
avaliagdo médica e/ou inspecdo no local de trabalho, deverio ser utilizados no planejamento
do Programa de Prevenc3o de Riscos Ambientais - PPRA.

3. Procedimentos

3.1. Gestdo de Pessoas

3.1.1. Elaborar a “Programagdo de Exames Médicos”.

3.1.2. Emitir relacdo dos funciondrios para realizagdo dos exames médicos periédicos efou
reviso psicolégica, considerando a data do Gltimo exame (12 meses), contendo nome,
numero do registro de identificagdo funcional, cargo, data programada e da efetiva realizagdo.
3.1.3. Encaminhar, aos responsdveis pelas unidades, por e-mail, até o dia 10 de cada més, a
relagdo dos funciondrios que fardo exames no més seguinte.
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3.1.4. Receber, dos responsaveis pelas unidades, por e-mail, até o dia 15 de cada més,
eventuais solicitacdes de alteragdo de data da realizagdo dos exames médicos e modificar, no
relatério, a data programada.

3.1.5. Agendar a realizag3o dos exames médicos e revisdo psicologica.

3.1.6. Emitir, em duas vias, e enviar aos responsdveis pela Instituicdo a “Convocagdo para
Realizagiio de Exames Médicos e Revisdo Psicolégica” até o dia 25 de cada més que antecede
ao da realizagdo do exame.

3.1.7. Receber, dos responsdveis pela Instituigdo, as primeiras vias da “Convoca¢do para
Realizacdo de Exames Médicos e Revisdo Psicolégica” e manter em arquivo na pasta do
funcionario.

3.1.8. Receber, do médico do Trabalho, a primeira via do Atestado de Salide Ocupacional —
ASO, informar aos responséveis pelas unidades e manté-la arquivada na pasta do funciondrio,
para fiscalizacdo do Ministério do Trabalho.

3.1.9. Registrar, na Relagdo de Funciondrios para Realizagdo de Exames Médicos Periddicos e
Revisdo Psicolégica, a data de sua efetiva realizagdo.

3.1.10. Receber, dos responséveis pelas unidades, os atestados médicos e providenciar os
acertos de frequéncia dos funcionarios.

3.1.11. Agendar e controlar a realizagdo dos exames admissionais, demissionais e de alteracdo
de cargo, conforme a necessidade.

3.1.12. Reprogramar os exames médicos e revisdo psicoldgica dos funciondrios que ndo os
fizeram nas datas previstas e informar aos responsaveis pelas unidades, para apuragdo e
adogdo das medidas disciplinares cabiveis, quando for o caso.

3.2. Instituicdo

3.2.1. Receber do escritério Contdbil a “Convocacgdo para Realizagdo de Exames Médicos e
Revisdo Psicoldgica”.

3.2.2. Entregar aos funciondrios a “Convocagdo para Realizagdo de Exames Médicos e Revisdo
Psicolégica”, colher as assinaturas e devolver as primeiras vias a Geréncia de Gestdo de
Pessoas.

3.2.3. Receber os comprovantes de realizagio de exames médicos e efetuar as devidas
justificativas na frequéncia dos funcionarios.

3.2.4. Tomar ciéncia do resultado dos exames de seus funcionarios quando constatara alguma
anormalidade no diagndstico, constante dos Atestados de Sadde Ocupacional — ASO.

3.3. Funciondrio

3.3.1. Receber, do responsdvel pela Instituigdo, a “Convocagdo para Realizagdo de Exames
Médicos e Revisdo Psicoldgica”, devolvendo a primeira via assinada.

3.3.2. Comparecer no local, data e hordrio estabelecidos para a realizagdo do exame médico
e/ou avaliagio psicolégica e seguir, rigorosamente, as orientages do médico do Trabalho.
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CAPITULO VIII

DEMISSAQ DE PESSOAL

1. Definicdo

E a rescisdo do Contrato de Trabalho entre o funcionario e Instituigdo, podendo ocorrer por:
- Iniciativa da Institui¢do

a. por justa causa;

b. sem justa causa;

c. término do contrato de experiéncia;

d. rescisdo antecipada do contrato de experiéncia e prazo determinado.

