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INSTITITUTO DE GESTAO E HUMANIZACAO

DIRETORIA ADMINISTRATIVA
MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
ATUALIZAGAO: OUTUBRO DE 2017

OBIJETIVO:

O Presente Manual de Gestdo de Recursos Humanos é o instrumento que tem por
objetivo estabelecer as diretrizes, normas e procedimentos referentes ao processo de Gestdao de
Pessoas, visando reter talentos internos e atrair talentos externos com capacidade para agregar
valores ao Instituto. Adicionalmente, aborda procedimentos e condutas, obedecendo quanto
disposto em Constituicdo Federal Brasileira, no que tange, sobretudo aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como aos ditames no contrato
administrativo firmado entre a Secretaria de Estado de Saude e o Instituto de Gestdo e
Humaniza¢do — IGH, tombado sob o n201/2017.

DEFINICOES:

Cargo: Representa certa posi¢do formal no organograma da empresa. E um conjunto de
fungdes semelhantes.

Fungdo: Area de atuacdo profissional que define as competéncias necessarias para
desenvolvimento das atividades profissionais.

Requisitos de qualificagdo: Escolaridade, formagao académica, experiéncia profissional.
Requisitos de acesso: Qualificagdes necessarias para o acesso dos candidatos a fungdo.

Competéncias técnicas: Correspondem aos conhecimentos e as habilidades necessarias
ao profissional para o desempenho das atividades pelas quais é responsavel.

Competéncias comportamentais: Corresponde a dimensao do querer-saber-fazer. Reflete
os comportamentos que se espera do colaborador.

Atribuigdes: E um conjunto de tarefas que o ocupante deve desempenhar. Corresponde a
“o que” sera feito.

Procedimento/politica: Refere-se aos procedimentos e politicas institucionais vinculadas
a fungdo em questdo (ex: politica da qualidade, instrugdes de trabalho, etc).
DIRETRIZES:

A Gestdo de Recursos Humanos é caracterizada pela participacdo, capacitagao,

envolvimento e desenvolvimento do capital humano, buscando sempre o firme cumprimento dos
seus direitos, deveres e a igualdade de oportunidades.
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e Reconhecer o potencial humano para o desenvolvimento e sucesso institucional.

e Envolver e comprometer todos os colaboradores no trabalho que estd
desenvolvendo.

e Reconhecer que é necessario capacitar e profissionalizar o colaborador para que
desenvolva e utilize seu pleno potencial de modo coerente com os objetivos
estratégicos do Instituto.

e Nado tolerar qualquer conduta que venha a afetar a dignidade das pessoas, em
especial, conduta que crie ou represente intimidacdo, hostilidade, humilhagao,
assédio moral ou sexual, bem como qualquer tipo de discriminacdo de etnia
(raca/cor), género, credo, idade, classe social, habitos, orientacdo sexual, politica, e
relacionada a deficiéncia e mobilidade reduzida.

e Criar as condi¢cdes necessarias para que todos os colaboradores possam expressar
suas idéias, duvidas, dificuldades, problemas e sugestdes relacionados ao trabalho

e Empenhar-se em estabelecer uma comunicacdo aberta e transparente, fornecendo
informacgdes regulares, confidveis e relevantes a todos os colaboradores.

DIREITOS DO EMPREGADO:

Os direitos do empregado se relacionam com a contraprestacdao dos servicos prestados.
Cada contrato de trabalho é ajustado de uma maneira, previamente, acordada com o
empregador, tendo por base as leis trabalhistas e o acordo coletivo de trabalho.

DEVERES DO EMPREGADO:

e Respeitar e tratar as pessoas com quem estabelega relagdes profissionais;

e Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade;

e Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

e Cumprir as ordens do empregador em tudo o que respeite a execu¢do do trabalho,
salvo na medida em que se mostrem contrdrias aos seus direitos e garantias;

e Guardar lealdade ao empregador, ndo negociando nem divulgando informacgdes
referentes a sua organizagdo, métodos de producgdo ou negdcios;

e Velar pela conservacgao e boa utilizagao dos bens relacionados com o seu trabalho que
Ihe forem confiados pelo empregador;

e Promover ou executar todos os atos tendentes a melhoria da produtividade da
empresa.

RECRUTAMENTO E SELEGAO:

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

FORMAS DE CONTRATACAO:
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As formas possiveis de contratacdo de colaboradores no Instituto serdo as seguintes:

a)

b)

d)

e)

CLT contrato de prazo indeterminado — Lei N2 5.452/1943.

