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EXPEDIENTE

O Diario Oficial do Municipio de Lins, veiculado
exclusivamente na forma eletrénica, € uma publicagao
das entidades da Administragdo Direta e Indireta deste
Municipio, sendo referidas entidades inteiramente
responsaveis pelo conteddo aqui publicado.

ACERVO

As edi¢des do Diario Oficial Eletrénico de Lins poderao
ser consultadas através da internet, por meio do seguinte
endereco eletronico: www.lins.sp.gov.br

Para pesquisa por qualquer termo e utilizagdo de filtros,
acesse www.imprensaoficialmunicipal.com.br/lins

As consultas e pesquisas sdo de acesso gratuito e
independente de qualquer cadastro.
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PODER EXECUTIVO

Atos Oficiais

Leis

LEI N2 7.607, DE 21 DE AGOSTO DE 2023

Institui, no dmbito do municipio
de Lins, o uso do Colar de Girassol
como instrumento auxiliar de
orientacdo, para identificacdo de
pessoas com deficiéncias ocultas.

Joao Luis Lopes Pandolfi, Prefeito de Lins, usando
das atribuicbes que Ihe sdo conferidas por Lei,

Fago saber que a Camara Municipal de Lins aprovou e
eu promulgo a seguinte LEI:

Art. 12 - Fica instituido, no ambito do municipio de
Lins, o uso do Colar de Girassol como instrumento auxiliar
de orientacao, para identificacdo de pessoas com
deficiéncia oculta.

§ 12 - Para fins de entendimento e aplicacdo desta Lei,
considera-se:

I - Deficiéncia Oculta ou Nao Visivel: aquela cuja
deficiéncia ndo é identificada de
maneira imediata, muitas vezes passando despercebidas
pela populacao em geral, em
especial em locais de maior fluxo de pessoas, contudo, sao
aquelas de natureza mental, intelectual ou sensorial que
possa impossibilitar a participacdo plena e efetiva na
sociedade quando em igualdade de condi¢des com as
demais pessoas;

Il - Cordao de Girassol: consiste numa faixa estreita de
tecido ou material equivalente, na cor verde, estampada
com desenhos de girasséis, podendo ter um cracha com
informacdes Uteis, a critério do portador ou de seus
responsaveis.

§ 22 - O crachd contendo as informacdes pessoais da
pessoa com

deficiéncia oculta, mesmo que ndo esteja junto ao Cordao
de Girassol, devera

obrigatoriamente estar com o portador do Cordao ou com
seu acompanhante.

Artigo 22 - O uso do Corddo de Girassol é facultado aos
individuos que tenham
Deficiéncias Ocultas, bem como a seus acompanhantes e
atendentes pessoais, contudo, para sua aquisicao, deverao
ser apresentadas comprovacles da deficiéncia através de
documentos médicos e da necessidade de acompanhantes.
Paragrafo unico - O uso do Corddo de Girassol nao
constitui fator condicionante para o gozo de direitos ja
assegurados as pessoas com deficiéncias.
Art. 32 - Para conhecimento da populacao, o Poder
Executivo poderd dar publicidade, através dos 6rgdos
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competentes e por meio de instrumentos e mecanismos
adequados a divulgacao, do uso do Colar de Girassol por
pessoas com deficiéncia ndo visivel ou por seus familiares.
Art. 42 - Ficam os estabelecimentos publicos e
privados obrigados a orientar seus colaboradores e
funciondrios sobre a possibilidade das pessoas com
deficiéncia ndo visivel ou seus familiares utilizarem o Colar
de Girassol como meio de identificacdo da deficiéncia.
Art. 52 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicagao.
Art. 62 - Revogam-se as disposicdes em contrario.
Lins, 21 de agosto de 2023
Joao Luis Lopes Pandolfi
Prefeito de Lins/SP
Registrada e publicada na Secretaria de Administragao,
em 21 de agosto de 2023.
Marco Antonio Legramandi
Secretério de Administracao

LEI N2 7.608, DE 21 DE AGOSTO DE 2023

Denomina “Praca José
Benedito Manne” o atual
Sistema de Lazer 10, do
loteamento Residencial
Villela.

Joao Luis Lopes Pandolfi, Prefeito de Lins, usando
das atribuicdes que lhe sdo conferidas por Lei,

Faco saber que a Camara Municipal de Lins aprovou e
eu promulgo a seguinte LEI:

Art. 12 - Fica denominada “Praca José Benedito
Manne” o atual Sistema de Lazer 10, do loteamento
Residencial Villela.

Art. 22 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicagao.

Art. 32 - Revogam-se as disposicOes em contrario.

Lins, 21 de agosto de 2023
Joao Luis Lopes Pandolfi
Prefeito de Lins/SP

Registrada e publicada na Secretaria de Administracao,
em 21 de agosto de 2023.

Marco Antonio Legramandi
Secretario de Administracao

LEI N2 7.609, DE 21 DE AGOSTO DE 2023

Institui, no dmbito do municipio
de Lins, a Campanha denominada
“Agosto Dourado”.

Joao Luis Lopes Pandolfi, Prefeito de Lins, usando
das atribuicbes que lhe sao conferidas por Lei,

Faco saber que a Camara Municipal de Lins aprovou e
eu promulgo a seguinte LEI:

Art. 12 - Fica instituida a Campanha “Agosto
Dourado”, a ser realizada no més de agosto de cada ano,
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no municipio de Lins, com o objetivo de incentivar, apoiar e
conscientizar o Aleitamento Materno.

Paragrafo unico - O més a que se refere o “caput”
deste artigo passard a integrar o Calendario Oficial de
Eventos do Municipio.

Art. 22 - As organizagOes da sociedade civil sem fins
lucrativos poderao fomentar e intensificar agdes de
conscientizacao e esclarecimento sobre a importancia do
aleitamento materno, com a realizacdo de palestras e
eventos; divulgacdo nas diversas midias; reunies com a
comunidade e acdes de divulgacdo em espacos publicos.

Art. 32 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacao.

Art. 42 - Revogam-se as disposicées em contrario.

Lins, 21 de agosto de 2023
Joao Luis Lopes Pandolfi
Prefeito de Lins/SP

Registrada e publicada na Secretaria de Administracao,
em 21 de agosto de 2023.

Marco Antonio Legramandi
Secretério de Administracdo
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Decretos

DECRETO N2 13.539, DE 18 DE AGOSTO DE 2023

Autoriza a transferéncia de
veiculo que especifica.

Joao Luis Lopes Pandolfi, Prefeito de Lins/SP, no uso
das atribuicdes que lhe sao conferidas por Lei, DECRETA:
Art. 12 - Fica autorizada a transferéncia, a partir do dia
08/08/2023, do veiculo abaixo discriminado, lotado na
Secretaria de Desenvolvimento e Planejamento Estratégico
para a Secretaria de Transito e Transporte:
I - Land Rover 01DB196, placa MAQ 0237, Chassi n?
93RLDKAE84T004103, cor amarela, combustivel diesel.
Art. 29 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua
publicagao.
Art. 32 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
Lins, 18 de agosto de 2023
Joao Luis Lopes Pandolfi
Prefeito de Lins/SP
Registrado e publicado na Secretaria de Administragao,
em 18 de agosto de 2023.
Marco Antonio Legramandi
Secretério de Administracdo

Licitacoes e Contratos

Homologacéao / Adjudicacao

PREGAO ELETRONICO N2 058/2023
HOMOLOGAGCAO
A Prefeitura Municipal de Lins, através do Prefeito
Municipal, SENHOR JOAO LUIS LOPES PANDOLFI, Homologa
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0 processo licitatério e confirma a Adjudicacdo da decisdo
do Pregoeiro nomeado pelo Decreto n® 13.274, de 02 de
janeiro de 2023 pelo critério de “menor preco global” o
objeto do Pregdo Eletronico n? 058/2023 - Processo n?
130/2023, que classificou o objeto do certame a empresa
CONSORCIO SEGURANCA PUBLICA INTEGRADA DE
LINS - CSPIL.
Lins/SP, 21 de agosto de 2023
Jodo Luis Lopes Pandolfi - Prefeito de Lins
PREGAO ELETRONICO N2 066/2023
HOMOLOGAGAO

A Prefeitura Municipal de Lins, através do Prefeito
Municipal, SENHOR JOAO LUIS LOPES PANDOLFI, Homologa
0 processo licitatério e confirma a Adjudicacdo da decisdo
do Pregoeiro nomeado pelo Decreto n® 13.274, de 02 de
janeiro de 2023 pelo critério de “menor preco por item” o
objeto do Pregdo Eletronico n? 066/2023 - Processo n?
152/2023, que classificou o objeto do certame a empresa
C.C. MIRANDA GRAFICA.

Lins/SP, 18 de agosto de 2023
Jodo Luis Lopes Pandolfi - Prefeito de Lins
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Outros Atos

- INSTITUTO DE APOCiC A SESTACY Pimr ico4
SAG CWNPS OF 2EL TO7 /OO0 -5 - LONDRINA - PR

inpiviuto g Apvie » Hevisa Publice

REGULAMENTO DE COMPRAS, SERVICOS E CO

E

x\
@Tﬁ&gﬁﬁ“ TITHL 08 ,

L G\I)R{NA_/;-,.

DE PESSOAL

INSTITUTG DE APOIO A GESTAQ PUBLIK

inscrita no CNPJ sob n® 07.264.707/0001-54, com

, 1715 — Sala 404 — Centrc, CEP 86.010-350,

& 14 da Lei Federal n® 9.790,

® 3.100, de 30 de Junho de 1899,
+ O dispostc no art. 4° Viil, dalei F
s O disposto no art. 34, Vill, da Lei

o presente Regulamento Inierno para reger os procediment

itratacdo de bens e servigos pelo instifuto para cumprimento dos ¢

Contrate de Prestacdo de Servigco firmado.

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1% - Este Regulamenio tem por obkietivo d
pelo INSTITUTC DE APOIO A GEST/ AC PUBLICA

e aquisicdes de guaisquer bens; na contratagio de quaisguer
a,

definir os critérios e as o lf!,.sh,,I’E::

= itécnices especializados, inclusive obras de engenhari
destinadas aoc regular atendimento das necessidades Institucionais e ©

na execucdo do Contrate de Prestacao de Servigo.

§1i® - Desde & se esiabelece que. por forca de gual

especializacdo, devidamenia comprovada, c©s profissionais ¢

§2° - Este Reguiamento se aplica a todos os dispéndios 1

os realizados por unidades descentralizadas.

Sera Inexigivel 2 realizacdo do processo form
d

de natureza singuiar, com profissionais ocu emy

Municipio de Lins - SP
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b ' AG INSTITUTO DE APOIO A GESTAC FrisiiCA

"NPJ O7. 264 7077000 F-54 - LONDRINA - PR
Instituio de dpois & Guatac
angiamentos e projetos basi

sl

cos

cos Ou executiv

tivos, pareceres, pericias fal o f:-'.—,:
assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias; fiscal e} o S
=G
supervisfo ou gerenciamento de obras ou servigos; patrocinic ou defesa de cau s ~3 é':}
&
=/ou administrativa; treinamento € aperfeigoamento de pessocal e restauracdo de obras de a - =%
e bens de valor histodrico; =
e ©o =
| - As Inexigibilidades referidas no Paragrafo Terceiro deste art o &
site do IAG ou quaaro de avisos ou jornal de grande circulagdo ou em Di .
Art. 2° - Todos o©s

dispéndios do IAG

moraiidade e prabidade,

e boa-fé,
ublicidade, 'egalidade,
permanente de gua

reger-se-83c peios

impessoalidade, economicidade e e&f
razoabilidade, vinculacéo ac ato convocatério

da parceria e

parceria € busca
idade & durabilidade, bem como pela adequagio aos chjetivo

s da entidade

Art. 3° - O cumprimento das normas deste Regulamento destina-se a selecionar, dentre

as propostas apresentadas, as que atendem aos principios do artigo anterio mais vantajosa
para ¢ instituto, mediante julgamento objetivo

Art. 4° - Todo o processo de compras, contratagbes e locagdes de que tr
Regulamento deve estar devidamente documentado
Al o F

-
=
]
[a]
-}

5

. a fim de facilitar #t
eiro PUbiico e pelos demails responsaveis pelo controle &
de Prestag8o de Servico

CAPITULO 2
DOS PRINCIPIOS

-"J\n‘ 5‘77

- Os procedimentos para as aquisicGes e c:mzratac_;ées regidizs
egulamento, sempre deverdo observar os seguintes principios fundamenia

i - Morzalidade e & Bea-fé das regras, instrumentos, atos e julgamenics utilizados ou
exercitados em todos os Processos Administrativos, vedando-se comporiamenios ou
procedimentos gue contrariem valores da ética comercial;

il - Probidade refere-se 4 honestidade no procedimento cu & maneira criteriosa de
cumprir os deveres contratuais;

i - Impessocaiidade e Objetividade da selegdo, impositivos de que 2 andlise e a
ascolha da melhor proposta se fagcam em razdoc de caracteristicas qualitativas previamente
definidas, mediante critérios objetives que

impecam a subcrdinagdo do  resultado
eracdes subletivas dos ence

isivamente a consid

iV - Economicidade

versa sobre o npromisso indeclin
soiugdo mais adequada economicamente na gestdo da coisa plblica

2]

L]
Municipio de Lins - SP
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‘ B I AG INSTITUTO DE APOIO A GESTAO PUBLICA
4 CNPJ O7.264. 7077000 1-54 - LoNpriNA-PR |~ " 5
Insttute de Apow s Gostbe Pubils < 7%
. ; ; i . =
V - Isonomig no tratamento e nas oportunidades conferidas aos fornecedores [de ot 25
[ O =]
materizis, bens, engenhara, locacdo e servigos cadastrados e em situagdc de regularidafie - §7
‘ =F
gue se disponha g participar do processo seletivo, B~ 7S
Vi - Ampla publicidade dos Processos Seletivo-Administrativos que forem realizadog e i 2=
=
de seu resuitado, com a divulgagéo de todas as especificagdes, condigbes, critérios e prazhs o é{;
reiativos aos bens, obras ou servigas a serem contratados, viabilizando-se a apresentacao o . = !

maior numero possive! de propostas dentre os fornecedores regularmentes cadastrados

Vil — O principic da legalidade versa sobre 2 necessidade de se proceder em
conformidade com as leis vigentes;

Vi - Razoabilidade versa sobre 2 obediéncia a0s critérios aceitaveis do ponto de vista
racional, tendo o administrador & liberdade de adotar a providéncia mais adeguada dentre
aqueias cabiveis, ndc podendo ele, portanto, transpor os limites estabelecidos em lai;

- Busca pela vantagem da aquisicio ou contratacéo pretendida, evidenciand
gualgquer caso, os resultados positivos da relac&o custo x beneficio, mediante guadro analitico
dos itens qualitativos que informem cada proposta, comparativamente com 23 necessidades a

serem supridas,;

X - Eficiéncia, gue intui na busca de agdes gue contribuam para ¢ pleno alcance dos

,..-‘ SHVOS

Q

5° - A venda ou fornecimento de bens e servicos para

integra! e irretratavel dos termos do Editai, Termo de Referéncia e demais anexos dos
slementos técnicos e instrugdes fornecidas aos interessados pela instituicdo, bem como na
observancia deste Regulamentc e normas aplicaveis de acordo comn a necessidade da
instituicao

§ 1° - Ac final do processo, os fornecedores que participarem da selecdo serdo
notificados do resultade mediante publicacds no site efou um dos seguintes meios: Correios,
Jornai de grande circulagac, correic eletrdnico e Diario Oficial, sendo-lhes facuitado, ainda. ©

acesso aos termos da proposia vencedora de acordc com os fundamentos legais aplicaveis.

§

[y

¢ - Nos resultados da seiecdoe ndo caberad qualquer raecurso.

& 3° - Para todas as compras de bens e servigos deverae ser emitidas, pelc

da selec@o, nota fiscal de venda ou fatura, documentos de garantia de produtc o

utre tipo de documento que comprove a prestacac de servigos.