- Iniciativa do funcionario

a. a pedido;

b. aposentadoria por tempo de servigo e idade;

c. término do contrato de experiéncia;

d. rescisdo antecipada do contrato de experiéncia e prazo determinado.

- Qutras formas

a. invalidez temporaria;
b. falecimento;

c. decisdo judicial.

2. Critérios e requisitos

2.1. Desligamento por iniciativa da Instituicdo com justa causa

2.1.1. Sera considerado “justa causa” somente o ato cometido que se enquadrar no disposto
na CLT e neste Manual.

2.1.2. Dever3o ser observados os seguintes aspectos:

a. a data do desligamento serd aquela na qual o funcionario praticou o ato;

b. a reacdo da Instituicdo, por meio da unidade onde estiver lotado o funciondrio, deverd ser
imediata;

c. a gravidade do ato cometido deverd ser tal que impossibilite a normal continuidade do
vinculo entre o funcionario e a Instituigdo;

d. o ato cometido dever3 ser efetivamente o determinante do desligamento;

e. o funcionario punido com desligamento por justa causa ndo poderd sofrer outro tipo de
puni¢cdo ao mesmo tempo, pela mesma falta;

f. a falta alegada para o desligamento ndo poder4 ser substitufda por outra, nem ser reforgada;
g. quando a responsabilidade do ato ndo estiver plenamente caracterizada, o funcionério
devera ser afastado por periodo n3o superior a 30 dias, por meio de notificagdo por escrito,
com seu registro de “ciente”, visando a instaurag8o de sindicancia para apuragdo dos fatos.
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2.1.3. Todos os atos que caracterizem justa causa deverdo ser documentados.

2.2. Desligamento por iniciativa da Instituicdo sem justa causa

2.2.1. A Instituicdo, por meio das respectivas coordenadorias, podera desligar o funcionario
sem justa causa, informando-lhe os motivos da demissdo.

2.2.2. O funciondrio podera ser dispensado do cumprimento do Aviso Prévio (o qual lhe serd
indenizado) por meio de comunicagdo por escrito, obtendo-se sua ciéncia.

2.2.3. N3o sendo dispensado do cumprimento do Aviso Prévio, o funciondrio deverd ser
imediatamente comunicado por escrito, obtendo-se sua ciéncia e sua opgdo, também por
escrito, entre duas condigdes:

a. ausentar-se do trabalho nos ultimos 7 (sete) dias corridos do Aviso Prévio;

b. reduzir em 2 (duas) horas diérias sua jornada de trabalho, durante todo o periodo do Aviso
Prévio, no inicio ou término do expediente normal de trabalho.

2.2.4. Ndo deverd ser determinado o cumprimento do Aviso Prévio em casa.

2.2.5. Antes de ser desligado da Instituicdo, o funciondrio devera ser submetido a exame
demissional.

2.2.6. A funciondria em estado de gestacdo, desde que devidamente comprovado, ndo podera
ser desligada.

2.2.7. Antes de realizar o desligamento, devera ser verificado se o funcionério tem estabilidade
garantida pela CLT.

2.2.8. As demissGes de funciondrios da Instituicdo deverdo ser aprovadas pelo Diretor
Executivo, atribui¢do que pode ser delegada.

2.3. Desligamento por iniciativa do empregado

2.3.1. O funcionério devera apresentar, ao respectivo chefe, carta escrita de proprio punho,
em papel sem logotipo da Instituicdo, solicitando a demissdo e a dispensa ou ndo do
cumprimento do Aviso Prévio.

2.3.2. A data do desligamento serd a data constante na carta de demissdo, quando houver
pedido de dispensa do aviso prévio.

2.3.3. O responsavel pela unidade poders dispensar, a pedido do funcionario, o cumprimento
do Aviso Prévio, devendo registrar essa autorizagdo na “Movimentacdo de Pessoal - MP”,
2.3.4. Quando o responsavel pela unidade ndo autorizar a dispensa do Aviso Prévio, devera
comunicar formalmente sua decisdo ao funciondrio, obtendo sua ciéncia.

2.3.5. A data do desligamento serd a do Ultimo dia do Aviso Prévio. Os documentos necessarios
deverdo ser emitidos apoés esta data.