CLT contrato de prazo determinado: Lei N2 229/1967 — em caso de acréscimo
extraordinario de trabalho ou substituicdo de colaboradores afastados por auxilio
doenca, apds o décimo quinto dia de afastamento e com previsdo de afastamento
superior a 30 dias no minimo, auxilio maternidade ou acidente do trabalho.

Jovens Aprendizes (CLT) — Lei N2 10.097/2000.

Estagiarios — Lei N2 11.788/2008.

Portadores de Necessidades Especiais, conforme Lei Federal N2 7.853/1989.

ABERTURA E ANALISE DA VAGA:

a)

b)

c)

A abertura de vagas ocorrerd apds o preenchimento e aprovacao da Autorizacdo de
Fornecimento - AF (anexo).

A AF pode ficar suspensa pelo Gestor requisitante no prazo méximo de 90 dias, apds
isto, ndo ocorrendo comunicagdo prévia para reabertura, a mesma serd cancelada
automaticamente.

Toda AF em aberto terd validade maxima de 90 dias, caso haja dificuldade devido a
especificidade do perfil, o RH e o Gestor requisitante reavaliardo o perfil.

ANALISE DO PERFIL DA VAGA:

Apds o recebimento da AF, o Analista de RH ird preencher o Formuldrio de Perfil da Vaga
(anexo), juntamente com o Gestor requisitante, definindo os seguintes aspectos: formagao,
experiéncia profissional, competéncias técnicas e comportamentais desejaveis para o exercicio da
fungdo e forma de contratagao.

CRITERIOS E REQUISITOS:

O recrutamento do pessoal sera feito mediante divulgacdo em veiculos de
comunicag¢do que possam atingir o publico-alvo.

O recrutamento serd feito interna e externamente, garantindo igualdade de
condicbes de participacdao no processo seletivo a todos os candidatos inscritos e
dando preferéncia a contrata¢do dos candidatos internos aprovados.

o Os candidatos interessados poderao realizar um cadastro de seu curriculo no site
do IGH.

o A selecdo constara de entrevistas e/ou técnicas especificas, observadas as
peculiaridades de cada cargo ou fungao.
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o As exigéncias previstas no processo de recrutamento e sele¢cdo ndo se aplicam a
contratacdo de servicos técnicos especializados, aos cargos de confianga, aos
cargos especiais entendidos como tais, aqueles que requeiram notdria
especializagdo.

o Ficam proibidas as contratacdes de cOnjuge ou parente, companheiro,
consangiineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o 32 (terceiro) grau, do
Governador, Vice-Governador, de Secretdrios de Estado, de Presidentes de
autarquias, fundagOes e empresas estatais, de Senadores e de Deputados federais
e estaduais, Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado e dos Municipios, bem
como de diretores, estatutdrios ou ndo, da organizacao social, para quaisquer
servicos relativos ao contrato de gestao;

ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO:

As etapas do processo seletivo serdo as seguintes, considerando o perfil de complexidade
de cada vaga:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Captacdo de candidatos / Analise curricular (etapa obrigatdria e eliminatdria);
Avaliacdo/Prova Tedrica (etapa classificatdria e eliminatéria);
Avaliacdo/Prova Pratica (etapa classificatéria e eliminatéria);

Dindmica de Grupo (etapa opcional e eliminatdria):

o Visa analisar o comportamento em grupo do candidato.

o Realizada pela Analista de RH responsavel pela drea com a participa¢do do Gestor
requisitante.

Entrevista Individual (etapa obrigatdria e eliminatéria no processo seletivo de todas as
funcodes):

o Realizado pela Analista de R&S responsavel pela area, podendo ter a participagdo
do Gestor requisitante.

Entrevista Técnica (etapa obrigatdria e eliminatdria):
o Realizada pelo Gestor requisitante, podendo ter participa¢do do Analista de RH.

Avaliacdo psicologica (etapa obrigatdria para médicos, servico de enfermagem,
fisioterapia, farmacia e SND) e eliminatdria no processo seletivo de todas as fungGes:

o Analisar o perfil psicolégico do candidato.
o Para cada fung¢do ha uma bateria de testes especifica de acordo como as

competéncias desejaveis para o exercicio da fun¢do. Esta etapa é realizada pelo
profissional de Psicologia.
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o Apds a aplicacdo da bateria de testes, é elaborado o Parecer Psicolégico do
candidato, que aborda as seguintes caracteristicas: sintese da entrevista, dados
coletados a partir da avaliacdo psicoldgica e o parecer final do profissional.