Municipio de Lins - SP
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ig!} ! AG INSTITUTO DE APOIO A GESTAC PUupLIca
> CNPJ O7 26& 077000154 - LONDRINA - PR
tnatifulo de Apoie s Gosibo Pubiics
CAPITULO 3 DOCUMENTOS - LONDRIBAT
DA SELECAQ E DEFINICOES ‘00274698

Art. 7° - Para realizacgo de Selegdo de Fornecedores ¢ IAG Ormmaitrere-Somiratos
guando aplicavel, de modo gue venha no mesmo avengar entre ambas as paries, direiios s
obrigacdes a serem cumpridces.

Paragrafe dnico. A realizagdo de Selecsc de Fornecedores nic obriga o 1AG a
formalizar s Contratos, podendo o mesmo ser anulado peia diretoria, em discuss&o unanime e
hemologada peic Presidente.

Art. 8° - Para fins deste Regulamento, entende-se pol

i - EDITAL e/ou ATO CONVOCATORIO - instruclo contendo ¢ objeto &

de participacdo na selegdo de fernacedores;

it - TERMO DE REFERENCIA - Objeto gque dispde vocabulos “suficiente”, ha um
indicativo claro de que na definicdo do obieto, todos os aspectos fundamentzis devem ser

contempiados de modo a ndo ensejar duvidas aos eventuais interessados;

i — COLETA DE PRECOS - ¢ a modalidade de contratacio, aplicada a Pessca Fisica
s/cu Pessoa Juridica onde devero ser pesquisados 08 pregos de, no minimo, 3 (irés)

fornecedores, entre cadastrados ou ndc cadastrados, que atenderem o©s reguisitos

estabelecidos pelo IAG.

s

§1° - Os valores serdo enviados por e-mail. fax ou instrumentos congéneres, usando
Tormulario proprio, fornecido pela Instituicdo ou produzido por ele propric fornecedor, sempre

de acordo com a designac¢ao da Instituicdo,

IV — SELECAC DE FORNECEDORES, PRESTADORES E ADQUIRENTES — éa2
modatlidade de contratag@o aplicada a selecdo de fornecedores, prestadores e adquirentes,
Pessoa Fisica ou Juridica, que devera ser pubiicado no site do 1AG ou guadro de avisos cu
jornal de grande circulagdc ou em Diario Cficial com prazo minimo de 2 (dois} dias uteis para

apresentacao de propostas

§1° - A Instituigdo devera encaminhar o Edital, Termo e seus anexos por e-mail, ou
instrumento congénere de envio de informacdes, aos fornecedores e recolner no minimo 2
{trés) propostas e demais documentagdes, enire cadastrados ou nao cadastrados, para
embasar a selecdc, salvo se por recusado mercado, devidamente comprovada e just
n&o houver pluralidade de cpgdes, devendo ser comprovado t30-s6 0s precgos praticados em

mercado em razao da natureza do objeto, ja praticados com outros demandantes.

g

V — TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIAS — cessdo, pelo instituto, de tecnoiogias por

ele desenvolvidos em parcerias, para exploragcdo por empresas publicas cu privadas, nacionais

a

Municipio de Lins - SP
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CIAG

fstauio $e Apodo s Geatas Publice

INSTITUOTO O APOIO A GESTAC FLBLICA

CNRPIO7.264.707/000 1 -84 « LONDRINA - PR
qual

L=t

ou eefrangeiras, contra o pagamento de taxas, participacdes acionarias ou nos iucros

iquer cutra modalidade de compensag&o patrimonial ou financeira quando néo integra

o ¥
Qi em 2

te: >

~) 3z

Vi - COMPRA ~ a aquisigdo cnerosa de materiais de consumo, mobiligrio gefal e 22
= )

especifico componentes, eguipamentcs, géneros alimenticios, moveis, imdveis, veidulo, o =23
semoventes, bem como a prestacéo de servicos de gualquer natureza por pessoas fisicas e\ou <© %i;.
juridicas; e '

Vit - CONTRATO - documento gue estabeiece os
contratantes;

“ tll\'
K

e

Vil - ELEMENTOS TECNICOS - informacdes relativas a projetos, pian

memgorias descritivas, especificagbes e normas técnicas, padrées de qualidade, durabilid
desempenno, marcas ou modelos de componentes e equipamento;

iX - OBRAS - todos os frabalhos de engenharia e arquitetura que resultem na criagio,
recuperacdo ou modificagdo de bem imoével prépric ou administradc pe

io 1AG, mediante
construgdo e fabricagée, ou ainda, que tenham como resultado qualguer transformagéo do
meic ambiente;

integrantes de execucio de chra (empreitada, equipe);

X - SERVICO - a prestacso de gualquer trabalho de gualquer natureza, quando

X1 - NOTORIA ESPECIALIZACAQ - profissional ou empresa cujo conceita no campo
sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, esiu

dos, experiéncias, publicacdes,
organizacado, aparelhamento, equipe técnica cu de outros requisitos relacicna
atividades, permita inferir que o seu trabalho & essencial e indiscutiveimente adeguado &
execucéo do objeto;

2005 Com

O]

Suiasg

o

plen

o

Xii - ALIENAGAO - ioda transferéncia de dominic de bens moveis oL
terceiros,

I imdveis
Xiil — ADMINISTRACAC PUBLICA - a administragcdo direta ¢ indireta da Unié

=

ido, do

@

Estados, do Distritc Federai e dos Municipios, abrangendo inclusive as entidades co

3

KV

personalidade juridica de direito privado sob controle do poder piblico e das fundagde
instituidas ou mantidas;

s por ele

ADMINISTRAGAO - érgac, entidade ou unidade administrativa pela gual 3
Administrag@o Plblica opera e atua concretamente;

XV~ IMPRENSA OFICIAL - veiculo oficial de divulgacdc da Admir
sendo para a Unigo o Didrio Cficial da Unido

tragac Publica

e, para os Estados, o ito Feds

Municipios, o gue for definido nas respectivas igis

D

ral & o8

5

XVl - CONTRATANTE - & o érgéo ou entidade signataria do instrumento contratuai;
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innituiv de Apeio o Gosiso Pubina

SOWMITIZATANT Set s
CONTRATADCO - a pessoa

dastramento dos pariicipantes.

autoridade administra

e ¢e pagamentos

AINTRO fm.‘HIM!
N K r-
‘NTOS - LONDRINA/D

Il = Coleta de Pregos —para aquisicdo de bens e serviges com v

8.000,01 {oito mil reais & um centavo) até o limite de R$ 80.000,00 (oitenta mii

il — Selec@o de Fornecedores, Prestadores e

cima de R$ 80.000,

- Neste Regulamenio Interng

rmados com esta InstituicZo, podera ser apl

regulamentadas por outros Dis

0 — O procedimento para aquisicao de bens e

o
108

i — Constatada a necessidade de 2

responsavel pelo Departamento dever:

Departamentc de Compras.

a) o objeto a ser coniratado e

d) Tipo de pagamento;

h
i

Municipio de Lins - SP
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+od

> the Apoie g Destdo Pebina
REGISTRO DE TITULOS K |

e} Justificativa do melhor preco; DOCUMENTOS - LONDRINA/PE

f) 3 orgamentos; i 0 0 2 7 4 6 9 8

. | 3 5

g) Noia fiscai; 3

h) Pagamento. !

Art. 11 - A dispensa de selecao de foernascedores poders ocorrer

i - Na aquisicdo de materiais, equipamentcs ou géneros

iusivos ou néo;

ill — Aguisicdo de bens ou contratagéc de servigos com vaiores inferiores a RS 8.000,060

{oito mil reais):

§1° - Mesma nos casos de dispensa, ¢ [AG podera efetuar um

e-rnail, fax cu instrumento congénere de envio de mformacc‘:es, e o for

services devera fornecer a nota fiscal, recibo

comprove a entrega do produto ou a prestacdo

pelo IAG no processo de compras em guestio

§2° dispensa sera auterizada previamente ou validada posteriorment

do instituto, em decis&o unanime e homologadc pelo presidente.

l'})
]
o

IV — Nos casos de amergéncia, quando caracterizada a nece

Yo

E
o
(]
%]
[
o
i}
[a]
0
W
[

ionar prejuizo ou comprometer a seguranca

equipamentos e outros bens, bem como a execugdo do objeto pactuado no termo de

Art. 12 - A Inexigibilidade de selec&o de fornecedores poderd ocorrer nos seguintes

cascs
I - Na contratagdo de servigos com empresas ou dea notdria
especializacio, assim entendido agueles cujo cenhecimento especifico, cu oo

de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicacdes
organizagac, aparelhamenio, equipe técnica ou oulros requisitos relacionados com sua
atividade, permita inferir que o seu trabalho é ¢ mais adequado & plena satisfacdo do obisto a

~mtéria
ncton

t=]

§1° - Quandoc o IAG tiver em seu cuadre de associados,
especializacio wecnica, devidamente comprovada, para & execucdo do servico necessar

assim entendido conforme especi EC-,!(;JPS CSISDOSLGD no inciso anterior e de acordo com ©

L]
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il Sb Publica

il - estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos o ecutivos;

lii - pareceres, pericias e avaliagdes em geral

[
v}
=

V' - assessorias efou consultorias técnicas e auditorias financeiras contabeis

W

tributarias

REGISTRO hf: Hrlli
Eﬂ LT UMENTQS - IUNIIIH';\I\A;”.

100274694

v - fiscalizagdo, supervisdo cu gerenciamento de obras ou servigos

Vi - patrocinio cu defesa de causas judiciais e/ou administrativas;

Vi - reinamento e aperfeicoamento de pessoal;
Vill - restauracdo de obras de arte e bens de valor histérico.

Art. 13 - O processo de inexigibilidade ou de pesquisa de mert cado, relatados nesis

regulamento serd instruido. no que couber, com os seguintes elementos;
a) razdo da escolha do fornecedor ou executante;
b} justificativa do prego

¢} documentc de aprovacdo dos projetos de pesquisa aos quais os benz serdo

alocados

Art. 14 - O processo de Coleta de Prece visa selecionar fornecedor, entre interessados
do ramo pertinente ao seu objeto, em numero minimo de 3 (trés), ressaivados 0s casos que por
recusa do mercado e/ou ndo houver pluralidade de opgdes, devidamente justificada, devendo

ser comprovado os pregos praticados em mercado

Art. 15- O processo de Selecdo de Fornecedores, Prestadores & Adquirentes visa
selecionar fornecedor, prestadores e adquirentes, Pessoa Juridica, que devera ser publicado
no site do IAG ou guadrc de avisos ou jornal de grande circulag&o ou em Didric Oficial com

praze minimo de trés dias dteis para apresentag@o de propostas

§1° - A Instituicdo deverd encaminhar o Edital, Termo e seus anexos por e-mail, ou
instrumento congénere de envio de informactes, acs fornecedores e recolher no minimo 3
(trés} propostas e demais documentagdes, entre cadasirados ou ndc cadasirados, para

mbasar a selegao, salvo se por recusa do mercado, devidamente comprovada e justificada,

nao houver pluralidade de opgdes, devendo ser comprovado t30-s6 os precos praticados em

mercado em razdo da natureza do objeto, ja praticados com outros demandantes.

§2° O ato convocatorio constara do sitic do institutc & as respostas das empresas

consuitadas serde arquivadas em dnico processec

Art. 16 - S8o decumentos necessarios a habilitagdo:

Municipio de Lins - SP
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fnattuiu de Apow o Gostes Puliics
I — Ato constitutive, estatutc ou contrato social em vigor, devidamente registrado |
pessoa juridica,;

-

il - Prova de inscrigéo no Cadastro Nacional de Pessoca Juridica - CNPJ, do Ministé

Prova de inscrigdo nc Cadastro de Contribuinie Estadual efou Municipal, quando

existir, relativo ac domicilio ou sede da PARTICIPANTE;

iV} Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos e Coniribuigbes

Federais e a Divida Ativa da Unido, incluindo os débitos junto ac Instituto Naciona!l do Seguro

)

Social (INSS), emitida pela Secretaria da Receita Federal, com validade na data d

apresentagac da proposta;

V) Certidao Negativa de Débitos com os Tributos e Contribuices Estaduais ou do
Distrito Federal expedida pelo 6rgéo competente do Governo Estadual ou do Distrito Federal,

com validade na data da apresentag&o da proposta;

Vi Certiddo Negativa de Débitos com os Tributos ¢ Contribuicdes Municipais do
domicilio cu sede do proponente expedida pelo érgdo competente do Governo Municipai, com

validade na data da apresentacdo da proposta;

Vill} Declarag8o do participante de que n&o possui em seu quadro de funciondrios,
empregados menores de dezoito anos em trabaiho noturno, perigoso ou insalubre e menores
de dezesseis anos em qualquer trabalho, salvo na condig&o de aprendiz, a partir de guatorze
anos;

XiX) Declaragao do participante de que ndo utilizara os recursos oriundes do termo de

w

parceria para pagar a qualquer titulo, servidor ou empregado piblico com recurses vinculado

a parceria, salvo nas hipoteses previstas em lei especifica e na lei de diretrizes orcamentarias.

Paragrafo Unico - A ndo apresentagio de quaiguer documento relacionado nos itens
anteriores ou a sua apresentacio em desaccordo com a forma, prazo de validade & quantidade

estipuladas, implicara na Inabilitacdo da empresa.

Art. 17 - Em todas as modalidades de compras e contratagdes o institutc escolhera a
proposta mais vantajosa, considerando os critérios de prego, gualidade, durabilidade e
condigbes de entrega

§1° - Sera obrigatéria a justificativa, por escrito, expedida pela diretoria do 1AG &

firmada pelo seu Presidente, sempre que n&o houver opcdo pela proposta de menor prego,

mas que atenda adequadamente a descrigdo do objeto do procedimente

o]
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Egtiui de Apois 8 Gestao Publice
§2° - Ressaltamos que documentos apresentados em original, ficargo retidos na paste

do processo. Os membros desta Administrago poderdo autenticar as fotocopias que estiverem
em conformidade com o original apresentado no ate da habilitacic;

~

Art. 18 — O instituto constituira um cadastro Unico de fornecedores de materiais &
servicos com indicag&o clara das principais caracteristicas técnicas comerciais e financeiras
dos produtos oferecidos, assim como tode o historico de fornecedor junto & entidade

tualizado o

Paragrafc Unico — Caberd a Diretoria de o instituto elaborar e manter a

siro Ginico de fornecedores a que se refere este artigo

Art. 18 - No juigamento das propostas serdo considerados os seguintes critérios.

| — Adequagéo das propostas ac objeto do Ato Convocatério; - -
SYO  REGISTRO DETITULON E ¢
DOCUMENTOS - LONDRINA/PR

00274698

il - Prego;

iV — Condigdes de Pagamento;

Wi — Outros critérios previstos no Ate Convocatdrio;

Paragrafc Unico - O instrumento Convocatério disciplinara qual critéric (s) serd
aplicado

§1° - E vedada a utilizacio de critérios de juigamento que possam favorecer qualquer
proponente.

§2° - Nao sera considerada qualguer oferta n&o prevista no Edital ejou Ato
Convocatério

§3° - Nao se admitird proposta que apresente preg¢o global ou unitéric simbolico,
irrisdrio ou de valor zero.

§4° - No exame do prego serdo consideradas todas as circunstancias de gue resultem
em vantagem para o I1AG.

5° - Ber&o desclassificadas as propostas que ndo atenderem as exigéncias no Edital.

whn

rt. 20 - Os juigamentos dos processos de compras se darfo da seguinte forma:

hs

§1° - Aspectos gerais do Julgamento nos Processos de Compras:
I - O participante vencedor é obrigadc aceitar os acréscimos ou supressdes gue se
fizerem necessarios observandoe o disposto neste regulamento.

I - Nao se considerara quaiquer oferta ou vanitagem ndo prevista neste edital, nem

proposta que contiver apenas oferecimento de uma reducao sobre a proposta de menor prego.