3. Procedimentos

3.1. Responsavel pela unidade

3.1.1. Emitir a “Movimentac¢3o de Pessoal — MP”, em via Unica, e enviar ao Escritério Contdbil,
informando se havera cumprimento do Aviso Prévio.

Inscrigdo no Conselho Municipal de Assisténcia Social sob n® 0009/2012
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3.1.2. Receber informacdo do Escritério Contdbil sobre a efetivacio do processo de
desligamento.

3.2. Gestdo de Pessoas/Escritério Contdbil

3.2.1. Receber a “MP”, verificar se o funciondrio ndo tem restrigdo legal para demissdo.

3.2.2. Emitir a “Comunicac3o de Desligamento — CD”, em duas vias, e colher a assinatura do
funciondrio, entregando-lhe a primeira via.

3.2.3. Quando da demissdo sem o cumprimento do Aviso Prévio, emitir a “CD"” somente ap6s a
realizagdo do exame médico demissional e de posse do Atestado de Salde Ocupacional — ASO,
com a condigdo de “apto”.

3.2.4. Solicitar, ao funciondrio, a entrega do crachd de identificagdo funcional, uniforme,
acessorios, e, ao Nucleo de Tecnologia, o cancelamento do correio eletrénico. Encaminhar o
funciondrio para a realizagio do exame médico demissional, antes de efetivar o desligamento.
3.2.5. Receber o atestado demissional e, se estiver de acordo, solicitar ao funciondrio a
entrega da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social para atualizacdio e baixa antes da
homologacdo.

3.2.6. Efetuar o célculo do pagamento das verbas rescisérias ao funciondrio.

3.2.7. Realizar a homologacdo do desligamento em érgdo competente, quando necessario, em
razdo do tempo de servico de um ano de registro em carteira.

4, Procedimentos

4.1. Responsdvel pela unidade

4.1.1. Emitir a “Movimentag8o de Pessoal — MP”, em via Unica, e enviar & Geréncia de Gestdo
de Pessoas, informando se havera cumprimento do Aviso Prévio.

No caso de desligamento a pedido do funciondrio, anexar sua carta de demissdo.

4,1.2. Receber informacdo da Geréncia de Gestdo de Pessoas sobre a efetivagdo do processo
de desligamento.

4.2. Gest3o de Pessoas/Escritdrio Contabil

4.2.1. Receber a “MP” e, se demissdo a pedido, a carta de demissdo; verificar se o funciondrio
ndo tem restrigdo legal para demisséo.

4.2.2. Emitir a “Comunicacdo de Desligamenta — CD”, em duas vias, e colher a assinatura do
funcionario, entregando-lhe aprimeira via.

4.2.3. Quando da demissdo sem cumprimento do Aviso Prévio, emitir a “CD” somente apés a
realizac3o do exame médico demissional e de posse do Atestado de Salde Ocupacional — ASO,
com a condigdo de “apto”.

4.2.4. Solicitar ao funciondrio a entrega do crachd de identificagdo funcional e encaminhé-lo
para realizagdo do exame médico demissional, antes de efetivar o desligamento.
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4.2.5. Receber o atestado demissional e, se estiver de acordo, solicitar ao funciondrio a
entrega da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social para atualizacdo e baixa antes da
homologagdo.

4.2.6. Efetuar o calculo do pagamento das verbas rescisdrias ao funcionario.

4.2.7. Realizar a homologac3o do desligamento em 6rgdo competente, quando necessario, em
razdo do tempo de servico de um ano de registro em carteira.

CAPITULO IX
NORMAS DE CONDUTA
SECAO |

Acesso e Uso de Recursos Tecnolégicos e Informagdes

1. Uso de computadores

1.1. Caberd ao funcionario preservar e zelar pelo equipamento e os softwares nele instalados,
disponibilizados pela Instituigdo, responsabilizando-se funcional e legalmente pela utilizagdo,
contetido e reprodugdo de software.

1.2. Os softwares regularizados sdo aqueles desenvolvidos ou adquiridos pela Instituicdo,
sendo proibido:

» Instalar softwares n3o homologados pela drea de Tecnologia.

» Instalar e/ou reproduzir indevidamente copias irregulares.

* Instalar jogos.

» Reproduzir e fornecer, indevidamente, softwares desenvolvidos pela Instituicgo.