h) Exames Admissionais (etapa obrigatdria e eliminatéria no processo seletivo de todas
as fungdes):

o Cabe ao RH o encaminhamento do candidato para os exames admissionais.

o Realizado pela Medicina Ocupacional, com a bateria de exames adequada a cada
funcgao.

o Em nenhuma hipdtese, sera admitido um novo colaborador com pendéncia de
exames.

i) Entrega de Documentacdo (etapa obrigatéria no processo seletivo de todas as
fungodes):

o Cabe ao RH a entrega da lista de documentagdo (anexo) ao candidato.
o O candidato devera entregar a documentacdo no setor de RH.
Em nenhuma hipdtese, sera admitido um novo colaborador com pendéncia de
documentos.
RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA:

Tem como objetivo valorizar os colaboradores do Instituto, oferecendo oportunidade de
desenvolvimento de carreira.

O recrutamento interno deverd ser uma das modalidades, e ndo a regra, para o
preenchimento de vagas conforme sua especificidade, urgéncia e necessidade.

A divulgacdo deverd ser realizada através de e-mail corporativo, murais da unidade,
jornais institucionais e demais meios de comunicagao existentes.

O colaborador devera procurar o RH, verificar se preenche os requisitos necessarios para
a vaga, inclusive a compatibilidade salarial, e efetuar sua inscricdo no processo dentro do prazo

definido.

ApOs a inscrigdo, os candidatos internos sdo submetidos as etapas do processo seletivo,
conforme descrito no item anterior.

Condig¢Bes/requisitos para participacdo do processo seletivo interno:

o O colaborador deve ter vinculo CLT com o Instituto (contrato de prazo
indeterminado);

o Ter no minimo um ano na fung¢do atual.



° Instituto de
l Gestao e
Humanizagao

o Nao ter participado de processo seletivo interno para vagas na mesma fungao em
um prazo inferior a seis meses.

o Estar em dias com os exames periddicos e ter baixo indice de absenteismo.

o N3o ter recebido penalizagdo disciplinar (adverténcias ou suspensées) nos ultimos
2 anos.

o Ser aprovado nos exames médicos para a mudanca de funcdo, caso necessario.

Deverdo ser encaminhados para cada vaga, trés candidatos para entrevista técnica com o
Gestor requisitante. No caso de vaga com maior complexidade decorrente de escassez no
mercado ou conhecimento técnico muito especifico, serd encaminhado o nimero de candidatos
possivel.

O colaborador aprovado em selec¢do interna devera ser liberado para a nova area dentro
do prazo de 30 dias, independente de ja ter sido substituido.

O colaborador ao ser promovido para a nova fungdo ndo poderd mais retornar a funcao
anterior.

O RH devera proceder ampla divulgacdo do resultado da selecdo interna.

RECRUTAMENTO E SELECAO EXTERNO:
Tem como objetivo contratar profissionais que possam agregar valor ao Instituto.
Processo efetuado através de sele¢do publica mediante ampla divulgagao das vagas.

O comunicado do recrutamento dar-se-a por meio de publicacio em veiculos de
comunicag¢do, com o prazo minimo de 03 dias Uteis de antecedéncia da data de inicio do periodo
de inscri¢cOes, contendo o “cargo” com indicacdo do site do IGH para consulta do edital com as
informacdes adicionais acerca da vaga.

O site do IGH, bem como os veiculos de comunicagdo, informara obrigatoriamente o
cargo, o nimero de vagas, a carga horaria, salario, beneficios, perfil basico exigido para o cargo ou
funcdo, etapas do processo, conceitos/pesos atribuidos a cada uma das etapas, o endereco e
prazo para o cadastro dos curriculos.

Candidatos indicados pelo Gestor requisitante, ou por outros colaboradores, participardo
dos processos seletivos de acordo com os procedimentos ora estabelecidos e concorrerdo em
igualdade com todos os demais participantes.

Apds o recrutamento, os candidatos externos sdao submetidos as etapas do processo
seletivo, conforme descrito acima.

Deverdo ser encaminhados para cada vaga, trés candidatos para entrevista técnica com o
Gestor requisitante. No caso de vaga com maior complexidade decorrente de escassez no
mercado ou conhecimento técnico muito especifico, serd encaminhado o nimero de candidatos
possivel.
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A Analista de RH responsavel pela drea requerente tem o prazo médio, em torno, de 20
dias corridos para finalizacdo do processo seletivo. Todavia, ndo considerando as etapas que
precedem a admissdo: exames médicos e entrega de documentos.