10 |
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]

Fustiduds de Apoo s Sostio Puliice

o &

lit - Estara desclassificada, a firma que apresentar proposia e §E1
. =

0 presente ate convocatdrio do processo de o« ZZ

i 5=

| =
§2° - Juigamento no ambito da Coleta de Prego e da Selegio - i

sty

Prastadores e Adquirentes se dard observando os seguintes procedimentos:

069%2200¢

i - Seréa considerada vencedora, adiudicada e, apds, comparada

ado, homologada, a proposta que apresentar menar praco ur

de discordancia entre os pregos unitarios e os iotais, resuliantes de cada

erac os pr,me iros, ccorrendo r‘:vefo.enma entre os valore

L

numericos e por
extenso, prevalecsréo estes Gltimos

a céasszf;oar;éc 3

s participantes serdo ¢

§1° - Cor

08
bens e servigos:
&) produzidos ou prestados por empresas brasileiras de capital nacional;
b} produzidos no Pais;
¢; preduzidos ou prestados por empresas brasileiras
d) produzides ou prestados por empresas que invistam em pesquisa e no

desenveivimento de tecnologia no Pais

V - Nao se admitira propesta que apresente pregos global ou u simbdlicos
irrisérios ou de valor zero, incompativeis com 0s precos dos insumos e salarios de mercado

acrescide dos respectivos encargos.

o

Vi - Gersio desclassificadas as ¢

-

opostas com pregos manifestarment
}.

erados agueles que ndo venh

m a ter demonstrada sua viabilidade através d

a
documentagdc que comprove que 0s custos dos insumos sd0 coerentes com o

250 de empate de valores o desempate se dard por meio de

seguinte:

V4]

[43]
77
Q
o
~¥

,
ju)
]
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[ o @%
| - Ao participante que ensejar o retardamento da execugio do seu chieto, nao manfver & 5,
a proposta, faihar ou fraudar na execucdo do contrate, comportar-se de modo iniddneo, §zer e %'éé
deciarag&oe faisa ou cometer fraude fiscal, garantido o direito @ ampla defesa, ficara impaedido : g";j
de participar de quaiquer processo de compra e contratar com o IAG, pelo prazo de 2té|02 P2 ':z':-%
(dois} anos, sem prejuizo das multas previstas em edital e das demais cominagdes legais <o gi:
o 5.-'.

il - Pela inexecugao total ou parcial do objeto da contratagdoe, erro, imperfeicao, ™

mora na su

a execug&o, inadimplemento e ndo veracidade de informagfes, a Administrag?

extensao da falta ensejada, as penalidades;

il - Ficaréo, ainda, sujeitas &s penalidades expostas neste Regulamento, & critério da
Administracao, 0s participantes que praticarem conduta prevista neste dipioma iegal;
v -

A sangao de adverténcia de que trata o Artigo, podera ser aplicada nos seguintes

a) descumprimentc das cbrigagtes e responsabilidades assumidas no processo de
compra,

p) cutras ocorréncias gue possam acarretar transtornos ao desenvolvimento dos
servicos da Administracdo, desde que ndo caiba a aplicagdo de sangdc mais grave;

V - A multa de que trata o Artigo, sera aplicada da seguinte forma:

a) pelo atraso na entrega dos recursos necessarios para a pratica do evenio, no prazo
estipulado, a participante vencedora estara sujeita ao juro de mora caiculade & razao de §%
{cinco por cento) ac dia, sobre o valor total dos itens adjudicados;

b) pela recusa em efetuar a entrega ou pela ndo entrega dos recursos necessarios para
a pratica do evento, a participante vencedora ficara sujeita a multa compensatoria de

> 10% (dez
par cento} do valor global dos itens adjudicados, independentemente da anuiagéc da nota de
empenho;

¢} o nao cumprimento de qualquer condigdo fixada na proposta, no Edital — e seus
anexcs-, & ndo abrangida pelas alineas anteriores, sujeitara a participante vencedora 2 multa

moratdria a razdo de 2% (dois por cenio) do vaior giobal dos itens a serem Colados e
adjudicados

VI - As muitas previstas nos processes de compras s&o independentes entre si
rodendo ser aplicadas isoladas ou cumulativamente.

Vi - Q valor das multas aplicadas deverd ser recothido a Conta do 1AG, no prazo de 05

(cinco) dias Uteis, a contar da data da notificagdo, ou cobra-las judiciaimente, pelo processo de
execugao fiscal, ¢

Om as respectivas correcdes & encargos, ainda que inexista relacdo de causa
e efeito entre o valor faturado e o faio gerador da muita.

i2

L]
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isadituto $8 Apoip s Goatéo Pubiics -
s i & M = s : R o E
Vil - As sancBes previstas poderio ser aplicadas conjuntamente, facultada a defesa N =}
prévia do interessado no respectivo processo, no prazo de 05 {(cince) dias Gteis. -3 };Z
==
R
IX - As penalidades aplicadas s6 podero ser relevadas na hipétese de caso fortuitg ou Pt =
z23
forga maior, devidamente, justificada e comprovada, a julzo da Administragao. @ E=
25
. - - . <0 ‘g,—’-‘
X - Permanecendo as Infragdes, apbs a notificagdc e aplicagdo da multa, havara =3

%

rescis&o contratual sem perda de eventual causa de perdas e danos

(‘

Paragrafo Unico - O Edital,

Agministrative poderdo fazer alusdc outras penaiidades, tratar

Termo de Referéncia & demais

detathadamente das penalidades expostas nesie artigo.

Art. 22 - Os Recursos Administrativos poderao ser interpostos da seguinte forma

i - O prazo para interposicde de recurso serd de 02 (dois) dias corridos a contar ds
intimacé&c do ato ou da lavratura da ata, nos casos de habilitacéc
julgamento das propostas, anulagio

> das penas de adverténcia, suspensio temporaria ou de

participante

ou revogagdo do proc

o
a)

e

plicacd multa

Il - Cs recursos nos casos de habilitacdo ou inabilitagio e julgamente das propostas
tera efeito suspensivo, podendo ¢ Ordenader de Despesas, motivadamente & presentes razdes
de interesse publico, atribuir 20 recurso interposto eficacia suspensiva aos demais recursos

[

.nterpos’ia\ C recurso sera comunicade aos demais participantes que poderio
impugna-io no praze de 02 {dois) dias Gteis.

iV - O recursc sera dirigide ao Ordenador de Despesas, por

intermédio de gquem
praticou ¢ ato recorrido, a qual podera reconsiderar sua decisfo.

V - Qualguer cidaddo é parte legitima para impugnar o edital por irregularidade na

aplicagcao deste regulamento, devendo protocolar o pedido até 02 (dois) dias 4

data fixada para a abertura dos envelopes da habilitagdo.

§1° - Somente o cidaddo que tomar conhecimento do processo de compra no mesmo

dia da publicacao do edital podera impugnar, e ainda o0 mesmo terad que adguirir o edital r
da

4

ia
publicagao, se somente tomar conhecimento apos o término do expediente ficou impedido
impugnar

a
[

V1 - Decaira do direito de impugnar os termos do edital peranie a administracéo o

participante que né&o o fizer até o segundo dia Util que anteceder a abertura dos envelopes com

as propostas, as falhas ou irregularidades que viciaram este edital

hipdtese em que tal
comunicagic nado tera efeito de recurso.

§2° - Demais exigéncias serdo delimitadas no Edital, Termo de Referencia ot

qualguer

=

outro documento utilizado para estabeiecer tais instrumentos.

13
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alituto de Apew 8 Gestao Publcs

CAPITULO 5
DOS CONTRATOS

Art. 23 - Os contratos firmados com base neste Regulamento astabeleceréo, com

clareza e precisdo, as condighes para sua execucao, expressas em clausulas que defin

)
3
Q
7]

direitos, obrigagdes e responsabilidades das partes, em conformidade com cs termos do Egital

& da proposta a que se vinculam.

§ 1° - Os contratos firmados com base neste regulamentc poderas ser prorrogados,
desde que devidamente justificado por escrito e previamente autorizado pela auioridade

cempetente para celebrar ¢ contrato.

Art. 24 - A inexecucgdc total ocu percial do contrato acarretars a sua rescisio,

respondendo a parte que a causou com as consequéncias contratuais e as previstas em iej

Art. 25 - Para os fins deste Regulamento, considera-se como adimplemento da
cbrigagéo contratual a entrega do bem, a prestacéo do servico, a realizacdc da obra, assim
como qualquer outro evento contratual aqueles em plenas condicées de usc, aproveitamento e

adequagao ao contratado cuja validade seja atestada pelo IAG.

CAPITULO 6
DA REALIZACAO DA DESPESA

Art. 28.0 responsével pelo departamento requisitante devera atestar o recebimento dos
bens e a prestacéo dos servigos, apds andlise de compatibilidade entre o que foi executado
pelo contratado e o objeto da contratagéo, permitindo a liquidagao da despesza & o pagamento
do fornecedor ou prestador do servigo.

§ 1° - A quitagsio dos pagamentos seréd comprovada mediante créditc na conta
bancaria de titularidade dos fornecedores e prestaderes de servigos, facultada 2 dispensa

deste procadimento, por ato do Ordenador de Despesas.

Art. 27.E estritamente vedada a realizacao de despesas:

i - 2 titulo de taxa de administrac&o, de geréncia ou similar:

Il — para pagamento, a qualquer titulo, de servidor ou empregado plblico com recursos
vinculados & respectiva parceria com a Administragdc Puiblica, salvo nas hipéteses previstas
em lei especifica e na lei de diretrizes orgamentarias;

il — decorrentes da modificagfo do cbjeto da parceria com a Administrac&o Publica,
exceto no caso de ampliacéo de metas, desde gue seja previamente aprovada a adequacée do

plano de trabalho peia administracdo publica;
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- para finalidade diversa da estabelecida no plano de trabatho, ainda que em calater N ;:‘:‘
=7
emeargencial ~ 352
. . - p s 1 S 7S
Vi - em data anterior a vigéncia da parceria com a Administragdo Publica que [deu L=
o =2
ofigern aos recursos para a contratagao; e £3
Vil - am data posterior & vigéncia da parceria com a Administragéo Publica gue Peu o
o.rigerr aos recurscs para a contratagdo, salvo se expressamente autorizado pela autoridpde
competente da Administragdo Plblica; -

Vil — para transferéncia de recursos a clubes, asscciacdes de
politicos ou guaisquer entidades congéneres;

IX — para custeio de muitas, juros ou correcdo monetaria
pagamentos ou a recothimentos fora dos prazos, salve se decorn

Administragao Publica na liberacéo de recursos financeiros;

X ~ com publicidade, salve as previstas no plano de irabalho e
a0 objeto da parceria com a respectiva parceria com a Administracao Poblica, de caraier
educativo, informativo ou de orientacdo social, das quais ndo constem nomes. simbolos ou
imagens gue caracterizem promogac pessoal;

Xi — para pagamento gualquer obrigaco nfo contempiada no planc de trabatho, seja
com fornecedores, prestadores de servicos ou com pessoal;

Xil — com obras gue caracterizem a ampliacic de drea construida ou 2

cu a nstalag

novas estruturas fisicas.

CAPITULO 7
DA CONTRATACAQO DE PESSOAL

Art. 28 - O processo de recrutamento e selegdo dos profissionals sera através de

A

r

processo seietivo simplificado {(P88), dande atengdo a identificagdc do perfil profissionai n&o
apenas em fermos de exigéncias legais, mas de proximidade com o campo de atuagdo
especifico do servigo a ser realizado.

Art. 28 - Os critérios para identificacdc dessas habilidades devem ser justo

w
0]

apresentar acs candidatos boa comunicabilidade e compreensibilidade

Art. 30 - As vérias formas de selecdc que podem ser utilizadas isciadamente

AS DU

associadas. entre elas:

2} Prova escrita ou de multipia escolha

b) Prova pré ica de atendimento
c} Prova tedrico-pratica de descricfo do atendimento a uma situagao simulada;
d} Entrevista, com cardter classificatdrio, visando a seiegdo de profissionais com

perfil adequado;

15|
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2) Analise de curriculo, sobretudo referente as atividades afins as prcpostLls n :i';g
contidas, também com o intuite de avaliar a experiéncia & o perfil adeguadbs - gé
para o exercicio da funcéo. ; ;i
f) Especial atenc@o deve ser dada & composicdo das bancas, que devem esthr e gg
afinadas com os principios éticos da fung@o de selecionar profissionais & qs o éz
objetivos e concepcao que norieiam; - - y

[

Art. 31 - Em todas as formas de selegdo de candidatos havera ampla publicids

processos seletives através do site do instituto efou digrio oficial efou jornal local e fixacao de
prazos minimos de inscrig&o, homologacac e ingresso de recursos por parte dos interessados,
obedecendc aos principics constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade e
pubiicidade;

Art. 32 - A remuneragao dos profissionais deve ser objete de uma politica diferenciada
e adaptada as caracteristicas locais, de modo a garantir a dedicagdc = disponibilidade

necessarias ac bom desempenho de suas tarefas.

n

At 33 - No caso de atividades de nivel superior, sem dedicacdc exclusiv

W

contratagdc poderéd se dar pela legisiagdo patria e nova jurisprudéncia do

remuneragéo podera se dar por hora de trabalho.

CAPITULO 8
DISPOSICOES FINAIS

Art. 34 - As contratagbes de que ftrata este regulamento aplica-se, de forma
complementar, o Estatute Social do IAG e as legislacdes pertinentes aplicadveis de acorde com
e

s necessidades da Instituicdo.

[

Art. 35 - Os casos omissos neste regulamentc ser&o decididos pela diretoria do
instituto em decisdo unanime e homologada peio seu Presidente, submetendo-se suas

decisdes a posterior apreciagdo do Conselho Fiscal.

Art. 36 - O presente Regulamento entra em vigor na data de sua pubiicacdo.

Londrina, 01 de\efosto de 2017

L

Antdnio Cesar Monteiro Fabrettl

Presidente do |AG.
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w ' AG INSTITUTO DE APCIO A CESTAD PUBLICA

inatituto do Apdit & Gestéo Publica

ATA DE ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARI

INSTITUTO DE APOIO A GESTAO PUBLICA - 1A

Ao décimo primeire (11°) dia do més de Abril do ano de Dois mil €
dezenove(2018), reuniram-se as 14:00horas, na sede do Instituto de
Apoio a Gestio Publica, sito 8 Rua Benjamin Constant, 1715, sala 404 -
Centro, Londrina, Estado do Parana, reuniram-se o Conselho de
Administracdo do Instituto de Apoio, a fim de deliberarem sobre as

seguintes ordens do dia:

s Aprovacdc do regulamentc de Compras e Servigos e

Contratagao de Pessoal.

Isto posto, o Sr. Presidente, apds lidas e discutidas, foram aprovadas por

unanimidade dos presentes a proposta o regulamento em anexe.

Nada mais havendo a tratar e como ninguém quis fazer uso da palavra, ©
Presidente encerrou a2 sessdo pelo tempo necessario para a lavratura

esta ata, apds fiz a ieitura da mesma a qual foi aprovada sem emendas

o

ou alteragles, sendo assinada pelo Presidente, Sr. Antdnic Cesar
Monteiro Fabretti, e por mim secretario neste trabalho Sergic Auguste

Nogueira De Azevedo.

Londrina, 1 abril de 2019.

Antdnio Cé&sar Monteiro Fabretti
Presidents

/1 /) g ,7

UG R (8 K
\%t';Wsto Nogueirg'dggizevedo
Secrétario neg alt

<

L Lo va/’///

Milson Martinelii
Tesoursiro

Lowdrina Jéabe 9 09:46 Distr.3351 1 HICH
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INTRODUCAO DO REGULAMENTO DE
CONTRATAGAO DE RECURSOS HUMANOS

O Regulamento de Contratacdo de Recursos Humanos do Instituto de Apoio a
Gestao Publica - IAG — IAG — determina as normas especificas de condutas em
relagdo ao trabalho com a finalidade de fixar parametros a serem seguidos no
ambito do Contrato para gerenciar, operacionalizar e executar as acdes e servicos
de salude, em todos os procedimentos de contratacdo de recursos humanos para
atendimento dos servicos publicos pactuados no ajuste com a Administracao
Publica.

Fica estabelecido que o IAG ndo manter4 nenhum tipo de relacionamento
comercial ou profissional como contratar pessoas fisicas que se relacionem com os
dirigentes que detenham poder decisério em seu ambito.