1.3. A instalacdo de software devers ser feita somente por pessoal autorizado pela Area de
Tecnologia.

2. Uso de correio eletronico

2.1. Os funciondrios da Institui¢do poder3o ter conta de e-mail para ser utilizada em assuntos
voltados 3s atividades profissionais, quando as atividades assim o exigirem, respeitando-se os
principios de uso ético. As contas sdo de propriedade da Instituicdo, bem como os arquivos
com conteudo relacionado a sua atividade.

2.2. N3o serd permitida a transmissdo de arquivos de musica, video ou animagBes que ndo
sejam de interesse da Instituicdo, e de mensagens contendo:

« material de natureza promocional e politico-partidario;

= textos obscenos ou ofensivos, propaganda eleitoral, entretenimento e correntes;

« codigos maliciosos ou programas que tragam aos equipamentos e @ rede corporativa,
artificios de violagdo de seguranga.

2.3. Todo e-mail, enviado ou recebido, que use a rede da Instituigdo serd passivel de
monitoramento.
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3. Acesso a internet

3.1. A internet deverd ser utilizada pelos funciondrios como fonte de pesquisa licita e consulta
de informacdes relativas as atividades de trabalho.

3.2. O acesso aos sites de relacionamento (como orkut, myspace), videos (como youtube,
portais de noticias), telefonia Volp (como Skype), musicas (MP3, rédios on-line), TV on-line,
peer-to-peer (como Kazaa, Morpheus), ferramentas de mensagens instantaneas (como MSN,
ICQ, Google talk) e outros que forem identificados pela drea de Tecnologia serd restrito as
dreas cujas atividades necessitem de seu uso.

3.3. N3o sera permitido acesso aos sites que contenham jogos on-line, material pornogréfico,
de pedofilia, contetdo atentatério 3 dignidade humana, propaganda ideolégica ou fagam
apologia ao uso da violéncia e atividades criminosas, como também a utilizagéo de recursos da
rede para download ou distribui¢do de software ou dados ndo legalizados.

SECAO II
Uso da Imagem da Instituicdo e Relacionamento Interno e Externo

1. Uso da imagem

1.1. O nome e a imagem da Instituicdo devem ser respeitados e preservados por todos os
funciondrios, em todo e qualquer contato externo, tanto no exercicio de suas fun¢des, quanto
em suas relagdes sociais.

1.2. Nenhum funciondrio deve manifestar-se em nome da Instituicdo, em qualquer assunto ou
evento, seja congresso, cursos, visitas e midia em geral, sem que esteja autorizado ou
habilitado para tal.

1.3. Sempre que um funciondrio estiver representando a Instituicdo, ou quando as suas agbes
puderem impactar a imagem da Instituigdo, devem ser observadas as politicas, diretrizes,
normas e procedimentos vigentes, bem como os principios éticos e morais referentes &
conduta do funcionario.

Nota: Somente com autorizacdo do préprio IFB os funciondrios poderdo disponibilizar, em
todo e qualquer contato externo, do nome e da imagem da instituigdo.

2. Relacionamento interno e externo

2.1. Em todos os relacionamentos da Instituicio — entre seus funcionarios, com os atendidos,
fornecedores, parceiros, érgdos governamentais e outros — devem ser valorizados os
principios da lealdade, respeito, verdade, confianca, honestidade, boa-f¢, igualdade,
fraternidade e responsabilidade.

2.2. Todos os funcionarios devem agir com clareza e lealdade na defesa dos interesses da
Instituicdo, abstendo-se de fazer uso do cargo ou de influéncias internas ou externas para a
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obtencdo de vantagens pessoais e profissionais, bem como de atos e atitudes que impecam,
dificultem ou tumultuem o bom funcionamento da Institui¢do.

2.3. As relagdes no ambiente de trabalho devem se pautar pela atitude positiva, urbanidade,
cortesia e respeito mutuo, com todos se empenhando para que predomine a transparéncia, o
foco no resultado, o espirito de equipe, o profissionalismo, a lealdade e a confianca, sempre
em busca do desenvolvimento da Instituigdo.