A participacdo de ex-colaborador é permitida no processo seletivo externo desde que
sejam respeitados os seguintes critérios: consulta ao gestor quanto ao desempenho e
comportamento, tenha sido desligado do Instituto a mais de seis meses, nao tenha sido demitido
com ou sem justa causa e ndo tenha acionado judicialmente a Instituto.

As exigéncias previstas no processo de recrutamento e selecdo nao se aplicam aos cargos
de gestdo (considerados de confianca), sendo esses: Coordenacdo, Geréncia e Diretoria.
CONTRATAGAO DE JOVEM APRENDIZ:

Tem por objetivo educar profissionalmente o jovem com a finalidade de aumentar as suas
oportunidades de entrada e permanéncia no mercado de trabalho, além de atender as
determinacdes legais.

Para a participacdo no processo seletivo é pré-requisito ter entre 18 a 22 anos.

A contratac¢do deste possui duracdo de no maximo dois anos.

Os jovens aprendizes serdo assistidos pelo RH e pela Instituicdo formadora, sendo que
essa desenvolverd um programa especifico de capacitacdao ao longo do periodo de permanéncia
deles no Instituto, visando um melhor rendimento interno.

CONTRATACAO DE ESTAGIARIO:

Visa capacitar estudantes de cursos de graduag¢do, expandindo o conhecimento tedrico-

pratico e desenvolvendo competéncias comportamentais para atender as demandas futuras do

Instituto.

A contratacdo de estagidrios possui duragdo de no maximo dois anos e serd efetuada de
acordo com a Lei N2 11.788/2008.

O curso deve estar em consonancia com as atividades que o estagiario ird desenvolver
visando o seu desenvolvimento e estimulo ao aprendizado.

Os estagidrios serdo assistidos pelo RH, drea que desenvolverd um programa especifico de
capacitacdo ao longo do periodo de permanéncia, visando potencializar o rendimento interno.
CONTRATACAO DE PESSOA COM DEFICIENCIA (PCD):

Tem por objetivo promover a inclusdo de pessoas com deficiéncia no mercado de
trabalho, atendendo assim as determinagdes legais referentes a inclusao.

E de responsabilidade do setor de Medicina Ocupacional proceder as avaliagdes visando o
enquadramento do candidato a condi¢ao de PCD, bem como de correlacionar a fungao e o posto
de trabalho com as suas condic¢des.
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Qualquer vaga podera ser preenchida por PCD, sendo que cada area devera absorver, no
minimo, 5% do seu quadro nessa condi¢do.
A substituicdao de PCD devera ocorrer por outro PCD.

CONVOCAGAO DE CANDIDATO PARA ADMISSAO E FECHAMENTO DA VAGA:

E de responsabilidade exclusiva do RH comunicar ao candidato sobre sua continuidade no
processo, encaminhd-lo para a realizacdo de exames admissionais, disponibilizar a este a lista de
documentacdo necessaria, receber o Atestado de Saude Ocupacional - ASO, conferir e arquivar
toda essa documentacdo e proceder os registros no sistema.

Qualquer comunicag¢do aos candidatos relacionada ao processo admissional deve ser
realizada apenas apds a conclusdo de todas as etapas do processo seletivo e exclusivamente pela
area de Recrutamento e Selecao.

INTEGRACAO DO NOVO COLABORADOR:

Apds a entrega da documentacdo, o RH ird convocar o candidato selecionado para
iniciar as atividades profissionais, sendo que no primeiro dia de trabalho haverd a palestras de
integracado institucional, evento obrigatdrio para todos os novos colaboradores do Instituto.

As dareas poderdo solicitar integracdes especificas para seus novos colaboradores,
principalmente de cunho técnico.

O RH oficializard a contratacdo e o inicio das atividades profissionais dos novos
colaboradores enviado um comunicado formal ao setor. Para os cargos estratégicos
coordenacdo, geréncia e diretoria havera condugao desse profissional pelo RH até a chefia da
area. Para os demais niveis, a apresentagdao do novo colaborador na sua area de atuagao e nas
demais areas de relacionamento direto serd de responsabilidade do Gestor imediato.

PERIODO DE EXPERIENCIA:

O contrato de experiéncia € uma modalidade do contrato por prazo determinado, cuja
finalidade é a de verificar se o novo colaborador demonstra aptidao para exercer a funcao para
a qual foi contratado e adaptacdo as condi¢Ges e ao ambiente de trabalho. A avaliacdo do
colaborador no periodo de experiéncia devera ser vista pelo Gestor como a conclusdo do
processo seletivo e assim devera ser concedida importancia destacada a esse processo.