Este regulamento objetiva a apresentacdo da politica e os procedimentos
adotados por essa instituicdo, e, ainda, sanar davidas e eliminar divergéncias
identificadas na execucdo das rotinas referentes a area de Recursos Humanos,
trata-se de um aprimoramento das atividades desenvolvidas através da direcao,
Geréncia, Colaboradores e com a legislagéo vigente.

Cada assunto sera abordado buscando orientar quanto aos procedimentos
gue devem ser adotados definindo diretrizes basicas para a Gestdo de Pessoas do
Instituto de Apoio a Gestdo Publica - IAG, abrangendo Recrutamento & Selecao,
Treinamento & Desenvolvimento.

Objetivo Geral: O objetivo principal do Instituto de Apoio a Gestao Publica -
IAG é a gestdo de qualidade dos processos prestados a populacao, implicando na
satisfacdo do cidad&o, visando reducdo de custos em busca de resultados
satisfatorios.

Objetivo Especifico desta Normalizacao: Ajustar os procedimentos a serem
adotados referente as regras de recrutamento e selecdo de pessoal (interna e
externa) para preenchimento de vagas nas areas técnica, administrativa, assistencial
e operacional pelo Instituto de Apoio a Gestao Publica - IAG, para execucado das
atividades e servigcos de Saulde.
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ART. 1° O presente regulamento tem por finalidade:

| — Disciplinar a contratacdo de recursos humanos necessarios ao atingimento dos
objetivos previstos no ajuste com a Administracao Publica, firmado pelo Instituto de
Apoio a Gestao Publica.

Il — Fixar politicas e diretrizes para os processos de recrutamento, selecdo e
remanejamento e desenvolvimento dos recursos humanos de que trata o inciso | do
caput deste artigo;

8 Unico — Serdo definidas neste regulamento, as modalidades de selecdo de pessoal

e suas respectivas tramitagdes procedimentais.

ART. 2° Para os fins dispostos neste regulamento, entende-se por:

| — Servidor Cedido: sao todos os servidores cedidos a entidade, em decorréncia do
contrato de gestado, cujo vinculo empregaticio é regido pelo Estatuto do parceiro
publico;

Il — Colaborador: todo e qualquer pessoa natural contratada pela entidade sob o
regime juridico do ajuste com a Administragéo Publica;

Il — Estagiario: toda e qualquer pessoa natural na condicdo de estudante
contratada pela entidade com o objetivo de adquirir experiéncia profissional,

IV — Jovem Aprendiz: adolescente ou jovem entre 14 e 24 anos que esteja
matriculado e frequentando a escola, caso ndo tenha concluido o Ensino Médio e
inscrito em programa de aprendizagem;

V — Recrutamento: conjunto de procedimentos que visem atrair candidatos
potencialmente qualificados de acordo com as competéncias indispensaveis para o
exercicio do emprego a prover;

VI — Selec&o: o conjunto de procedimentos que permitam avaliar os candidatos
recrutados para o exercicio do emprego a prover, através da utilizagcdo de métodos e
técnicas adequados;

VIl — Remanejamento: redistribuicdo de colaboradores, motivada por criacédo,
extingdo ou transformacdo de &reas ou ainda por excesso de colaboradores em
determinado setor, atendidas as exigéncias legais;

VIII — Processo de Recrutamento e Selecdo: conjunto de procedimentos e

operagdes necesséarias a captagcdo e posterior avaliacdo de candidatos a vagas de
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emprego, visando maior agilidade e eficiéncia na contratacdo de profissionais
compativeis com o perfil desejado pelo emprego a prover e pelo ISMS;

IX — Candidato: pessoa natural que esteja concorrendo a uma vaga, através de
Processo de Recrutamento e Selecao;

X — Solicitante: aquele que, autorizado por este regulamento e nos limites de sua
atribuicéo, requerer a contratacédo de pessoal.

ART. 3° O processo de Recrutamento e selecdo divide-se em:

| — Processo de selecdo Simplificado: destina-se a contratacdo de colaboradores
para o exercicio de atividades de apoio necessario ao atingimento das atividades e
finalidades precipuas previstas em ajuste com a Administracdo Publica firmado pelo
Instituto de Apoio a Gestédo Publica.

Il — Processo Seletivo Publico: destina-se a contratagdo de colaboradores para o
exercicio das atividades precipuas do Instituto de Apoio a Gestdo Publica - IAG,
previstas no ajuste com a Administracdo Publica formalizado pelo Instituto de Apoio

a Gestao Publica.

ART. 4° O processo de selecdo simplificado sera cabivel nas hipbteses previstas
neste Regulamento e subdivide-se em:

I — Recrutamento Interno: destinado ao reaproveitamento de colaborador ja
contratado pelo Instituto de Apoio a Gestdo Publica, em razdo de identificacdo de
seu potencial, respeitando-se a legislacéo vigente.

Il — Processo de Selecdo Simplificado Externo: destinado a contratacdo de
candidato quando, apds a andlise criteriosa do setor responsavel, a realizacao Unica

de recrutamento interno se tornar inviavel.
ART. 5° A contratagdo ou o0 remanejamento de candidato serd precedido de
Processo de Recrutamento e Selecéo, atendidas as exigéncias deste Regulamento

e observadas as excec¢des previstas.

ART. 6° Nas contratacdes de colaboradores oriundas da autuagcdo do Instituto de

Apoio a Gestao Publica - IAG como Organizacdo Social serdo especialmente
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observados, no que couber, 0s principios constitucionais da impessoalidade, de

moralidade, de igualdade, da publicidade, da eficiéncia e da economicidade.

ART. 7° A area de Gestdo de Pessoas do Instituto de Apoio a Gestédo Publica ou da
unidade de salde seréa responsavel pela execucao e coordenacédo dos Processos de
Recrutamento e Selecao.

§ 1° - Para a selecdo dos profissionais que apresentem maior qualificacdo e
capacitacdo para o exercicio do emprego a prover, serdo utilizadas técnicas
previamente definidas, selecionadas e ajustadas a melhor forma de avaliacdo dos
requisitos necessarios para cada funcao.

§ 2° - As técnicas e instrumentos a serem utilizados para afericdo dos critérios de
avaliacdo definidos neste Regulamento serdo alinhados pela area de Gestdo de
Pessoas do Instituto de Apoio a Gestao Publica ou da Unidade de saude, conforme
O emprego prover e 0S requisitos exigidos, com base na legislacdo e
reconhecimento dos drgaos competentes.

ART. 8° O Instituto de Apoio a Gestdo Publica — IAG podera contratar terceiros para

organizar e realizar o Processo de Recrutamento e Selecao.

PROCESSAMENTO DE RECRUTAMENTO E
SELECAO DE PESSOAL

ART. 9° A realizacdo do Processo de Recrutamento e Selecdo e a Contratacdo dos
aprovados estdo condicionadas ao requerimento dirigido expressamente ao Diretor
Presidente do Instituto de Apoio a Gestédo Publica - IAG.

§ Unico — Possui legitimidade para solicitar a contratacdo de pessoal e a realizacao
de processos de recrutamento e selecdo o Diretor Geral da Unidade e o Diretor-
Presidente do Instituto de Apoio a Gestdo Publica - IAG, definidos neste

regulamento como Solicitantes.
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ART. 10° O Diretor-Presidente do Instituto de Apoio a Gestdo Publica decidira
expressamente o requerimento aprovando ou ndo a realizacdo do Processo de
Recrutamento e Selecdo e a contratacdo dos futuros aprovados.

§ 1° - As decisdes previstas no caput deste artigo serdo pautadas em um estudo
prévio e minucioso no ajuste com a Administracdo Publica que se destina a
contratacédo de pessoal.

§ 2° - O estudo de que trata o § 1° deste artigo serda baseado na proposta
apresentada pelo Instituto de Apoio a Gestdo Publica a Administragdo Publica, as

rubricas definidas no ajuste com a Administracao Publica e o respectivo orgamento.

ART. 11° Decidindo pela realizacdo do Processo de Recrutamento e Selecdo, o
Diretor Presidente do Instituto de Apoio a Gestédo Publica definira a modalidade do
processo, dentre as opc¢des previstas neste Regulamento.

8 Unico — Quando a modalidade de Processo de Recrutamento e Selecgédo escolhida
permitir, o Solicitante podera participar ativamente das etapas do processo e da

decisao final de escolha do candidato a ser contratado ou remanejado.

ART. 12° No requerimento para a realizacdo do Processo de Recrutamento e
Selecao constara a exposi¢cdo minima dos motivos, o nimero de vagas, a funcao a
ser preenchida e os pré-requisitos minimos que os candidatos deverdo atender.
§ Unico — Se o processo de Recrutamento e Selecdo for destinado a formacgéo de
cadastro de reserva, devera constar expressamente do requerimento elaborado pelo
Solicitante.

ART. 13° Autorizada formalmente pelo Diretor Presidente do Instituto de Apoio a
Gestéo Publica, a realizacdo do Processo de Recrutamento e Selecéo requerido, a
area de Gestdo e Pessoas do Instituto de Apoio a Gestdo Publica dara publicidade
ao processo, divulgando-o no sitio eletrénico do Instituto de Apoio a Gestéo Publica,
em meios de comunicacdo como jornais, revistas, redes sociais ou sites de

divulgacéo de vagas.
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§ Unico — O texto de divulgacdo do processo de Recrutamento e sele¢cdo contera
resumidamente:

| — As fun¢des do colaborador a prover;

Il — O namero de vagas disponiveis;

Il — Os prazos respectivos;

IV — As condi¢Oes de participacao;

V — A data e o local para comparecimento e ou entrega de documentacao;

VI — O local para maiores informacoes;

VIl — Demais informacgdes que se fagam necessarias.

ART. 14° O processo de Recrutamento e Selecdo atenderd pelo menos a dois
seguintes critérios

| — Analise da Experiéncia Profissional;

I — Analise de Conhecimentos especificos a cada segmento de carreira;
Il — Andlise de Competéncias Técnicas e Comportamentais necessarias para
funcao;

8 Unico — A comprovacdo de experiéncia profissional, quando cabivel,
se fara através da apresentacdo de copia de Carteira profissional ou cépia de
declaracdo de empregador anterior do candidato, em papel timbrado, assinado e

carimbado.

ART. 15° A contratac&do do candidato ficard condicionada a sua aprovacdo em todas
as fases e avaliacdes previstas para cada Processo de Recrutamento e Selecao,
incluindo o exame médico de carater eliminatdrio.

8 Unico — O candidato que participar de Processo de Recrutamento e Selec¢ao
promovido pelo Instituto de Apoio a Gestdo Publica, além dos requisitos especificos
previstos em cada processo, devera atender os requisitos estabelecidos neste

regulamento.
ART. 16° A aprovacdo do candidato em todas as fases do Processo de
Recrutamento e Sele¢do ndo obriga o Instituto de Apoio a Gestdo Publica a sua

contratacao.
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ART. 17° A convocacdo para contratacdo de candidato aprovado em Processo de
Recrutamento e Selecdo promovido pelo Instituto de Apoio a Gestdo Publica, sera
expressamente formalizada.

§ 1° — O candidato que participar de Processo de Recrutamento e Selecéo
promovido pelo Instituto de Apoio a Gestao Publica, além dos requisitos especificos
previstos em cada processo, deverd atender os requisitos estabelecidos neste
regulamento.

§ 2° — Na impossibilidade de obter a assinatura do candidato no termo de
desisténcia, a area de Gestao de Pessoas deve documentar o ocorrido, justificando
a auséncia da assinatura do termo de desisténcia.

ART. 18° A area de Gestdo de Pessoas cuidara para que todo o Processo de
Recrutamento e Selecao seja documentado e arquivado, incluindo a divulgacao das
vagas, o numero de candidatos interessados, o numero de candidatos selecionados
para cada etapa, o cumprimento das etapas, os resultados finais, as convocacdes
dos candidatos, o comparecimento dos candidatos para a contratacdo e/ou a
desisténcia do mesmo, sem prejuizo das demais medidas cabiveis.

§ Unico — Os documentos referentes ao Processo de Recrutamento e Selecéo
devem ser disponibilizados aos agentes de fiscalizacdo da execucédo do ajuste com

a Administracao Publica designados pelo parceiro Publico.

ART. 19° Nos termos do Artigo 7° do Decreto Lei n° 7.203 de 2010, bem como da
Sumula Vinculante 13 do STF, fica VEDADA, para prestacdo de servigcos, a
contratacdo de cbnjuge, companheiro ou de parente em linha reta ou colateral, por
consanguinidade ou afinidade, até terceiro grau de servidor ocupante de cargo de

comisséo, ou fungéo de confianca, do quadro de pessoal do contratante.
LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS - LGPD

ART. 20° O Instituto de Apoio a Gestdo Publica observara o disposto na Lei de
Protecao de Dados Pessoais — LGPD (Lei n° 13.709/2018), desta forma constara no

edital que o candidato autoriza, reconhece e aceita de forma expressa e escrita a
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coleta de seus dados pessoais, com a finalidade exclusiva para participacdo do
processo seletivo, pelo periodo a que durar a selecédo, e designa o prazo de 01 (um)
ano para manter seus dados em arquivo.

§ Unico — O inteiro teor da Politica de Privacidade ficar4 disponivel para acesso dos

candidatos no site do Instituto de Apoio a Gestao Publica.
PROCESSO DE SELECAO SIMPLIFICADO

ART. 21° O Processo de Simplificado destina-se a contratacdo de colaboradores
dos para o exercicio de atividades de apoio do Instituto de Apoio a Gestdo Publica,
definidas no art. 3°, inciso I.

§ Unico — O Processo de Selecédo Simplificado divide-se em Recrutamento Interno e

Processo de Selecao Simplificado Externo.
RECRUTAMENTO INTERNO

ART. 22° Ocorrendo a abertura de vagas para 0Ss empregos passiveis de
preenchimento através de Processo de Selecdo Simplificado, sera realizado o
recrutamento Interno com a finalidade de oportunizar o crescimento profissional dos
colaboradores e dos colaboradores do Instituto de Apoio a Gestdo Publica.
§ Unico — O Recrutamento Interno somente ocorrera quando se apresentarem, no

minimo dois candidatos do emprego a prover.

ART. 23° Poderdo participar do Recrutamento Interno os colaboradores que
atenderem as seguintes condic¢des:

I — Contar com no minimo 90 (noventa) dias de emprego e efetivo exercicio na
funcdo e na unidade em que estiver lotado, na data de inicio do processo de selecédo
simplificado;

Il — Ter perfil e qualificacdo adequados a vaga, estabelecido na descricdo da funcao;
Il — Apresentar bom desempenho no exercicio da funcao que esta ocupando;
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IV — Pleitear um cargo que ofereca perspectivas de carreira superior ao que ocupar

no momento do processo.

ART. 24° O Recrutamento Interno automaticamente se convertera em
Processo de Selecdo Simplificado Externo quando o niumero minimo exigido
no 8 unico do art. 20 néo for alcangado.

§ Unico - A conversdo do Recrutamento Interno ndo exclui a
possibilidade dos colaboradores que preencheram o0s requisitos de

participarem do Processo de Selecdo Simplificado Externo.

PROCESSO DE SELECAO SIMPLIFICADO
EXTERNO

ART. 25° O processo de Selecdo Simplificado Externo ocorrera sempre que o
Recrutamento Interno for inviabilizado pela auséncia de candidatos suficientes ou
ainda para formacao de cadastro reserva para contratacdo de colaboradores para o

exercicio de atividades de apoio da unidade de salde.

ART. 26° O Instituto de Apoio a Gestdo Publica podera fazer o uso dos meios
mercadolégicos disponiveis para o recrutamento de candidatos aptos a participarem
do Processo de Selecédo Simplificado Externo.

8 Unico — O recrutamento de que trata este artigo ndo exclui a obrigatoriedade de
divulgacdo do Processo de Selecdo Simplificado Externo no sitio do Instituto de
Apoio a Gestdo Publica, bem como em meios de comunicacdo como jornais,

revistas, redes sociais ou sites de divulgacfes de vagas.