2.4. Devem ser respeitadas as caracteristicas individuais, a liberdade de opinido e a privacidade
de cada um, sem preconceito e discriminagdo quanto a moral, etnia, sexo, religido, posigdo
social, nacionalidade, idade, opgdo politica, orientacdo sexual, incapacidade mental ou fisica e
outros tipos de preconceito e discriminagdo.

2.5. Os beneficiados devem ser atendidos com educacgdo, cortesia e respeito. As informacdes
solicitadas devem ser prestadas de forma rapida, clara, precisa e transparente, com igualdade
de tratamento, sem qualquer disting3o, e destituidas de interesses ou sentimentos pessoais. O
cumprimento dos acordos e contratos deve ser respeitado, bem como os direitos dos
beneficiados.

2.6. O relacionamento com fornecedores e parceiros deve estar pautado em principios e
critérios técnicos, de cordialidade, respeito e transparéncia no trato dos assuntos e busca de
solucdes e entendimentos de interesse comum, com demonstragdo de confianga mtua, ndo
devendo ser dispensado tratamento especial ou diferenciado por motivo de simpatia ou
interesse pessoal.

2.7. Todos os funciondrios devem se relacionar com representantes dos drgdos

fiscalizadores e reguladores de forma transparente e respeitosa.

3. Recebimento de presentes e cortesias

3.1. £ vedada, aos funcionarios, em fun¢io de alguma negociagdo, a aceitacdo de qualquer tipo
de presente, ofertas de entretenimento, privilégios ou outras cortesias profissionais.

3.2. E permitida a aceitacdo de brindes, como tal entendidos aqueles distribuidos a titulo

de cortesia, propaganda, divulgagdo habitual ou por ocasido de eventos ou datas
comemorativas de cardter histérico ou cultural, de valor ndo superior a RS 100,00

(cem reais).

4. Apresentacio pessoal e imagem profissional

4.1. Todos os funcionarios devem prezar por uma aparéncia pessoal digna e compativel com a
atividade que executa e com o publico com o qual se relaciona, atentando para a higiene e
asseio pessoal, utilizando roupas limpas e alinhadas. Devem ser evitadas as vestimentas
extravagantes, predominando a sobriedade e a elegéncia discreta.

4.2. Deve-se fazer uso da expressdo correta do idioma Portugués, evitando-se o uso de girias.
4.3. Devem ser evitados discussdes e comportamentos inadequados, mantendo-se sempre a
ética profissional, respeitando-se o espago e a privacidade dos colegas de trabalho.
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SECAO IlI

Regime Disciplinar

1. Deveres e responsabilidades do funciondrio

1.1. Efetuar com zelo, presteza e adequadamente as fungdes previstas pelo cargo que ocupa
na Instituicdo.

1.2. Proceder, diariamente, & marcag3o do registro de frequéncia, conforme procedimentos
estabelecidos.

1.3, Ser assiduo e pontual.

1.4. Proceder com urbanidade e respeito para com seus colegas de trabalho, independente do
grau hierdrquico, e da mesma forma com terceiros a Instituicdo.

1.5. Conhecer e cumprir as normas da empresa, compreendé-las e respeitd-las.

1.6. Levar ao conhecimento da chefia imediata qualquer irregularidade de que tiver ciéncia.
1.7. Zelar pela conservag3o e limpeza dos bens patrimoniais da Instituicdo, utilizando-os sem
desperdicio em seu trabalho e comunicando qualquer irregularidade a chefia imediata.

1.8. Exercer suas funcBes e autoridade com espirito empreendedor, visando a superar
desafios, em prol dos interesses da Instituic3o.

1.9. Ndo usar cargo, atividade, fungdo, posic3o e influéncia a fim de obter qualquer espécie de
favorecimento para si ou para outrem.

1.10. Nao engendrar dificuldades artificiais no desempenho de seu trabalho, com o sentido de
supervalorizd-lo.

1.11. Respeitar a propriedade intelectual, n3o alterando ou deturpando o contelido de dados e
documentos.

1.12. Usar equipamentos de protegdo individual estabelecidos nas normas pertinentes.

1.13. Submeter-se a exames médicos quando solicitado.

1.14. Participar de cursos ou treinamentos programados, quando indicado ou convocado.

1.15. Atender as orientag®es e instrugdes de seus superiores hierarquicos.

1.16. Cumprir a jornada de trabalho legalmente institufda ou aquela estabelecida em acordo
coletivo da categoria.

1.17. Atender as mudancas de horério e local de trabalho, conforme previsto em Contrato de
Trabalho e de acordo com as necessidades da Instituicdo.