Conforme o artigo 445, paragrafo Unico da CLT, o contrato de experiéncia ndo podera
exceder 90 dias. O artigo 451 da CLT determina que o contrato de experiéncia podera sofrer
uma Unica prorrogacao, sob pena de ser considerado contrato por prazo indeterminado.

O Instituto adota o contrato de 45 dias, prorrogdveis por mais 45 dias.Completado
cada periodo, deve ser realizada a Avalia¢do do Periodo de Experiéncia pelo Gestor imediato e
encaminhada ao RH.

O RH devera realizar o acompanhamento dos prazos e disponibilizar o Formulario de
Avaliacdo de Periodo de Experiéncia (anexo) para o Gestor responsavel pela avaliagdo. A
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entrega da avaliacdo para o setor de Administracdo de Pessoal deve respeitar o prazo
estipulado no formuldrio. Sendo satisfatéria a avaliagdo aos 90 dias, o colaborador estara
efetivado no Instituto. Caso contrario, sera realizado o seu desligamento.

Os documentos necessarios para o processo de admissao sao:

a)
b)
c)
d)

CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

Ficha de admissao;

Atestado de Exame Médico Admissional,;

Foto 3x4 (uma);

Cédula de Identidade (copia);

Cartdo de ldentificacdo do Contribuinte — CPF (cépia);

Titulo de Eleitor (cépia);

Certificado de Alistamento Militar ou Reservista (cépia);

Certiddo de Casamento (cépia);

Certiddes de Nascimento dos filhos e dependentes (cépia);

PIS;

Relacdo de dependentes identificados pelo nome, grau de parentesco e idade;
Carteira de Vacinagdo dos filhos até 7 anos;

Atestado de Frequéncia as aulas dos filhos até 14 anos;

Carteira Nacional de Habilitacdo (cargo de motorista);

Certificacdo em curso de condutores de veiculos de emergéncia (cargo de motorista
de ambulancia).

DELIMITAGAO DE RESPONSABILIDADES NO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO:

Responsabilidades dos Gestores:

O

o

Realizar a abertura de vaga e definir perfil junto com o RH.

Participar do processo seletivo.

Definir candidato escolhido juntamente com o RH.

Disponibilizar local e estrutura de trabalho adequado ao novo colaborador.

Disponibilizar ramal telefonico, computador ou notebook, celular corporativo, quando
necessario.

Apresentar as dependéncias da unidade ao novo colaborador: relégio de ponto,
vestiario e refeitdrio, dentre outros.

Encaminhar o novo colaborador ao setor de Fardamento, quando necessario.

Orientar o colaborador quanto ao uso de equipamento de prote¢do individual,
guando o cargo o exigir.

Solicitar e-mail corporativo para o novo colaborador, quando necessario.

Solicitar a confec¢do de carimbo e cartao de visita, quando necessario.
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o Solicitar abertura de usudrio para utilizagdo nos sistemas institucionais de acordo com
a fungdo exercida e se necessario.
o Preencher formuldrio de avaliacdo do periodo de experiéncia.
Responsabilidades do RH:
o Definir perfil com o Gestor requisitante.
o Realizar o processo seletivo.

o Comunicar ao gestor imediato sobre a inscri¢ao dos colaboradores antes de iniciar os
processos seletivos internos.

o Definir candidato escolhido juntamente com o Gestor requisitante.

o Encaminhar e-mail comunicando aos setores de Fardamento e Nutricdo para
provenham o que for necessario para o novo colaboradores.

o Em casos de admissdes de fungbes estratégicas, informar ao setor de Tecnologia da
Informacdo a contratacdo para que possam realizar a abertura de usudrio para
utilizacdo nos sistemas institucionais, criar e-mail corporativo, disponibilizar ramal
fixo, ramal mével, celular corporativo, computador ou notebook. Informar também a
Assessoria de Comunicacdo para confeccdo de cartdo de visita e ao setor de Servicos
Gerais para a confecc¢do do carimbo.

POLITICA SALARIAL DO INSTITUTO

O Instituto adotard os pisos salariais estabelecidos pelos acordos coletivos de trabalho
da regido para todas as categorias profissionais regulamentadas, componentes da sua
estrutura de cargos e fungoes.

Em relacdo as categorias profissionais ndo regulamentadas, a politica salarial sera
baseada nos valores salariais praticados para as categoriais profissionais tomadas como
referéncia.