ART. 27° Antes da divulgacdo do Processo de Selecdo Simplificado, a area de
Gestdo de Pessoas do Instituto de Apoio a Gestdo Publica dara efetividade as
regras gerais previstas no processamento de recrutamento de selecdo de pessoal e
processos de selecdo simplificado.

§ Unico — O recrutamento de que trata este artigo ndo exclui a obrigatoriedade de

divulgacdo do Processo de Selecdo Simplificado Externo no sitio do Instituto de
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Apoio a Gestdo Publica, bem como em meios de comunicagdo como jornais,
revistas, redes sociais ou sites de divulgacfes de vagas.

PROCEDIMENTO

ART. 28° O Processo de Selecdo Simplificado, em quaisquer das modalidades
previstas no art.19, consistira na participacdo do candidato em pelo menos duas das
trés etapas, que seréo realizadas em qualquer ordem de preferéncias.

| - Primeira etapa - Prova objetiva e /ou Redacgéao.

a) Aplicacdo de prova objetiva: questbes exclusivas do tipo mdltipla
escolha;

b) Aplicacdo de redacéo: redacdo dissertativa ou narrativa.

Il - Segunda etapa - Andlise do curriculo e documentos comprobatdrios de
experiéncia, escolaridade e outros dados fornecidos pelos candidatos para avaliacdo
de sua conformidade com os requisitos minimos exigidos.

Il — Terceira Etapa - Composta por duas Entrevistas de Avaliacdo, ambas de carater
eliminatorio.

a) A primeira entrevista sera realizada por representante da area de
Gestdo de Pessoas que indicara ao Solicitante apenas os candidatos
aprovados;

b) A segunda entrevista sera realizada pelo Solicitante, onde somente
participardo os candidatos tecnicamente habilitados e pré-selecionados
pela primeira entrevista.

§ Unico — Cada Etapa de Avaliacdo podera ter peso a ser determinado de acordo

com o perfil e caracteristicas do emprego a prover.

ART. 29° Instituto de Apoio a Gestdo Publica, convocara o candidato mais bem
avaliado em todas as etapas do Processo de Selecao Simplificado para a ocupacao
de vaga disponivel.

8 1° — O Processo Seletivo Simplificado realizado para o preenchimento de duas ou
mais vagas para uma mesma fungdo contara com a divulgacao, pelo Instituto de

Apoio a Gestao Publica, da ordem de classificagdo.
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§ 2° — Na hipotese do 8§1° o Instituto de Apoio a Gestdo Publica convocara os
candidatos para a contratacdo segunda a ordem de classificacdo divulgada.

8§ 3° — O processo Seletivo Simplificado Externo realizado para a formacdo de
cadastro reserva contara com a divulgacado da ordem de classificacao.

§ 4° — Na hipétese do 8§3° o Instituto de Apoio a Gestdo Publica convocarad os
candidatos para a contratacdo segundo a ordem de classificacdo divulgada, para

atender as reais necessidades do Instituto.

ART. 30° A convocacdo do candidato aprovado para aprovado para a contratacdo
sera formalizada pelo Instituto de Apoio a Gestao Publica, podendo ser utilizados os

meios eletrdnicos disponiveis.

ART. 31° Na hipbétese de o candidato convocado para a contratagdo nao
comparecer na data agendada ou previamente recursar-se a contratacdo, e nao
sendo a convocacgao para contratacdo dos candidatos aprovados e subsequentes, o
Instituto de Apoio a Gestdo Publica realizarA& novo Processo de Selegéo
Simplificado.

8 Unico — No caso de impossibilidade de convocacéo do candidato por auséncia de

dados suficientes ou sua inconsisténcia, ele sera desclassificado do processo.

ART. 32° O Instituto de Apoio a Gestdo Publica atentara para formalizacdo e
arquivamento de todas as fases dos procedimentos e disponibilizar4 aos agentes de

fiscalizac&o designados pelo parceiro Publico, quando solicitado.

PROCESSOS SELETIVOS PUBLICOS

ART. 33° Para a selecao de colaboradores destinados ao exercicio das atividades
precipuas do Instituto de Apoio a Gestéo Publica, previstas em Contratos de Gestao
firmados pelo Instituto com a Administracdo Pdublica, poderdo ser realizados
Processos Seletivos Publicos.

8 Unico — O Processo Seletivo Publico sera pautado em critérios objetivos de
avaliacdo e realizar-se-a com pelo menos uma prova escrita, que podera ser objetiva

ou discursiva.
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ART. 34° Antes da divulgacdo do Processo Seletivo Publico, a area de gestdo de
pessoas do Instituto de Apoio a Gestdo Publica dara efetividade as regras gerais
previstas no processamento de recrutamento de selecdo de pessoal deste

regulamento.

ART. 35° O processo seletivo Publico atendera, no que couber, aos principios

constitucionais da administracao Publica e serd documentado através de um Edital.

ART. 36° O processo seletivo Publico atendera, no que couber, aos principios
constitucionais da administracdo Publica e sera documentado através de um Edital.

a) ldentificacdo do despacho de autorizacdo da abertura do processo seletivo
publico;

b) Identificacdo de categoria e do numero de vagas e/ou cadastros de reserva,
incluindo-se as vagas para pessoa portadoras de necessidades especiais;

c) Regime juridico de contratacao;

d) Areas a que o processo seletivo vai abranger;

e) Procedimentos e documentos exigidos para a inscricdo e para a contratagao,
com previsdo expressa de que o candidato é responsavel pela indicagéo
correta de seus dados;

f) Valor da taxa de Inscricdo, prazos e forma de pagamento;

g) Procedimento para o requerimento de isencao de taxa de inscricao;

h) Local de trabalho, salario, adicionais, carga horéria e atribuicbes da funcéo;

i) Identificacdo dos parametros de avaliacdo, métodos, etapas, tipos de prova e
critérios de selecao adotados;

j) O local e o horario da realizagdo das provas e demais etapas;

k) Divulgacdo da submissdo quando cabivel, do candidato aprovado e
convocado a exame médico de carater eliminatdrio.

I) Procedimento de divulgacdo dos resultados parciais e finais;

m) Procedimento para interposi¢éo de recursos administrativos, quando cabiveis;

n) Procedimento de convocacao dos candidatos aprovados e classificados;

0) Validade do Processo Seletivo e sua prorrogacao;
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p) Os meios que serdo utilizados para a divulgacdo das informagdes relativas ao
Processo Seletivo Publico;

g) Aceitacao tacita do candidato do inteiro teor do Edital e deste Regulamento;

ART. 37° O Instituto de Apoio a Gestdo Publica podera cobrar taxa de inscricdo
destinada ao custeio dos processos seletivos publicos.

§ 1° — Nos casos em que o valor da inscricdo no Processo Seletivo Publico
ultrapasse 7% (sete por cento) do valor do Salario Minimo Federal, o Instituto Mais
Saude podera conceder a isengdo no pagamento da taxa de inscrigdo.

§ 2° — Os critérios para a apresentacdo do requerimento, comprovagdo dos
requisitos e deferimento da isencdo de que trata este artigo serdo definidos nos
respectivos Editais.

§ 3° — O candidato devera ser comunicado do indeferimento do pedido de que trata

0 81° deste artigo anteriormente ao término do prazo previsto para as inscrigdes.

ART. 38° O Edital determinard o prazo para correcdo das provas, divulgacdes de

notas e classificacdo dos candidatos e ainda:

I.  Ostipos de provas que serdo aplicadas;
Il. O carater de cada prova (eliminatdrio ou classificatorio);
I1l. O numero total de questdes;
IV. A pontuagcdo minima de cada prova, para que o candidato seja considerado
aprovado;

V. O nimero maximo de pontos das provas;

VI.  Os critérios para apuragao da nota final e para a classificacao dos candidatos;
VIl.  Os conteudos das provas;
VIll. O tempo de duracéo das provas;

IX.  Os critérios de desempate e anulacao das provas, quando necessarios;

X.  Os procedimentos a serem seguidos pelos candidatos para a realizagcdo das
provas, assim como as situacdes e objetos proibidos durante a realizacdo
delas;
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Xl. As sanc¢bes que serdo aplicadas aos candidatos que desobedecerem as
regras do edital;

Xll. A forma de preenchimento do cartdo de resposta e sua entrega, assim como
da prova discursiva, conforme o caso.

ART. 39° No caso de realizagcédo de prova de titulos, o Edital determinara:
I.  Os titulos que serdo aceitos;

Il.  Os critérios para a avaliacao dos titulos;

lll. A pontuacgédo de cada titulo;

IV. O numero maximo de pontos atribuidos aos titulos;

V. O local, periodo e o horério para entrega dos titulos;

VI. Os procedimentos que precisam ser observados pelo candidato para a

entrega dos titulos.

§ Unico — O Edital esclarecer4 que somente os candidatos aprovados na prova

escrita deverédo entregar os titulos.

ART. 40° Cabendo recurso administrativo ao Gestor de Recursos Humanos do
Instituto de Apoio a Gestdo Publica, o mesmo podera ser interposto no prazo de dois
(02) dias a contar da data de divulgacdo dos resultados parciais do Processo
Seletivo Publico

§ Unico — O resultado do recurso administrativo sera divulgado até cinco (05) dias

Uteis apds a sua interposicao.

ART. 41° Apd6s a divulgacdo dos resultados dos recursos, quando cabiveis, o
Instituto de Apoio a Gestao Publica, divulgara a classificagdo final dos aprovados e

sua homologacéo.

ART. 42° O Instituto de Apoio a Gestdo Publica convocara os candidatos para a
contratacdo de acordo com a ordem final de classificacdo, dentro do prazo de
validade do Processo Seletivo Publico.

§ 1° — A validade do Processo Seletivo Publico tem inicio na data de homologagéo
do resultado.
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ART. 43° Os candidatos aprovados dentro do niumero de vagas previstas no Edital
serdo convocados para a contratacao.

8 Unico — Nos Processos Seletivos Publicos realizados com a finalidade de formacao
de cadastro de reserva, o Instituto de Apoio a Gestdo Publica, convocara o nimero
de candidatos aprovados para a contratacdo de acordo com as reais necessidades
do Instituto.

ART. 44° A convocacédo dos candidatos para a contratacdo serd realizada de acordo
com o edital e com base nas informag¢des de contato prestados no ato da inscri¢cdo.

§ 1° — No caso de impossibilidade de convocacgéo por auséncia de dados suficientes
ou sua inconsisténcia, 0o mesmo desclassificado do Processo Seletivo Publico e sera
convocado o candidato subsequente.

§ 2° — Na hipétese de o candidato convocado para a contratacdo ndo comparecer na
data agendada ou previamente recusar-se a contratagdo, serd convocado o
candidato subsequente.

§ 3° — O Instituto de Apoio a Gestao Publica cuidara para que 0s casos previstos nos

§ 1° e 2° deste artigo sejam documentados e arquivados.

ART. 45° Os candidatos convocados para a contratacdo deverdo apresentar a
documentacdo necessaria de acordo com a norma editalicia, sob pena de

desclassificacao.
ART. 46° A area de Gestdo de Pessoas do Instituto de Apoio a Gestao Publica
cuidara para que ndo haja contratacdes de colaboradores em detrimento a ordem de

classificacdo de Processos Seletivos Publicos em aberto.

ART. 47° Constara expressamente em todas as informa¢des do Processo Seletivo

Publico a data de sua divulgacao no meio elegido pelo Edital.
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PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS

ART. 48° Sera assegurado aos portadores de necessidades especiais o direito de
reserva de percentual de vagas do processo de Recrutamento e Selecdo, sempre
gue a natureza da fung¢éo permitir.

ART. 49° Os candidatos portadores de necessidades especiais participardao do

Processo Seletivo Publico em igualdade de condi¢cdes como os demais candidatos.

ART. 50° A Inscricdo dos candidatos portadores de necessidades especiais far-se-a
na forma estabelecida pelo Edital, que contera:
a) Os preceitos juridicos gerais que conformam as inscricdes de pessoas
portadoras de necessidades especiais;
b) O numero de vagas oferecidas;
c) Os procedimentos que o candidato devera seguir para inscrever-se e para
fazer uso das prerrogativas que Ihe sao facultadas;
d) Os procedimentos que serdo adotados pela Instituicdo responsavel pela
realizacdo do processo seletivo no caso de inexistirem candidatos aprovados

para as vagas reservados.

ART. 51° ApdGs a aprovacgdo os candidatos portadores de necessidades especiais
deverdo comparecer munidos com laudo médico que ateste a espécie e 0 grau ou
nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da
Classificacdo Internacional de Doencas (CID), conforme especificado no Decreto n°
3.298/99 e suas alteracdes.

8 Unico — A ndo observancia do disposto acima acarretara a perda do direito as
vagas reservadas aos candidatos em tais condicdes.

ART. 52° As vagas definidas no Edital, que ndo forem preenchidas por falta de
candidatos portadores de necessidades especiais serdo preenchidas pelos demais
candidatos aprovados, observando-se rigorosamente os critérios de avaliagcdo e a
ordem de classificacédo.
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ART. 53° Caso haja necessidade de o Instituto de Apoio a Gestdo Publica
disponibilizar condi¢cbes especificas ao candidato portador de necessidades
especiais, no momento da realizacdo das etapas do processo seletivo, o candidato
nesta condicdo devera solicita-la no ato da inscri¢ao, indicando claramente quais os
recursos especiais necessarios, arcando o candidato com as consequéncias de suas

omissao.

TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

ART. 54° O Instituto de Apoio a Gestdo Publica, implantara sistemas que permitem
auferir a atuagdo do colaborador, do colaborador e do profissional contratado, face
ao cargo que ocupa, indicando necessidades de treinamento e capacitacdo e
oferecendo oportunidades de melhoria de sua qualificacdo e perspectivas de
ascensao unico funcional do Instituto ou na unidade de saude.

ART. 55° Todo colaborador, estagiario, jovem aprendiz e profissional contratado
devera passar pela integracao antes de iniciar suas atividades.

8§ Unico — A area de Gestdo de pessoas, por meio do setor competente, é
responsavel pela integracdo, devendo:

a) Documentar a integracao;

b) Arquivar os documentos da integracao na pasta funcional.

ART. 56° A integracdo consiste em informar o colaborador, o estagiario ou o
profissional contratado acerca da missao, visdo e valores do Instituto de Apoio a
Gestao Publica, bem como dos objetivos e metas do ajuste com a Administracéo
Publica da unidade de saude e das atribuicdes do cargo ou fungcédo que exerca.

§ 1° - O responséavel pelo setor, onde o colaborador, o estagiario ou o profissional
contratado desempenhara suas atividades, realizara integracdo especifica no local
de trabalho.

§ 2° - O tempo dispendido com a integracéo é considerada hora de treinamento.

ART. 57° Os treinamentos dos Recursos Humanos do Instituto serdo formulados

mediante a necessidade identificada pelo responséavel do setor da unidade de salde
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ou do Instituto de Apoio a Gestdo Publica, por levantamento da necessidade de
treinamento, por entrevistas, para reciclagem ou para apresentar assunto pertinente
a um setor da unidade de saude.

§ Unico — Serd permitida atividade de treinamento de Recursos Humanos por
colaboradores do Instituto na unidade de salude que atua, em outras unidades
hospitalares gerenciadas pelo Instituto, em instituicbes e centros de pesquisa e
desenvolvimento publicos ou privados, bem como a realizagdo de consulta técnicas,
com ou sem remuneracdo, previamente autorizadas pelo Diretor do Hospital ou pelo

Presidente do Instituto de Apoio a Gestao Publica.

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

ART. 58° Os colaboradores do Instituto de Apoio a Gestdo Publica serao
contratados sob regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), conforme
carga horéaria previamente informada para cada fung¢do, podendo variar para 0s
periodos diurno, noturno, misto, na forma de revezamento ou escala de servi¢os.

8§ 1° — Os salarios adotados pelo Instituto de Apoio a Gestdo Publica serdo
estabelecidos respeitando-se os valores praticados em atividades similares na
regido da unidade de saude.

8§ 2° — Os reajustes serdo fixados por lei, acordos coletivos de cada categoria ou
estabelecidos pelo Instituto de Apoio a Gestdo Publica, levando em consideracao a
capacidade financeira do ajuste com a Administracdo Publica e a preservacdo do
equilibrio orcamentéario da unidade de saude.