1.18. Verificar, diariamente os quadros de aviso, inteirando-se das comunicagBes de cardter
oficial feitas aos funcionarios.

1.19. Respeitar todas as medidas de seguranca, concorrendo para sua perfeita aplicacdo.

2. ProibigGes

2.1. Transgredir os regulamentos, normas e procedimentos, circulares e outros instrumentos
do sistema normativo da Instituicio, bem como as obrigacBes estabelecidas pelo contrato
individual de trabalho e legislag3o vigente.
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2.2. Introduzir ou portar, nas dependéncias da Instituicio, armas e outros materiais ou
instrumentos perigosos, exceto 0s decorrentes de dever de offcio, respeitadas as normas
existentes ou quando autorizado.

2.3. Facilitar, transportar ou fazer uso de alcool ou outras substancias psicoativas indutoras de
toxicidade e dependéncia quimica no ambiente de trabalho, durante o horario funcional.

2.4. Utilizar-se irregularmente de dinheiro ou valores da Instituicdo sob sua responsabilidade.
2.5. Promover, subscrever ou fazer circular, nas dependéncias da Instituicdo, lista de
donativos, rifas, loteria ou sorteio de qualquer espécie, ou exercer qualquer tipo de comércio
nas depend@ncias da Instituigdo.

2 6. Praticar ou participar de jogos proibidos ou de azar nas dependéncias da Instituicdo.

2.7. Tratar habitualmente de interesses particulares no local de trabalho.

2.8. Fornecer 2 funcionario, para qualguer finalidade, atestado ou declaragdo referente a
execucdo de tarefas, sem prévia e expressa autorizacdo a que estiver yinculado.

2.9. Fazer mau uso dos recursos tecnolégicos, correio eletronico, internet e intranet.

2.10. Realizar hora extra sem autorizagdo.

2.11. Dirigir-se ou referirse a qualquer pessoa de modo desrespeitoso Ou ofensivo, nas
dependéncias da Instituicdio, em razdo de servigo ou nao.

2.12. Tratar os beneficiados, fornecedores, parceiros, representantes de Orgaos
governamentais e outros inadequadamente.

2.13. Abandonar ou ausentar-se do local de trabalho sem autorizagdo.

2.14. Faltar, chegar atrasado ou sair, antes do término do expediente, sem justificativa.

2.15. Extraviar, desperdigar, danificar, ou contribuir para isso ocorrer, quaisquer materiais e
equipamentos ou outros bens pertencentes 2 Instituicdo, que estejam ou ndo sob sua
responsabilidade direta.

2.16. Fraudar os registros de ocorréncia ou contribuir, de qualquer forma, para que isso
ocorra.

2.17. Adquirir material, celebrar contratos ou firmar termos aditivos em nome da Instituicdo,
sem estar devidamente autorizado e em desacordo com as normas vigentes da Instituicado.
2.18. Deixar de fazer cumprir, por parte de empresa contratada, na qualidade de gestor ou
fiscal, as clausulas estabelecidas em instrumentos contratuais.

2.19. Deixar de punir subordinado que cometer infragdo ou de propor punicdo.

2.20. Empregar argumento de méa-fé ou falso contra superior hierdrquico, colegas de trabalho
ou terceiros, nas dependéncias da Instituic3o ou em servigo.

2.21. Deixar de comunicar, ao superior, irregularidades de que tiver ciéncia.

2.22, Praticar agressoes fisicas ou brigas corporais, exceto em caso de legitima defesa.

2.23. Conturbar o ambiente de trabalho.

3.24. Desrespeitar as medidas de seguranga operacional e as normas de seguranga e medicina
do trabalho, entre as quais:
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a. deixar de utilizar equipamentos de prote¢do individual (EPI) estabelecidos nas normas e
procedimentos pertinentes, quando atuar em drea ou atividade de risco;

b. faltar nos exames médicos/psicolégicos quando convocado;

c. permitir que o funcionario atue em darea de risco sem que esteja qualificado
profissionalmente, com 0s devidos treinamentos, e capacitado fisicamente, por meio dos
exames médicos/psicol6gicos previstos no PCMSO;

d. permitir que o funciondrio ingresse, permanega ou atue em 4rea de risco sem portar os EPIs
devidos.