Em virtude da preponderdncia quantitativa na unidade, as categorias profissionais
tomadas como referéncia serdo Enfermeiro e Técnico de Enfermagem, respectivamente, a
todas as categorias profissionais ndo regulamentadas de nivel de escolaridade superior e
médio.

PROGRESSAO SALARIAL VERTICAL

As progressoes salariais para as categorias profissionais regulamentadas somente
serdo previstas para a ocupacao dos cargos de coordenacdo e geréncia.

Em relagdo as categorias profissionais ndo regulamentadas, é possivel a progressao
salarial na mesma categoria, independente do exercicio de cargos de gestdo. Assim, existindo
atividades de nivel de complexidade diferenciada em determinada categoria, estdao previstos
os niveis Pleno e Sénior para enquadramento dos colaboradores que as executam. Todavia,
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faz-se necessaria a descricao formal das atividades a serem exercidas em cada um dos niveis de
proficiéncia previstos.

A variacdo salarial prevista dentre os niveis de proficiéncia das categorias profissionais
gue contemplam essa particularidade ndao deverd ser inferior 25%.

POLITICA DE BENEFiCIOS DO INSTITUTO

A politica de beneficios do Instituto serd baseada nas concessdes oriundas dos acordos
coletivos de trabalho de cada categoria profissional, bem como nas determinacbes da
legislacdo trabalhista a esse respeito.

Em relacdo a colaborador contratado para exercicio de cargos de gestdo (coordenador,
gerente ou diretor) em unidade localizada em cidade diferente do seu domicilio, o Instituto
serda responsavel pelos seus custos de moradia durante o periodo maximo de trés meses. Apds
esse periodo o colaborador passa a ser, integralmente, responsavel pelos custos decorrentes
da sua moradia na cidade.

Para o gestor casado, em exercicio de atividades profissionais em cidade diferente
daquela onde se localiza o seu domicilio familiar, o Instituto recomenda que a possivel
mobilizacdo somente aconteca apds trés meses de trabalho. Havendo solicitacdo formal, é
possivel que o Instituto venha a arcar com os custos de mudanga, limitado a 50% do salario
base do gestor, sendo esse pagamento efetuado em folha, em parcela Unica, a titulo de ajuda
de custo e mediante apresentacdo na nota fiscal da empresa transportadora ao setor pessoal
da matriz.

Ndo estd prevista a concessdo de passagens ou reembolso de quilometragem, as
expensas do Instituto, com a finalidade de visitacdo familiar, para gestores, bem como para
qualquer outro colaborador que exerga suas atividades em cidade diferente do seu domicilio
familiar, mesmo durante o periodo onde o Instituto estard custeando a moradia desse
colaborador. Todavia, apenas em relagdo aos gestores, como extensdo da sua politica de
beneficios, o Instituto poderd, em periodicidade minima quinzenal, abonar um dia trabalho,
exclusivamente, destinado a tais visitas.

CONTROLE DE FREQUENCIA:

As variagoes de freqliéncia ocorridas dentro da jornada de trabalho s3do:

o Auséncia - E 0 ndo comparecimento do colaborador durante parte da jornada didria
de trabalho.

o Falta - E 0 ndo comparecimento do colaborador durante um ou mais dias de trabalho.
o Atrasos - E o comparecimento do colaborador depois do horario inicial de trabalho.
Critérios e requisitos:

o 0 horério de funcionamento compreende com a necessidade de jornada estabelecida
com a atividade laboral da Instituicdo, com intervalo de 60 minutos para almogo.
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Somente serdo aceitas alteragOes esporadicas da jornada de trabalho, as quais
deverdo ser comunicadas, formalmente, com antecedéncia de 48 horas.

Toda alteracdo definitiva de jornada de trabalho deverd ser previamente analisada,
quanto as disposicdes legais e aos procedimentos a serem adotados para sua
efetivagao.

De acordo com as caracteristicas especificas de trabalho, poderdo ser definidos
hordrios diferenciados, inclusive para intervalo de almoco, mediante aprovacao
prévia.

O registro de freqliéncia sera diario e obrigatério a todos os colaboradores, nos
hordrios determinados pela Instituicdo, inclusive naqueles hordrios destinados a
refeicdo.

No caso de realizacdo de servicos externos durante a jornada de trabalho, os horarios
de saida e retorno deverao ser registrados pelo colaborador.

A liberacdo do registro de freqléncia, quando houver justificativa, deverd ser
autorizada pelo Gestor da drea.

Sera tolerado um atraso maximo didrio de 15 minutos na entrada para o trabalho e no
registro da frequéncia. Ultrapassado o limite de tolerancia didria, os minutos/horas
serdo descontados automaticamente, salvo nos casos de auséncia justificada.