§ 3° — Os beneficios serdao concedidos a todos os colaboradores, de acordo com os
preceitos da CLT e dos acordos ou convencdes coletivas de cada categoria
profissional.

§ 4° — A carga horaria sera fixada por lei, acordos ou convencgdes coletivas, aplicavel
a cada categoria profissional ou estabelecida pelo Instituto de Apoio a Gestdo
Publica.

ART. 59° Os colaboradores do Instituto de Apoio a Gestdo Publica estardo sujeitos
as regras estabelecidas nos acordos e convencfes coletivas, bem como nos

dissidios, de acordo com sua categoria profissional.
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ART. 60° Os colaboradores e estagiarios do Instituto de Apoio a Gestdo Publica
deveréo registrar a frequéncia ao local de emprego por meio de registro manual em
folha de ponto, em relégio de ponto mecanico ou em registrador eletrénico de ponto,
conforme recurso disponibilizado pela Coordenacédo da unidade de salde.

ART. 61° Os colaboradores e estagiarios deverao cumprir os quesitos estabelecidos
na Portaria n°® 3.214/1978 e suas NR — Normas Regulamentadoras.
8 Unico — Os exames médicos serdo para: admissao, periodico, retorno ao trabalho,

mudanca de fung&o ou demisséao.

ART. 62° O Instituto de Apoio a Gestdo Publica poderad contratar profissionais
(inciso IV do art. 2° deste Regulamento), para atender necessidade transitéria e por
prazo determinado.

8 Unico — Os profissionais contratados poderdo realizar atividades de pesquisa,
consultoria, extensdo e desenvolvimento no &ambito do Instituto, voltada a

consecucao do objeto do ajuste com a Administracdo Publica.

ART. 63° Nao seré exigido Processo de Recrutamento e Selecdo para contratacéo
de cargos de chefia, em situacdo de emergéncia ou em fases de transicéo e troca de
gestdo, hipéteses em que fica facultada a contratacdo direta da médo de obra
necessaria.

8§ Unico — Nos casos emergenciais, o Instituto de Apoio a Gestdo Publica podera
dispensar a realizacdo de processo de recrutamento e selecéo, através de despacho
fundamentado do Presidente do Instituto de Apoio a Gestdo Publica.

a) Situacdo de emergéncia, quando caracterizada urgéncia de atendimento de
situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer o regular funcionamento da

unidade.

ART.64° Este Regulamento de Contratacdo de Recursos Humanos é valido para

todas as contratacdes realizadas pelo Instituto Mais Saude.
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ART. 65° Os casos omissos que nao importe em modificagbes do presente
Regulamento serdo resolvidos pelo Presidente do Instituto de Apoio a Gestéo

Publica em conjunto com a area de Gestao de Pessoas do Instituto.

ART. 66° Este regulamento entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos a
partir da data de assinatura do ajuste com a Administracdo Publica.

Londrina, 07 de junho de 2020

INSTITUTO DE RPO{O A GESTAO PUBLICA
Antdnio Cesar Monteiro Fabretti
Presidente
CPF n° 360.901.909-34/RG n° 1257561
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INTRODUCAO DO REGULAMENTO DO
COLABORADOR

O presente regulamento, visando criar condi¢cées indispensaveis a harmonia
entre pessoas que trabalham em conjunto visando o bom entendimento no sentido
de atingir um objetivo comum, estabelece e define as normas que dirigem as
relagdes de trabalho entre os colaboradores e o empregador, integrando o contrato
individual de trabalho. A acdo reguladora nele contida estende-se a todos os
colaboradores, sem distingdo hierarquica, e complementa os principios gerais de
direitos e deveres contidos na Constituicdo Federal e na Consolidacao das Leis do

trabalho.

A INTEGRACAO NO CONTRATO INDIVIDUAL DE
TRABALHO

O presente Regulamento faz parte integrante do contrato individual de
trabalho. As normas e preceitos nele contidos aplicam-se a todos os
colaboradores, complementando os principios gerais de direitos e

deveres contidos na Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

ART. 1° Ficam sujeitos a este Regulamento Interno todos os colaboradores do
colaborador, sejam quais forem as categorias profissionais a que pertencerem.

§ 1°. - A obrigatoriedade de cumprimento deste Regulamento Interno permanece por
todo o tempo de duracdo do contrato de trabalho, sendo que o ingresso de qualquer
colaborador somente é possivel mediante a sua aceitacdo, ndo sendo possivel
alegar seu desconhecimento.

§ 2° — O presente Regulamento Interno entra em vigor para aqueles colaboradores
ja pertencentes aos quadros funcionais do empregador e, para os demais, a partir da
data da sua admissdo.
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ADMISSAO

ART. 2° A admissdo e a demissdo dos colaboradores sdo atos privativos da

administracdo da empresa.

ART. 3° A admissdo de colaborador é condicionada a realizacdo de exames de
selecdo técnica e avaliacdo médica, mediante apresentacdo dos documentos

exigidos, no prazo legal ou fixado pelo empregador.

ART. 4° A admissdo s6 se efetivard apos periodo experimental, mediante
formalizacdo de Contrato de Experiéncia, que podera ser prorrogado, observando-se
0 prazo maximo de 90 (noventa) dias, conforme previsto na Consolidagdo das Leis
do Trabalho, podendo, apds seu término, ser transformado em Contrato por Prazo

Indeterminado.

DEVERES, OBRIGACOES E
RESPONSABILIDADES DO COLABORADOR

ART. 5° Todo colaborador, além das disposicGes contratuais e legais, deve atender

com rigor as seguintes disposicdes:

a) Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de
trabalho, com zelo, espirito de colaboracao, atencdo e competéncia profissional;

b) Acatar com presteza e consideracdo as ordens e instru¢cdes emanadas de
superiores hierarquicos e superiores imediatos;

¢) Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico, comunicando imediatamente
qualquer irregularidade que tiver conhecimento;

d) Observar a maxima disciplina no local de trabalho; zelar pela organizacao,
manutencéo e asseio no local de trabalho, bem como nas demais dependéncias da
empresa;

e) Fazer as refei¢des no local disponibilizado para esta finalidade;

f) Zelar pela boa conservacdo das instalagdes, equipamentos, maquinas,

ferramentas ou quaisquer outros equipamentos que |he forem confiados,
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comunicando as anormalidades notadas; evitar desperdicio de materiais, energia
elétrica, 4gua, ar comprimido, etc.;
g) Manter postura condizente com o cargo ocupado;
h) Usar o cracha (elemento de identificacdo) fornecido pela empresa e
responsabilizar-se por sua conservacao;
i) Prestar toda colaboracdo a empresa e aos colegas, cultivando o espirito de
comunh&o e mutua fidelidade na realizacdo do servico em prol dos objetivos da
empresa;
j) Informar ao departamento de Recursos Humanos qualquer modificagcdo em seus
dados pessoais, tais como estado civil, militar, aumento ou reducao de pessoas na
familia, mudanca de residéncia, etc.;
k) Antes da marcacédo do ponto, deixar os pertences pessoais no guarda-volumes,
sendo vedado guardar objetos de valor (dinheiro, joias, cheques, cartdo de crédito
e/ou débito, aparelho de celular, etc.);
I) Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem
mantiver contato por motivo de emprego;
m) Trabalhar com a atengdo necesséaria a fim de evitar danos e prejuizos materiais;
n) Indenizar os prejuizos causados a empresa por mau emprego, dolo ou culpa
(negligéncia, impericia, imprudéncia ou omissdo), caracterizando-se a
responsabilidade por:
I. sonegacéao de valores e/ou objetos confiados;
Il.  danos e avarias em qualquer bem da empresa que estiver sob sua guarda,
uso ou sujeito a sua fiscalizacéo;
IIl.  erro de célculo doloso contra a empresa; e
IV. multas de transito por ato de ma conduta ao volante e respectiva
pontuacdo em sua Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH.

p) Zelar e atender por todas as normas de seguranc¢a, usando, obrigatoriamente, os
equipamentos de protecéo individual ou coletiva (6culos, calcados, capacetes etc.),
evitando acidente préprio e/ou com outros colaboradores; comparecer a aulas ou
reunides de instrucdo sobre prevencdo de acidentes, combate a incéndio,

inundacoes, etc.;
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§ 1° - A responsabilidade administrativa n&o exime o colaborador da
responsabilidade civil ou criminal.

8§ 2° - As indenizages e reposicdes por prejuizos causados serdo descontadas dos
salérios.

0) Ter consideracdo com o0s demais trabalhadores, comportando-se de modo
apropriado no local de trabalho, dentro dos padrdes normais de cortesia e respeito
ao préximo, como, por exemplo, ndo promover brincadeiras de mau gosto,
algazarras, gritarias, fofocas, atropelos e uso de palavras de baixo caléo;

gq) Usar corretamente o uniforme quando fornecido e apresentar-se ao trabalho
corretamente vestido, em condi¢cdes normais de higiene;

r) Incentivar e promover a responsabilidade e o cumprimento das normas
estabelecidas neste regulamento;

s) Informar imediatamente a empresa sempre que tiver suspeita fundada ou
conhecimento de algo que ndo esteja de acordo com os principios mencionados
neste regulamento;

t) Frequentar cursos de aprendizagem, treinamento e aperfeicoamento em que a
empresa o matricular;

u) Submeter-se ao PCMSO — Programa de Controle Médico e Salde Ocupacional,
vacinagdes, tratamento e medidas preventivas, sempre que para isso seja

designado ou convocado.

HORARIO DE TRABALHO E DA
MARCACAO DE PONTO

ART. 6° O horario de trabalho, estabelecido de acordo com as conveniéncias de
cada setor da empresa, deve ser cumprido rigorosamente por todos o0s

colaboradores, podendo ser alterado pela empresa sempre que se fizer necessario.

ART. 7° A jornada de trabalho da empresa e o trabalho diario sera continuo, do
inicio até o fim da jornada indicada, respeitados os periodos de descanso
estabelecidos pela empresa, independentemente do dia e/ou horério de entrada e/ou

saida do colaborador, computando inclusive para fins de horas extraordinarias.
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ART. 8° Os colaboradores deverdo estar nos respectivos lugares na hora inicial do
trabalho, ndo sendo permitidos atrasos, exceto se motivados por forga maior.
Paragrafo unico: Os colaboradores ndo poderdo se ausentar do local de trabalho
antes do término da jornada, salvo se previamente autorizados.

ART. 9° O horério de trabalho podera ser prorrogado independentemente de
qualquer acordo, sempre que houver imperiosa necessidade de servico ou motivo de
forca maior, ficando o colaborador obrigado a prestacéo de servicos pelo excesso de

tempo necessario, obedecidas as disposi¢cdes legais vigentes.

ART. 10° O horério de trabalho deve ser rigorosamente observado, cabendo ao
colaborador, pessoalmente, assinalar o cartdo ponto/ponto eletrébnico ou anotar o
livro ponto, no inicio e no término da jornada, assim como nos intervalos para
refeicdo e repouso.

§ 1°. A dispensa de marcacgao do ponto, a critério exclusivo do empregador, podera
ser concedida a titulo precério, o que ndo exonera o colaborador de observar
rigorosamente o seu horario de trabalho.

§ 2°. Os equivocos na marcacdo do cartdo ponto/ponto eletrénico ou livro ponto
deverdo ser comunicados imediata e diretamente ao Departamento de Recursos

Humanos, ndo se admitindo quaisquer emendas, rasuras ou alteracdes.

ART. 11° A marcacdo do ponto para outro colaborador constitui falta grave e ato de
ma fé, podendo o infrator e o solicitante, em caso de reincidéncia, ser dispensados
por justa causa.

ART. 12° A falta de marcacao do cartdo/ponto eletrbnico ou anotacéo do livro ponto
podera importar no ndo cdomputo do tempo de trabalho, inclusive das horas

extraordinarias.

ATESTADOS MEDICOS

ART. 13° Todo atestado médico devera ser avaliado pelo Médico do Trabalho,

devendo ser entregue em até 48 horas corridas contadas a partir da data de
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emissao do atestado, preferencialmente com o CID ou o Laudo médico e desde que
devidamente autorizado pelo colaborador.

81° Em caso de impossibilidade do atestado médico original no prazo mencionado
acima, sera considerado valido o atestado encaminhado via e-mail ou mensagens
de WhatsApp, mediante a condicdo de entregar a via original e idéntica a via
digitalizada no primeiro dia atil que o colaborador tiver condigées de se apresentar
ao trabalho.

82° A declaracdo de comparecimento em consultas e exames médicos
/odontoldgicos serve somente para justificar a auséncia do colaborador. Nao havera,

portanto, abono da falta.

ART. 14° O colaborador/funcionario com atestado médico com afastamento acima
de 15 dias, deve comparecer ao Médico do Trabalho da empresa para avaliacdo, do

contrario, o atestado seréa valido apenas para justificativa.

ART. 15° Se o colaborador/funcionéario néo tiver condicdes de comparecer ao setor
de Medicina do Trabalho, devera entrar em contato por telefone, por meio e-mail ou
WhatsApp.

ART. 16° O colaboador que apresentar atestado de “acompanhante” s6 tera direito
ao numero de dias de abono previsto na respectiva Convencao Coletiva de Trabalho

vigente.

ART. 17° Caso o colaborador esteja afastado por mais de 15 dias, devera
encaminhar ao R.H. da empresa, com laudo do especialista, para ser encaminhado
pelo Médico do Trabalho. Caso o colaborador ficar inapto para retornar ao trabalho,
devera entregar o cracha de identificagdo no ambulatério e dar baixa no uniforme, no

almoxarifado.
ART. 18° Para fins de justificativa da auséncia do colaborador por motivo de doenca,
serao aceitos atestados médicos que observem a seguinte ordem preferencial:

1: Médico do SUS — Sistema Unico de Saude;
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2: Médico do SESI ou SESC;

3: Médico empresa ou convénio

4: Médico do sindicato a que pertenca ou por profissional de livre escolha.

5: Médico de reparticao federal, estadual ou municipal, incumbida de assuntos de

higiene e saude;

ART. 19° Os atestados médicos deverdo especificar o tempo concedido de
dispensa, necessario para a completa recuperacdo do paciente; estabelecer o
diagndstico, quando expressamente autorizado pelo paciente; registrar os dados de
maneira legivel e identificacdo completa do emitente, mediante assinatura e carimbo
ou numero de registro no Conselho Regional de Medicina.

AFASTAMENTO PELO INSS

ART. 20° O colaborador/funcionario afastado do trabalho que tenha recebido
liberacdo do INSS, como apto para retorno ao trabalho, devera no primeiro dia de
sua volta ao trabalho trazer um laudo do especialista para o Médico do trabalho

avaliar e fazer o ASO de retorno.

ART. 21° O colaborador/funcionéario afastado pelo INSS, deverd comparecer na
empresa cinco (5) dias Uteis antes do término do seu beneficio acabar, para passar
pelo Médico do Trabalho, com o laudo do especialista, para que seja feito uma pré-

avaliacéo.

LICENCA MATERNIDADE

e Levar o atestado médico de licenga maternidade ou a certiddo de nascimento
(quando o parto for antecipado), para homologacdo na empresa.

e Caso vocé nao possa levar a documentagcao, pedir, para alguém de sua
confianca leva-lo a empresa, munida do seu cracha.

e Ao término da licenca maternidade, comparecer ao servico médico da

empresa para pegar o atestado de saude ocupacional de retorno.
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e De posse do atestado médico de retorno, apresentar-se primeiro ao RH, que
verificarad junto ao programador de férias, se ha férias a ser concedida. Caso

positivo, recebe o aviso de férias, caso contrario, pegara retorno ao servico.