2.25. Retirar e/ou utilizar objetos e documentos oficiais da Instituicdo, por meio de cépia ou de
outra forma, em proveito proprio ou de terceiros.

2.26. Deixar de comunicar ao Nucleo de Gest3o de Pessoas o recebimento de parcela indevida
de remunerag@o.

2.27. Ofender a moral e 0s bons costumes por meio de atos, gestos ou palavras, e portar-se de
forma inconveniente no local de trabalho, nas dependéncias da Institui¢do ou em local publico,
quando representa-la.

2.28. Empregar material ou equipamento da Instituicdo em servigo particular.

2.29. Valer-se de seu cargo para desempenhar atividade estranha as fungdes ou para lograr,
direta ou indiretamente, qualquer proveito.

2.30. Deixar de participar de cursos e treinamentos programados pela Instituicdo ou de
comparecer a qualquer ato ou atividade, quando indicado ou convocado.

2.31. Permutar, sem prévia autorizagdo da chefia imediata, servigos, hordrios ou escala de
trabalho.

2.32. Deixar de atender as mudangas de horario e local de trabalho.

2.33. Servir-se de outro para execugdo de seus servicos, sem preévia autorizagio da chefia
imediata.

2.34. Descumprir ordens de servico expressas por superior hierarquico ou deixar de fazer
cumpri-las, quando isso for de sua competéncia.

2 35. Retardar o cumprimento de ordem de servico ou colaborar para o seu ndo cumprimento.
2.36. Deixar de comunicar ao superior o n3o cumprimento de ordem de servico recebida.

2.37. Desempenhar suas fungBes com negligéncia ou displicéncia, falta de atengdo ou de
cautela.

2.38. Propiciar a pratica de atos prejudiciais aos interesses da Institui¢do.

2.39. Revelar fatos que constituam objeto das atividades da Instituigdo cuja divulgagdo possa
trazer prejuizo a Instituigdo, direta ou indiretamente.

2.40. O funciondrio é responsavel pela pratica de qualguer ato que, com provadamente, venha
a causar prejuizo 3 Instituigdo.

3. Medida disciplinar
3.1. Definigdo
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Ato administrativo praticado pela Instituicdo, emanado dos seus poderes diretivos, quando
constatada transgressdo do funciondrio de obrigacdes legais, contratuais e de normas e
procedimentos, podendo ser:

« Adverténcia verbal: medida disciplinar de carater orientativo, aplicada com o objetivo de
orientar, prevenir e alertar o funcionario gquanto a infragdo disciplinar praticada e ao
cumprimento das normas e procedimentos da Instituigdo.

« Adverténcia escrita: medida disciplinar de carater orientativo e punitivo, aplicada devido a
reincidéncia ou ndo da infragdo disciplinar, visando advertir e reiterar a obrigatoriedade do
cumprimento dos regulamentos, normas & procedimentos, circulares e orientacdes da
Instituigdo.

+ Suspensdo: medida disciplinar de carater orientativo e punitivo, decorrente do ndo
cumprimento das obrigagdes contratuais e/ou normas e procedimentos da Instituigdo.

Deve ser aplicada de acordo com as reincidéncias (infragdo disciplinar com puni¢do anterior)
ou como primeira medida, conforme a gravidade do ato faltoso, com a interrupgdo do
exercicio da funcdo a partir do primeiro dia dtil subsequente & aplicagdo da puni¢do, com a
perda proporcional de vencimentos, limitada a 15 dias.

3.2. Critérios e requisitos

3.2.1. A administracio de medida disciplinar é um instrumento de gestdo de Recursos
Humanos, de finalidade educativa e de atendimento as obriga¢Bes contratuais, visando alertar
o funciondrio a respeito do erro cometido, conscientizé-lo dos danos causados e o que deve
ser feito para sua ndo repeticdo.