E proibido o registro da frequéncia com antecedéncia superior a 14 minutos do inicio
da jornada de trabalho e apds 14 minutos do término da jornada, salvo nos casos de
horas extraordinarias.

Ndo é permitido ao colaborador permanecer no local de trabalho, antes ou depois de
seu horario normal de trabalho, sem a devida autorizagao.

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

Sdo consideradas faltas justificadas, sem prejuizo de salario, as auséncias amparadas
na CLT e em Convencao Coletiva de Trabalho.

Sdo consideradas faltas injustificadas, com prejuizo de saldrio, aquelas cujos motivos,
apresentados pelo colaborador e analisados pelo responsavel pela unidade, forem
considerados insuficientes para justificar o ndo comparecimento ao trabalho,
aplicando-se os descontos e/ou san¢des disciplinares cabiveis, quando for o caso.

Quando o colaborador se ausentar do trabalho, por qualquer motivo, devera informar
ao responsavel pela unidade em que estd alocado, se possivel com antecedéncia, e
apresentar, logo apds o retorno, o respectivo documento comprobatdrio.

Todas as ocorréncias de frequéncia que ndo forem autorizadas ou justificadas, além
dos respectivos descontos, estdo sujeitas a aplicagdo das san¢Ges cabiveis.
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o O trabalho em regime de horas extras somente devera ser realizado em casos de
extrema necessidade, excepcionalmente e com autorizacdo formal e antecipada do
Gestor da Area.

o O trabalho na folga e feriado é considerado Hora Extra. Sua pratica devera ser restrita
a situagdes de extrema excepcionalidade e devidamente aprovada pelo Diretor.

o O pagamento das horas extras serd efetuado conforme estabelecido na Convencao
Coletiva de Trabalho.

AFASTAMENTOS:
Periodo em que é contra-indicado ao colaborador exercer suas atividades laborais.
Critérios e Requisitos:

o O colaborador devera informar as auséncias por motivos médicos com antecedéncia,
ou no primeiro dia de afastamento, conforme o caso. Na impossibilidade a
comunicac¢do podera ser feita por familiares ou testemunhas.

o 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
colaborador deve adotar as providéncias para requerer, ao INSS, o Beneficio
Previdencidrio de Auxilio-Doenga.

o Nos afastamentos superiores a 15 dias intercalados, dentro do periodo de 60 dias, o
colaborador devera ser submetido, no décimo sexto dia de atestado, a avaliacdo do
médico do Trabalho, o qual podera solicitar relatério do médico.

o O colaborador que obtiver alta do Beneficio Previdenciario de Auxilio-Doenga e que
apresentar novo atestado em um periodo de 60 dias apds a data da alta,
independente do ndmero de dias, devera ser encaminhado para avaliacdo do médico
do Trabalho.

o O colaborador que ndo retomar ao trabalho apds a alta do Auxilio-Doenga e
protocolar recurso junto ao INSS terd sua frequéncia apontada como falta até a
decisdo favoravel do INSS.

o No caso de indeferimento do recurso, o colaborador terd o desconto dos dias em que
esteve ausente e deverd retornar as suas atividades, apds avaliagdo do médico do
Trabalho.

o O colaborador afastado por motivos médicos terd suas férias suspensas e
reprogramadas apds a alta médica.

FERIAS:

Periodo anual de descanso remunerado, com dura¢gdo mdaxima de 30 dias, proporcional ao
numero de dias trabalhados descontados as faltas injustificadas ao servigo.
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Critérios e Requisitos:
o Para o primeiro periodo aquisitivo, serdo exigidos 12 meses de exercicio efetivo.

o O gozo de férias devera obedecer a programacdo previamente elaborada em cada
Coordenadoria e devidamente aprovada pela Diretoria.

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

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

N3o tera direito as férias o colaborador que, no decorrer do periodo aquisitivo:
o Faltar injustificadamente por mais de 32 dias consecutivos ou alternados.