PROCEDIMENTOS PARA AFASTAMENTO EM
RAZAO DO BENEFICIO:

e O colaborador(a) devera comparecer no servico médico da empresa para
homologar o atestado médico;

e Caberd a empresa marcar a primeira pericia,;

e A pericia € marcada pela empresa (departamento de pessoal), que assim que
souber a data, horario e local, passara estas informacdes a vocé, através de
telefone ou telegrama. Por isso, é tdo importante, manter seu endereco e
telefone, atualizados na empresa. Vocé ou alguém a seu mando, devera vir a
empresa retirar o documento da marcacao da pericia;

e Na data, local e horario marcado para a pericia, vocé precisara ter em méaos o
atestado previamente entregue pelo setor médico da empresa, laudo com a
causa do afastamento, guia de encaminhamento e demais atestados;

e Apods atendimento na pericia, o colaborador receberd um comunicado de
decisdo, informando se o beneficio foi concedido ou ndo, devendo esse
comunicado ser entregue na empresa. (Podera ser enviado por e-mail);

e Caso o0 beneficio seja concedido, a empresa lancara no sistema a data da
vigéncia, para que assim possa ter controle do periodo em que o
colaborador(a) ficara afastado(a);

e Caso o beneficio ndo seja concedido, o colaborador(a) deve retornar ao
trabalho. Caso nao se encontre em condicdo de trabalhar, deve marcar uma
nova consulta e conseguir um relatério médico que devera ser levado para
pedir nova pericia;

e Ao término do periodo de afastamento, o colaborador devera retornar ao
trabalho, entretanto caso ainda ndo se sinta bem, o colaborador precisara

marcar uma nova pericia;
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e E de extrema importancia que o colaborador tenha em m&os um atestado ou
laudo médico que ateste a incapacidade para retornar as atividades laborais,
caso nao tenha, devera retornar ao trabalho (conforme decreto n° 8691, de 14

de marco de 2016) enquanto aguarda a data da nova pericia.

SALARIO FAMILIA

e O salario familia é devido para todos que se enquadrem na tabela de
remuneracdo da previdéncia, que pode ser encontrada no site
www.previdencia.gov.br , ou também, junto ao departamento pessoal.

e Para receber o beneficio é necessario certiddo de nascimento dos filhos
menores de 14 anos, cartdo de vacina (atualizado), declaragao escolar (dos 4
aos 14 anos).

e A documentacao referente ao salario familia é entregue no departamento de
Recrutamento e Selecdo, na admissédo e, durante o restante da relacdo de
emprego, diretamente, no Departamento de Pessoal.

e Nao ha direito a cota de salario familia para dependentes maiores de 14 anos.

AUSENCIAS E ATRASOS

ART. 22° Aviso de atrasos ou faltas ao servico: Caso vocé ja tenha conhecimento
que va chegar atrasado(a) ou faltar no seu préximo dia de servico, ndo deixe de
comunicar ao seu superior imediato. Esta iniciativa conta ponto em sua avaliacao.

O colaborador que se atrasar ao servi¢o, sair antes do término da jornada ou faltar
por qualquer motivo, devera apresentar justificativa ao Departamento de Recursos
Humanos.

§ 1° - A empresa descontara do salario os periodos relativos aos atrasos, saidas
antecipadas e as faltas ao servico, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades
previstas em lei, excetuadas as faltas que tenham previséo legal.

§ 2° - O colaborador que ndo cumprir integralmente a jornada semanal de trabalho,
sem motivo justificado, nao fara jus a remuneracao pertinente ao descanso semanal

remunerado.
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ART. 23° O colaborador que precisar se ausentar por motivo de doenca ou
tratamento dentario devera obter autorizacdo de saida e apresentar, quando do

retorno, o atestado médico ou odontolégico justificando sua auséncia.

Paragrafo unico: O colaborador deve diligenciar para que as consultas médicas e
os tratamentos dentarios agendados antecipadamente sejam marcados para
horarios que nao coincidam com a jornada de trabalho, e, caso necessario, podera

contar com o apoio do Setor de Recursos Humanos.

ART. 24° O colaborador se obriga a avisar por qualquer meio, de forma a consignar
os dias em que, por doenca ou motivo de forca maior, ndo puder comparecer ao
servico, no dia anterior a sua falta, se esta for previsivel e, quando nao for, no inicio
do dia em ela se verificar.

Paragrafo unico: Entende-se por forca maior o fato que ocorra por causa alheia a
vontade do colaborador, que ndo possa ser previsto e nem impedido pelo

colaborador, impossibilitando-o completamente ao cumprimento de suas obrigacdes.

ART. 25° O colaborador que precisar acompanhar filho menor ao médico ou
dentista devera solicitar autorizagdo prévia e, ao retornar a empresa, apresentar

Atestado Médico de acompanhante.

ART. 26° Compensacéo de faltas ou atrasos injustificados, s6 serad permitido, com

prévia autorizacdo do supervisor e de acordo com a conveniéncia da empresa da

seguinte forma:

e Ao final do expediente

e Em outro dia da semana

e Na unidade em que houver o sistema de banco de horas, utiliza-se o recurso do
Banco de Horas, dos quais a hora negativa (devedora) devera ser zera antes de

serem descontadas e ou autorizada alguma hora extra.

ART. 27° O Instituto de Apoio a Gestao Publica reserva-se o direito de descontar as

faltas ou atrasos injustificados desde que n&o haja aprovacdo pelo supervisor
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hierarquico, assim como o respectivo DSR (descanso semanal remunerado), Lei
n.605 de 05/01/1949, artigo 6.

FALTAS JUSTIFICADAS

ART. 28° A 02 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cénjuge,
ascendentes, descendente, irmdo ou pessoa que, declarada em sua carteira de
trabalho e previdéncia social, viva sob sua dependéncia econdmica, devidamente
comprovado pela certiddo de 6bito;

1.1) Até 03 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento, atestado pela
certiddo de casamento;

1.2). Por 05 (cinco) dias Uteis e consecutivos, em caso de nascimento de filho no
decorrer da primeira semana, (pai) atestado pela certidao de nascimento;

1.3). Por 01 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacao
voluntéaria de sangue devidamente comprovada;

1.4) Até 02 (dois) dias consecutivos ou nao, para o fim de se alistar como eleitor,
nos termos da lei respectiva;

1.5) No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar
referidas na letra "c" do art. 65 da Lei n°® 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do
Servigco Militar);

1.6). Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino superior, € com prévio aviso
de no minimo 72 horas antes;

1.7). Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo,
mediante declaracao expedida pela Justica;

1.1) Até 03 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento, atestado pela
certiddo de casamento;

1.2). Por 05 (cinco) dias Uteis e consecutivos, em caso de nascimento de filho no
decorrer da primeira semana, (pai) atestado pela certiddo de nascimento;

1.3). Por 01 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacéo
voluntaria de sangue devidamente comprovada;

1.4) Até 02 (dois) dias consecutivos ou nao, para o fim de se alistar como eleitor,
nos termos da lei respectiva;
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1.5) No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servi¢o Militar
referidas na letra "c" do art. 65 da Lei n°® 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do
Servigo Militar);

1.6). Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino superior, € com prévio aviso
de no minimo 72 horas antes;

1.7). Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo,
mediante declaracdo expedida pela Justica;

1.8). Pelo tempo que se fizer necesséario quando, na qualidade de representante de
entidade sindical, estiver participando de reunido oficial de organismo internacional
do qual o Brasil seja membro;

1.9) Até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames
complementares durante o periodo de gravidez de sua esposa ou companheira;
1.10) Por 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em
consulta médica.

1.11). Durante o licenciamento compulsério da funcionaria por motivo de
maternidade ou aborto, devidamente comprovado por atestado médico em até 48
horas antes e ou depois do afastamento,

observados 0s requisitos para percepcdo do salario-maternidade custeado pela
Previdéncia Social;

1.12). Por motivo de acidente do trabalho ou enfermidade atestado pelo Instituto
Nacional do Seguro social — INSS em até 48 horas posteriores ao acidente;

11.13). Durante a suspensado preventiva para responder a inquérito administrativo
ou de prisdo preventiva, quanto for impronunciado ou absorvido;

1.14). Os eleitores nomeados para compor as Mesas Receptoras ou Juntas
Eleitorais e os requisitados para auxiliar seus trabalhos serdo dispensados pelo
dobro dos dias de convocacdo, mediante declaracdo expedida pela Justica Eleitoral;
1.15) A funcionaria gestante durante 120 (cento e vinte) dias, salvo em convencao
coletiva;

1.16). Por motivo de saude justificadas através de atestados médicos (inclusive
odontolégicos) em conformidade com o disposto: no Decreto 27.048/49, na portaria
MPAS 3.291/84 e 3.370/84, com até 48 horas posteriores;
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1.17 - Até 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de

realizacdo de exames preventivos de cancer devidamente comprovada.

ATRASOS

ART. 29° Com o0 novo regulamento do ponto (portaria 1510/09 MTE) nao ha mais
tolerancia para atrasos. No entanto, a empresa ainda adota o critério de tolerancia
de 10 minutos.

ART. 30° Caso o funcionario atrase 1 minuto apds a tolerancia, a compensacéao

deverd ser de 11 minutos e assim sucessivamente, e da forma aplicada no art.19.

JUSTIFICATIVAS

ART. 31° O atraso ou auséncia do funcionario, decorrente de doenca, devera ser
justificado mediante atestado por médico de tal capacidade por um prazo de até 48
horas da data do afastamento.

ART. 32° Reserva-se a empresa o direito de exigir a validacdo dos referidos
atestados por um médico do convénio, assim como encaminhar o funcionario para

avaliacdo de seu estado de saude pelo Médico do Trabalho.

FALTAS NAO JUSTIFICADAS — REFLEXOS

ART. 33° Quando houver o beneficio, o colaborador que se afastar por doenca pelo
INSS, pelo periodo igual ou superior a 3 meses, perde o direito de receber o Vale

Alimentacao, apos esse periodo e pelo tempo em que estiver afastado.

ART. 34° De volta ao trabalho reestabelece-se o direito de recebimento do beneficio
no més subsequente a data de retorno.

ART. 35° Ao retornar do afastamento, e apoés o 16° dia do trabalho afastar-se

novamente, o beneficio serda novamente suspenso até a data de seu retorno.
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ART. 36° O funcionario que se afastar pelo periodo de tempo em que tiver de
cumprir as exigéncias do Servi¢o Militar, terd o beneficio suspenso até a data de seu

retorno.

PAGAMENTO

ART. 37° O Instituto de Apoio a Gestdo Publica pagara a remuneracdo dos
colaboradores até o 5° (quinto) dia util do més subsequente, em moeda corrente do
pais ou mediante depdsito em conta corrente bancaria aberta especialmente para
esta finalidade.

ART. 38° Eventuais erros ou diferencas devem ser comunicadas ao Setor de
Recursos Humanos, no primeiro dia util apés o pagamento.

ART. 39° Os adiantamentos de salarios serdo concedidos de acordo com a previsao

da Convencao Coletiva de Trabalho;

ART. 40° O saque de rendimento e abono dos colaboradores cadastrados no PIS

efetuarse-a na propria empresa.

FERIAS

ART. 41° As férias serdo gozadas apo6s o periodo aquisitivo, no prazo méaximo de 12
(doze) meses, podendo ser em até 3 (trés) periodos, um dos quais ndo podera ser
inferior a 14 (quatorze) dias seguidos, fixados segundo a conveniéncia da Empresa,
ressalvadas as excecdes legais.

§ 1° - E vedado descontar, do periodo de férias, as faltas do colaborador ao servico.
§ 2° - O periodo das férias sera computado, para todos os efeitos, como tempo de
servico.

Entrada e saida de férias:

e Para ter direito as férias vocé tera que ter trabalhado, no minimo, 12 meses;
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e Cabe a empresa, em funcdo de seu fluxo de caixa, de seu quadro de
cobertura de férias e das caracteristicas dos contratos que mantém em vigor,
agendar o més, em que cada colaborador saira de férias;

e As datas de inicio de gozo e de retorno de férias estardo consignadas no
aviso de férias. Lembre-se que as faltas e atestados de comparecimento, que
vocé tiver durante o ano, irdo diminuir seus dias de férias. Portanto evite faltar

sem motivo;

Conforme Art. 130 da CLT, ap6s cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do
contrato de trabalho, o colaborador terd direito a férias, na seguinte proporgao:
(Redacéo dada pelo ecreto-lei n® 1.535, de 13.4.1977)

N° de faltas injustificadas, somada a
Dias de Férias atestados e ressalvas de comparecimento
30 Até 5 auséncias
24 De 6 a 14 auséncias
18 De 15 a 23 auséncias
12 De 24 a 32 auséncias
0 Mais de 32 auséncias

e Lembre- se também que as férias ndo € um pagamento extra, mas um
adiantamento de salario acrescidos de 30%; Para que a programacao de
pagamento de suas férias seja concluida, é necessario que vocé devolva o
recibo de férias assinado, ao seu superior imediato, com pelo menos 20 dias
de antecedéncia;

e Obrigatorio trazer sua carteira de trabalho para atualizacdo, no inicio ou no
término das férias. Vocé devera apresenta-la no departamento de pessoal da

empresa, para poder retornar ao servi¢o, ao término das férias.

DISPOSICOES EXCLUSIVAS

ART. 42° Compete aos Gerentes, Supervisores, Encarregados de Departamento e
aos outros ocupantes de cargos de chefia:
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I Zelar pela harmonia no servico, bem como pelo espirito de cordialidade e
colaboracdo com relacdo a seus colaboradores e superiores;
1. Manter a boa ordem e segurancga no servi¢co de sua responsabilidade;
1. Delegar e distribuir servicos, obedecendo a capacidade e habilidade de cada
um;
IV. N&o abusar ou se exceder em sua autoridade;

V.  Cumprir fielmente e sob todos os aspectos o presente Regulamento.

ART. 43° O motorista, além da responsabilidade pelos danos causados aos veiculos
de propriedade da empresa, respondera solidariamente pelos prejuizos ocasionados
a terceiros quando resultantes da imprudéncia, impericia e/ou negligéncia de sua
parte, na conducdo dos veiculos da empresa, ou nos casos de infracdo ao Codigo
Brasileiro de Transito.

ART. 44° Todos os colaboradores que utilizarem internet, intranet, e-mail ou
quaisquer outros meios de comunicacdo internos da empresa, S4o0 responsaveis
pelo uso correto destes recursos, considerados ferramentas com o propdsito de
contribuir para o trabalho diario.

Paragrafo unico: o uso indevido destas ferramentas, o acesso a sites indevidos e o
envio e e-mails ou mensagens que ndo sejam pertinentes ao trabalho do

colaborador, podera acarretar adverténcia, suspenséo e demisséo.

TRANSFERENCIAS

ART. 45° Os colaboradores que exercam cargos de confianca e aqueles cujos
contratos de trabalho contenham clausulas de transferéncia implicita ou explicita,
podem ser transferidos para qualquer localidade do Pais.

ART. 46° As despesas com transferéncias do colaborador correrdo por conta do

Empregador, se este determinar a transferéncia; e por conta do colaborador, quando
este a solicitar.
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SEGURANCA NO TRABALHO

No que se refere & questdo da seguranca e higiene do trabalho. O objetivo basico
envolve a prevencéao de riscos e de acidentes nas atividades de trabalho, visando a

defesa da integridade da pessoa humana.

ART. 47° Com o compromisso a participacdo de cada colaborador, as normas de

seguranca ajudardo a todos, zelando pelo seu bem estar e pela tranquilidade de

seus familiares, que o esperam de volta com saude ao lar. Para se ter um bom

funcionamento, a empresa precisa de normas e necessita que todos as obedecam

» As normas de seguranca descrevem procedimentos no trabalho que, quando
cuidadosamente observados, vao contribuir para que o ambiente de trabalho seja
um lugar seguro para Vocé e seus colegas. Para que isso aconteca,
necessitamos do compromisso sério por parte de todos em observar as normas
de seguranca do trabalho e o regulamento interno da empresa e em participar no

esforco comum de planejar e praticar seguranca.

ACIDENTES

E aquele ocorrido com o colaborador dentro das instalacdes da empresa, ou

prestando servico para a empresa em outro estabelecimento.

ART. 48° Em toda ocorréncia de Acidente de Trabalho, o fato deverad ser

comunicado de imediato ao supervisor / encarregado e ao setor de Seguranca do

Trabalho. Esta comunicacdo é importante para que se realize o preenchimento da

CAT, a qual devera ser aberta no prazo maximo de 24 horas.