3.2.2. A aplicagio de medidas disciplinares n3o pressupde, necessariamente, a observagdo de
graduagdo entre elas, ficando a critério do Diretor e/ou responsdvel pela administragdo da
unidade a aplicagdo da medida adequada & infragdo praticada pelo funciondrio, podendo
iniciar-se pela mais gravosa.

3.2.3. E dispensdvel a aplicagdo de medida disciplinar em casos de falta grave que enseje
demissdo por justa causa, nas hip6teses previstas em lei e conforme critérios definidos neste
Manual.

3.2.4. Concluida a apuragdo dos fatos e conhecida a autoria da infracdo, a medida disciplinar
deve ser aplicada de imediato.

3.2.5. Havendo conveniéncia no afastamento dols) envolvido(s), ele(s) devera(do) ser
informadols), de imediato, por escrito.

3.2.6. A aplicagdo da penalidade deverd ser, além de imediata, adequada e dentro do espirito
de justica, equidade e igualdade.

3.2.7. Considera-se como atenuante, para efeito de aplicagdo de medida disciplinar, o perfodo
de 24 meses de comportamento adequado e regular por parte do funciondrio.

32.8. O ressarcimento de danos causados pelo funcionario ndo exime a aplicagdo de medida
disciplinar.
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3.2.9. A aplicacdo de medida disciplinar deve ser feita, sempre, em particular.

3.2.10. A adverténcia verbal podera ser aplicada pelo responsével pela unidade de lotagdo do
empregado, e as demais medidas disciplinares deverdo ser aprovadas pelo Diretor Executivo.
3.2.11. Cabe aos Diretores e responsdveis pelas unidades a gestdo da administragdo de
medidas disciplinares aplicadas na respectiva drea, respeitando-se 0s critérios estabelecidos.

3.3. Procedimentos

3.3.1. Funciondrio

a. Cumprir os regulamentos, normas, procedimentos, circulares, comunicados e instrumento
técnicos da Instituigdo, bem como suas obrigagBes legais e contratuais.

b. Tomar ciéncia da aplicagdo da medida disciplinar e assinar as duas vias do formuldrio
Aplicaggo de Medida Disciplinar.

c. Receber a primeira via do formulario Aplicagdo de Medida Disciplinar, para arquivo proprio.
3.3.2. Responsavel por unidade

a. Avaliar as circunsténcias da ocorréncia da falta disciplinar, identificando com clareza sua
autoria e responsabilidade, de forma sistematica, coerente e imparcial, coletando provas,
sempre que possivel. Deve considerar:

« a gravidade da infracdo;

« o contexto da situacdo;

« as condi¢Bes de trabalho;

« 0s danos causados e seus reflexos;

« 0 histdrico funcional do funcionario;

« a reincidéncia da infragdo disciplinar quando for da mesma natureza;

« 0 tempo transcorrido desde a ultima infracdo disciplinar;

» 3 pratica simultdnea de duas ou mais infragdes;

« outros fatores atenuantes ou agravantes, que podem acarretar acréscimo ou decréscimo de
peso na aplicagdo da medida disciplinar, em razdo do contexto histérico do fato efou do
funcionario.

b. Concluida a apuragdo, emitir o formulario Aplicagiio de Medida Disciplinar, em duas vias,
indicando a medida disciplinar cabivel e juntando as provas levantadas, quando houver;

Nota: o formuldrio Aplicagio de Medida Disciplinar ndao deve ser emitido no caso de
adverténcia verbal, o registro dessa ocorréncia deve permanecer restrito & unidade do
funcionario.

c. Solicitar @ Geréncia de Gestdo de Pessoas 3 numerag3o sequencial do formulario, assinar e
encaminhar as duas vias para aprovagao do Diretor Executivo.

d. Convocar o funcionério, orientd-lo e informa-lo da medida disciplinar, colhendo sua
assinatura nas duas vias do formulario Aplicagdo de Medida Disciplinar.

e. Convocar dois funciondrios para assinar como testemunhas, no caso de recusa do
funciondrio que sofrerd a medida.
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f. Entregar a primeira via do formulario Aplicagdo de Medida Disciplinar ao funcionario e
encaminhar, de imediato, a segunda via 3 Geréncia de Gestdo de Pessoas, para guarda no

registro funcional.

S3o Jodo da Boa Vispe) 08 fevereiro de 2022.
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