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

DEMISSAO DE PESSOAL

A rescisdo do contrato de trabalho pode ocorrer por:

e Iniciativa do IGH:
o Porjusta causa;
o Sem justa causa;
o Término do contrato de experiéncia;
o Rescisdo antecipada do contrato de experiéncia e prazo determinado.

e Iniciativa do colaborador
o A pedido;
o Aposentadoria por tempo de servigo ou idade;
o Término do contrato de experiéncia;
o Rescisdo antecipada do contrato de experiéncia e prazo determinado.

e Qutras formas
o Invalidez temporiria;
o Falecimento;
o Decisdo judicial.
Critérios e Requisitos:

Desligamento por iniciativa da Instituicdo com justa causa:

Serd considerada justa causa somente o ato cometido que se enquadrar no disposto na CLT,
devendo ser observados os seguintes aspectos:

e A data do desligamento sera aquela na qual o colaborador praticou o ato;
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e A gravidade do ato cometido deverd ser tal que impossibilite a normal continuidade
do vinculo entre o colaborador e a Instituicado;

e O ato cometido devera ser efetivamente o determinante do desligamento;

e O colaborador punido com desligamento por justa causa nao podera sofrer outro tipo
de puni¢cdo ao mesmo tempo, pela mesma falta;

e Todos os atos que caracterizem justa causa deverao ser documentados.
Desligamento por iniciativa do IGH sem justa causa:
e O Instituto de Gestdo e Humanizacdo, por meio das respectivas coordenadorias,
podera desligar o colaborador sem justa causa, informando-lhe os motivos da

demissao.

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

e N3do sendo dispensado do cumprimento do Aviso Prévio, o colaborador devera ser
imediatamente comunicado por escrito, obtendo-se sua ciéncia e sua op¢ao, também
por escrito;

e Antes de ser desligado o colaborador devera ser submetido a exame demissional.

e A funciondria em estado de gestacdo, desde que devidamente comprovado, ndo
poderd ser desligada.

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

Desligamento por iniciativa do empregado:
e O colaborador devera apresentar, ao respectivo chefe, carta escrita de préprio punho,
em papel sem logotipo da Instituicdo, solicitando a demissdo e a dispensa ou ndo do

cumprimento do Aviso Prévio.

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

Procedimentos:
Responsavel pela unidade:

e Emitir a “AF”, em via Unica, e enviar ao setor de Recursos Humanos, informando se
havera cumprimento do Aviso Prévio.

e Receber informagdo do setor de Recursos Humanos sobre a efetivacao do processo de
desligamento.
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Recursos Humanos:

Apds o processo de desligamento seja por decisdo da empresa ou por iniciativa do
colaborador o RH recebe o formuldrio de desligamento pelo supervisor ou
encarregado imediato, bem como realiza entrevista de desligamento com o Ex-
colaborador, através desses instrumentos o RH analisa a correlagdo entre a avaliagao
do supervisor e a percepcao das pessoas em relacdo ao funcionamento do setor em
que trabalhava clima interno e oportunidade de melhorias a fim de dar o
encaminhamento correto as questdes levantadas.

Solicitar, ao colaborador, a entrega do cracha de identificacdo funcional, uniforme,
acessodrios, e, ao Nucleo de Tecnologia, o cancelamento do correio eletrénico.
Encaminhar o colaborador para a realizagdo do exame médico demissional, antes de
efetivar o desligamento.

Receber o atestado demissional e, se estiver de acordo, solicitar ao colaborador a
entrega da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social para atualizacdo e baixa antes da
homologacao.

Efetuar o calculo do pagamento das verbas rescisérias ao colaborador.

Realizar a homologacdo do desligamento em érgdao competente, quando necessario,
em razao do tempo de servigo de um ano de registro em carteira.

MEDIDAS DISCILINARES:

Definigao:

Tratativas de condutas que violam um regulamento, cédigo e/ou outra forma de
orientagao escrita ou verbal, desde que esta esteja em consonancia com a lei e bons costumes.

A medida disciplinar tem carater punitivo e orientativo, nunca podendo ser
desproporcional ao fato praticado.

Requisitos para aplicacdao de medida disciplinar:

Caracterizagdo e apuragao objetiva do fato.
Identificacdo da autoria.

Proporcionalidade entre a falta e a punigao.
Imediatidade/atualidade da falta.

Nao ter havido perddo tacito.

N3do ter havido aplicacdo antes de penalidade pelo mesmo fato.
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Penalidades passiveis de serem aplicadas ao empregado:
e Adverténcia verbal.
e Adverténcia por escrito, através de carta.
e Suspensao.

e Dispensa do empregado por justa causa.
Salvador/BA, 23 de outubro de 2017.

Instituto de Gestdao e Humanizag¢ao — IGH
Sigevaldo Santana
Diretor Administrativo Corporativo

ANEXOS:
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Autorizagdo de AF.

Lista de Documentagao.

Formulario de Inscrigdo em Recrutamento Interno.
Formuldrio de Avaliagdo de Periodo de Experiéncia.
Formuldrio de Entrevista Técnica.