Durante a jornada de trabalho

e Comunicar ou pedir para alguém comunicar por vocé, imediatamente, a seu
superior imediato e na auséncia dele, ao setor de Recursos Humanos;

e O seu superior imediato providenciard um relatério detalhado do ocorrido, para
entregar ao técnico de segurancga do trabalho, que fara investigacédo da causa do

acidente e de seu enquadramento.

Pagina 38 de 47

Municipio de Lins - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE LINS

Conforme Lei Organica Municipal

Quarta-feira, 23 de agosto de 2023 Ano VII | Edigao n2 1379 Pagina 61 de 69

‘ " INSTITUTO DE APOIO A GESTAO PUBLICA
4 WAG CNPJ 07.264.707.7000 1-54 - LONDRINA - PR

Insiiiuic de Apaia a Gesiado Publica

Paragrafo primeiro: CAT A Previdéncia Social, na Lei n. 8.213 de 24/07/1991, em
seu artigo 22, determina que a empresa deve comunicar o acidente do trabalho a
Previdéncia Social, através de CAT (Comunicacao de Acidente do Trabalho) dentro
do prazo de até 24:00 horas apés a ocorréncia, e em caso de morte deve comunicar
imediatamente, sob pena de multa cobrada pela Previdéncia Social. A CAT somente
devera ser emitida em casos de acidentes do trabalho, devidamente avaliado pelo
Médico, devendo ainda constar o n° do CID (Classificacao Internacional de Doencga),
a assinatura do Médico e em caso de doenca ocupacional a especificacdo do nexo
causal.

Paragrafo segundo: E proibido utilizar qualquer tipo de acessério ou adorno (anel,
pulseira, cordao, reldgio, brincos compridos e/ou do tipo argolas, etc.), sendo
obrigacdo de qualquer colaborador que tomar conhecimento, comunicar
imediatamente ao seu superior qualquer fato que coloque em risco os colaboradores

e/ou a empresa.

EPI'S (EQUIPAMENTO DE PROTEGCAO INDIVIDUAL)

Ambiente de trabalho néo indica perigo, indica atencao!

Obrigacdes e responsabilidades do colaborador:

ART. 49° O colaborador fica responsavel pela boa e correta utilizacdo e
conservacao de todo e qualquer bem/patrimdnio que a empresa disponibiliza para a
execugdo das suas atividades laborais em beneficio desta, entendendo como “bem/
patrimonio” todos os equipamentos, ferramentas e materiais de trabalho, incluindo
equipamentos de seguranca individual, uniforme, computador, aparelho celular,
material de escritério, veiculos automotores, maquinario utilizado no processo
produtivo.

ART. 50° Em caso de perda, extravio, deterioracdo por mau uso e mau estado de
conservacdo do bem/patriménio da empresa, dentro do prazo de vida util deste, os
valores despendidos pela empresa para reposi¢cdo do mesmo serdo descontados do

pagamento do colaborador, em seu contracheque, respeitado os limites legais.
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ART. 51° Adquirir o EPI adequado ao risco da atividade; exigir seu uso; fornecer
somente o EPI aprovado pelo 6rgao nacional ou competente; orientar e treinar o
trabalhador quanto ao seu uso adequado, guarda e conservacgao; responsabilizar-se
por sua manutencdo e higienizacdo; comunicar ao MTE qualquer irregularidade

observada.

PROIBICOES

ART. 52° E expressamente proibido ao colaborador:

a) Permanecer em setores estranhos aqueles afetos a sua area de atuacao;
ingressar na empresa por vias ndo determinadas, salvo ordem expressa;

b) Ocuparem-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do
servico, bem como a utilizagdo de maquinas, computadores, telefones, etc.
disponiveis no ambiente de trabalho, para uso pessoal, sem autorizacdo
superior.

c) Promover algazarra, brincadeiras e promover ou aderir a discussoes,
discursos politicos, religiosos, etc., dirigir insultos, usar palavras ou gestos
impréprios a moralidade e respeito; promover atropelos e correrias nas
ocasifes de marcacao do ponto; transitar com veiculo em velocidade superior
a 20 Km/h nas dependéncias da empresa;

d) Fumar nos recintos da empresa;

e) Receber visitas ou introduzir pessoas estranhas no recinto da empresa, sem
prévia autorizagao;

f) Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizagdo, qualquer equipamento,
objeto ou documento de propriedade da Empresa,;

g) Prestar servigo, fazer parte ou colaborar com qualquer espécie de entidade
que seja concorrente da Empresa,;

h) Propagar ou incitar a insubordinacao no trabalho;

i) Usar cartdo de visita profissional ndo autorizado pela Empresa; utilizar de
impressos da Empresa para assuntos néo relacionados ao servico,

i) Exercer comércio interno, efetuar negécios, jogos ou atividades alheias ao

servico; em eventos promovidos pela empresa e seus fornecedores, é
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proibido e sera considerado como falta grave, qualquer relacionamento furtivo
entre os colaboradores;

k) Divulgar, por qualquer meio, segredo, assunto ou fato de natureza privada do
empregador;

I) Apontar o cartdo ponto ou anotar o livro ponto de outro colaborador;

m) Portar arma de qualquer natureza, bebidas alcodlicas, entorpecentes, bem
como se apresentar ao trabalho embriagado ou sob o efeito de qualquer
espécie de entorpecente, ainda que licito;

n) Dar ordens ou assumir atitudes de direcdo sem ter para isso a necessaria
autorizacao;

0) Entreter-se no horéario de servico em conversacdes, leitura e ocupacgdes néo
relacionadas ao servico;

p) Utilizar de aparelho de telefonia celular nas dependéncias da empresa, salvo
em caso de o0 uso ser inerente a atribuicdo de suas funcdes, devidamente
autorizado pelo empregador;

q) Utilizar de equipamentos eletrénicos de entretenimento ou usar pen drives
nos computadores da empresa; entrar no recinto da empresa com aparelhos
eletrbnicos computadores, notebooks, filmadoras, maquinas fotograficas, etc.)
de uso pessoal, sem autorizacdo do empregador;

r) Divulgar, informar ou dar conhecimento, por qualquer meio ou forma, acerca
do salario e demais verbas recebidas da empresa;

s) Fazer servico para si ou para terceiros utilizado tempo, equipamentos,
ferramentas ou materiais da empresa, sem autoriza¢cdo do empregador;

t) Recusar-se a execucao de servico fora de suas atribuicdes, quando
decorrente de necessidade imperiosa;

u) Recusar-se a usar os equipamentos de protecéo individual e coletiva (EPIs e
EPCs);

v) N&o cumprir as obrigagdes contidas em ordens de servigos apresentadas
pela empresa,;

w) Trabalhar com o uniforme descaracterizado e/ou descalco, ou ainda, com
calcado que nao ofereca seguranca aos pés;
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X) z) Receber, sob qualquer forma ou pretexto, presentes de pessoas que

estejam em relacdo de negd6cios com a empresa.

ART. 53° E expressamente proibido aos colaboradores e sera considerado como ato
de violacdo de segredo profissional e ato de improbidade, tomar anota¢cbes ou
copias de detalhes técnicos e administrativos sobre qualquer assunto que se
relacione com as atividades industriais e comerciais da empresa, para fins
particulares, assim como permitir ou facilitar sua retirada das dependéncias da

empresa.

RELACOES HUMANAS

ART. 54° Todo o colaborador tem o direito de trabalhar em um ambiente livre de
constrangimentos, contribuindo para um ambiente de trabalho agradavel, cultivando
o bom relacionamento e integracdo de todos os trabalhadores.

ART. 55° Todos os colaboradores, sem distingdo, devem colaborar e trabalhar com

sentido de equipe, forma mais eficaz a realizacao dos fins e objetivos da Empresa.

ART. 56° Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensdo devem
predominar nos contatos estabelecidos, independentemente de posicéo hierarquica.
O Instituto de Apoio a Gestdo Publica ndo tolerara atitudes de discriminacéo, seja
por raga, sexo, cor, religido, idade, caracteristica fisica, origem, orientacdo sexual,

ou qualquer conduta que seja ilegal ou inapropriada.

ART. 57° A empresa nao tolerara atitudes que evidenciem o assédio moral, definido
como maus-tratos aplicados ao individuo, derivado de uma légica perversa na
relacdo de poder existente no local de trabalho. O assédio moral esta relacionado a
presenca de acdes e condutas por parte do detentor do poder, contra o bem-estar
do trabalhador, manifestado por humilhacdes, xingamentos e perseguicdes, cuja
repeticdo e permanéncia acabam por desencadear um processo de diminui¢cdo da

sua autoestima.
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ART. 58° A diretoria do Instituto de Apoio a Gestdo Pdudblica, através do
Departamento de Recursos Humanos, deve procurar, sempre que solicitada e desde
que julgue conveniente, colaborar na solucdo de problemas e questdes de ordem

pessoal, familiar e moral dos colaboradores, com respeito e absoluto sigilo.

PENALIDADES

ART. 59° Aos colaboradores transgressores das normas deste Regulamento,

aplicam-se as seguintes penalidades:

Medidas Disciplinares:
e Cumpra fielmente o regimento interno da empresa para evitar qualquer tipo
de dissabor ou sofrer aplicagdo de medida disciplinar, que podera levar, até

mesmo, ao desligamento da empresa.

Adverténcia Verbal:
e Atraso injustificado (a partir da 12 ocorréncia); Comportamento inadequado (a
partir da 12 ocorréncia); Nao portar cracha funcional (a partir da 22

ocorréncia).

Adverténcia Escrita:

e Atrasos injustificados (a partir da 22 ocorréncia);

e Faltas injustificadas (a partir da 12 ocorréncia);

e Na&o utilizacdo de EPI (a partir da 12 ocorréncia);

e Na&o portar cracha funcional (a partir da 32 ocorréncia);

e Faltar ao treinamento, quando convocado (a partir da 12 ocorréncia);

e Apresentagdo pessoal fora do prescrito no regimento interno (a partir da 12
ocorréncia);

e N&o manter seus dados atualizados: telefone, endereco (a partir da 12
ocorréncia);

e N&o comparecer ao agendamento de renovacao dos atestados médicos

ocupacionais. (a partir da 12 ocorréncia);
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e Fazer uso do celular durante o horario de trabalho (a partir da 12 ocorréncia);

e Ausentar- se do trabalho para fumar (a partir da 12 ocorréncia);

e N&o cumprir com as atividades de servico programadas (a partir da 12
ocorréncia);

e N&o cumprir com os parametros de produtividade na execug¢do dos servigos
(a partir da 12 ocorréncia);

e Promover discdrdia, fofoca ou briga. (a partir da 12 ocorréncia);

e Comportamento inadequado (a partir da 22 ocorréncia);

e Praticar comercio de produtos/servicos (a partir da 12 ocorréncia);

e Desperdicar materiais, fazer mau uso de equipamentos, ou gastar agua e

energia além do necessario (a partir da 2° ocorréncia).

Suspenséao

e Reincidir em quaisquer faltas, onde ja tenha recebido adverténcia escrita;

e Registrar presenca para o colega de trabalho (a partir da 1° ocorréncia;

e Registrar horarios de trabalho e descanso em desacordo com sua jornada de
trabalho (a partir da 1° ocorréncia), exceto com autorizacdo escrita do seu
superior imediato, por motivo de alteracdo de jornada,;

e N&o cumprir com as determinacfes de seu superior imediato, que estejam
alinhadas com o cronograma de trabalho ou com as normas de seguranca do
trabalho ou com as regras de bom convivio social (a partir da 1° ocorréncia);

e Fumar no ambiente de trabalho durante a jornada de trabalho (a partir da 1°
ocorréncia);

e Levar problemas operacionais para o cliente, ou ndo respeitar sua cultura
quando em servico (a partir da 1° ocorréncia);

e Apresentar-se em servico sob o efeito de drogas ou bebidas alcodlicas (a
partir da 1° ocorréncia);

e Quaisquer atos de indisciplina ou de insubordinacdo (a partir da 1°
ocorréncia);

e Praticar comércio de produtos no ambiente de trabalho (a partir da 2°

ocorréncia).
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Dispensa sem Justa Causa

¢ Reincidéncia de faltas disciplinares, quando ja houver recebido suspensao;

e Abandono de emprego;

e Abandono de posto;

e Violagdo de segredo da empresa ou cliente (informacdes econdmicas,
financeiras, contdbeis, comerciais e operacionais) ou do cliente (todas sem
excecao);

e Violagéo do cdodigo de conduta;

e Promover assédio sexual ou moral;

e Condenacéo criminal;

e Ato de indisciplina ou de insubordinacéo;

e Uso de violéncia fisica ou verbal contra qualquer pessoa na frente de servico;

e Apresentacdo de documento falso ou falsificacdo de documento (diplomas,
certiddes, atestados médicos e etc.);

e Praticar qualquer tipo de jogo no horario de trabalho;

e Apresentar mais de duas suspensdes nos ultimos 12 meses;

e Praticar qualquer ato corporal relativo a relacionamento afetivo no local de
trabalho;

e Desidia no desempenho das respectivas funcdes;

e Ato de improbidade;

e Incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

e Negociagdo habitual por conta prépria ou alheia, sem permissao da empresa
e, quando constituir ato de concorréncia a empresa ou for prejudicial ao
Servico;

e Observacgao: Os casos de omissos, serdo dirimidos pela geréncia da area ou
diretoria.

§ 1°. A adverténcia é o aviso ao infrator, no sentido de |he dar conhecimento do
ilicito que praticou, informando-lhe das consequéncias que poderao advir, em caso
de reincidéncia.

§ 2° A suspensdo normalmente ocorrera depois da aplicacdo de uma ou mais
adverténcias, nada impedindo que possa ser aplicada, de imediato, diante de uma

falta mais grave.
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ART. 60° As penalidades serdo aplicadas segundo a gravidade da infracdo, pelo
Departamento de Recursos Humanos, nos termos da legislagdo em vigor.
Paragrafo Unico: As respectivas chefias elaboram relatérios escrito e

circunstanciado aos casos de demissao por justa causa.

DISPOSICOES GERAIS

ART. 61° Ao colaborador é garantido o direito de formular sugestdo ou reclamagéao
acerca de qualquer assunto pertinente ao servico e a atividade do Instituto de Apoio
a Gestéo Publica.

Paragrafo uUnico: as sugestbes ou reclamacdes podem ser encaminhadas aos
gerentes, encarregados e aos proprios administradores, que poderdo premiar os

colaboradores que tiverem sugestdes aprovadas.

ART. 62° O acobertamento de falta praticada por qualquer colaborador implica em

falta idéntica, com suas consequéncias decorrentes.

ART. 63° Objeto e dinheiro que por ventura forem encontrados dentro do recinto
onde o Instituto de Apoio a Gestdo Publica atua deverdo ser entregues ao
responsavel da unidade e, se ndo forem procurados pelo legitimo dono dentro do

prazo de 30 (trinta) dias, serdo devolvidos a pessoa que 0s encontrou.

ART. 64° Os colaboradores devem observar o presente Regulamento, circulares,
ordens de servico, avisos, comunicados e outras instrucbes expedidas pelo

empregador.
ART. 65° O colaborador recebera um exemplar e deverd ler o presente

Regulamento, mantendo a coépia para consulta periddica, declarando desde a

assinatura do recibo, ter lido e estar de acordo com todos 0s seus preceitos.
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ART. 66° O presente Regulamento faz parte integrante do Contrato de Trabalho,
podendo ser substituido por outro, sempre que o empregador julgar conveniente ou

em decorréncia de eventuais alteracfes da legislacao trabalhista.

ART. 67° Os casos omissos ou ndo previstos serdo resolvidos pela empresa a luz
da CLT e da legislagdo complementar pertinente.

Observagédo Importante:
e Os casos nao previstos nesta cartilha deverdo ser objeto de consulta junto ao
departamento pessoal da empresa,;
. Alteragbes na legislacdo trabalhista que venham a ter reflexo no
conteddo desta cartilha, serd objeto de uma errata, que serdo enviadas a

VOCé, para nova orientacdo de procedimentos.
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