INSTITUTO ESPERANCA

CNPJ: 10.779.749/0001-32
E-MAIL: institutoesperanca@iespe.org.br

MANUAL DE REGULAMENTO DE COMPRAS DE COMPRAS E CONTRATAGAO DE
SERVICOS

Art. 1° - O presente regulamento aplica-se as compras e contratagdo de servigos pelo INTITUTO
ESPERANCA - IESP, especialmente para aquelas realizadas com Recursos Publicos recebidos por
forga de Instrumentos de Contratos de Gestdo ou congéneres.

Paragrafo Primeiro - As compras serdo centralizadas na Area Administrativo-Financeira,
subordinado a Diretoria.

Definicdo:

Art. 2° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisi¢ao remunerada de
materiais de consumo, prestacio de servigos e bens permanentes para fornecimento de uma sé
vez, com a finalidade de suprir o IESP com os materiais necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades.

Art. 3° - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir
especificadas:

l. requisigdo de compras;

Il. selecdo de fornecedores;

11l — emissdo do edital de compras;

IV. solicitacdo de orgamentos;

V. apuracdo da melhor oferta com emissao de Relatorio de Aprovag¢do da Compra;
VI. emissdo do pedido de compra.

Art. 4° - O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da requisicdo de compra,
assinada pelo responsdvel da area requisitante, precedida de verificagdo pelo requisitante de
corresponder a item previsto no orcamento do projeto a que se referir e que devera conter as
seguintes informacdes:

I. descricdo pormenorizada do material ou bem a ser adquirido;
II. especificagdes técnicas;

IIl. quantidade a ser adquirida;

V1. regime de compra: rotina ou urgente;

V. informagdes especiais sobre a compra.

Art. 5° - Considera-se de urgéncia a aquisi¢do de material ou bem, com imediata necessidade de

utilizacdo ou no atendimento que possa gerar prejuizo ou comprometer a seguran¢a/de pessoas,
obras, servicos e equipamentos.
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§1°- O setor requisitante deverd justificar a necessidade de adquirir o material ou bem em regime
de urgéncia. ’

§ 2° - O Setor Administrativo/Financeiro poderd dar ao procedimento de compras o regime de
rotina, caso conclua nio estar caracterizada a situacdo de urgéncia, devendo informar o
requisitante dessa decisdo.

Art. 6° - O Setor Administrativo/Financeiro devera selecionar criteriosamente os fornecedores que
participardo da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além da
garantia de manutengao, reposi¢do de pegas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia,
quando for o caso.

Paragrafo tnico - Para fins do disposto no "caput" deste artigo, considera-se menor custo aquele
que resulta da verificagdo e comparacdo do somatdrio de fatores utilizados para determinar o
menor prego avaliado, que além de termos monetarios, encerram um peso relativo para a
avaliagdo das propostas envolvendo, entre outros, 0s seguintes aspectos:

l. custos de transportes seguro até o local da entrega;

Il. forma de pagamento;

ll. prazo de entrega;

IV. facilidade de entrega nas unidades;

V. agilidade na entrega nas unidades;

VI. credibilidade mercadolégica da empresa proponente;
VII. disponibilidade de servigos;

VII. quantidade e qualidade do produto;

IX. assisténcia técnica;

X. garantia dos produtos;

XI. custos para operagdo do produto, eficiéncia e compatibilidade;
Xll. durabilidade do produto;

XIll. eventual necessidade de treinamento de pessoa

Art. 72 - O processo de selegdo compreendera a cotacdo entre os fornecedores que devera ser
feita da seguinte forma:

I. compras com valor estimado de até RS 8.000,00 (oito mil reais) - minimo de 03 (trés) cotacdes
de diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa de mercado, fax ou e-mail;

Il. compras com valor estimado acima de RS 8.000,00 (oito mil reais) - minimo de 03 (trés) cotagdes
de diferentes fornecedores, registradas em mapa de cotagdes e necessariamente acompanhado
da confirmac3o escrita dos fornecedores por fax, carta ou e-mail

§ 12 - Para as compras realizadas em regime de urgéncia serdo feitas cotacdes, por meio de
telefone, fax ou e-mail;

§ 22 - Quando n3o for possivel realizar o nimero de cotagdes estabelecido no presente artigo, a
Diretoria podera autorizar a compra com o nimero de cotagdes que houver, mediant€/justificativa
escrita.
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Art. 82 - A melhor oferta serd apurada considerando-se os critérios contidos no art. 62 e seu
paragrafo Unico do presente Regulamento e sera apresentada a Diretoria da entidade, a quem
competird, exclusivamente, aprovar a realizagao da compra.

Art. 92 - Apds aprovada a compra, o Setor Administrativo/Operacional emitird o Pedido de
Compra, em trés vias, distribuindo-as da seguinte forma: uma via para o fornecedor; uma via para
o Setor requisitante; uma via para o arquivo do Setor Administrativo.

Art. 10 - O Pedido de Compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor. Ao
encerrar o procedimento de compras, deve-se representar fielmente todas as condigbes em que
foi realizada a negociagdo.

Paragrafo tinico - O Pedido de Compra deverd ser assinado pela Diretoria da entidade.

Art. 11 - O recebimento dos bens e materiais sera realizado pela unidade compradora, responsavel
pela conferéncia dos materiais, consoante as especificagbes contidas no Pedido de Compra e ainda
pelo encaminhamento imediato da Nota Fiscal ou Documento Comprobatério ao Setor
Administrativo/Financeiro.

Das compras e despesas de pequeno valor:

Art. 12 - Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de pequeno valor a aquisicao
com recursos do Caixa Fundo Fixo de materiais de consumo ou outras despesas devidamente
justificadas cujo valor total ndo ultrapassem RS 1.000,00 (um mil reais).

Art. 13 - As compras e despesas de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento das etapas
definidas neste Regulamento.

Art. 14 - As compras e despesas de pequeno valor serdo de responsabilidade da Diretora de cada
unidade, seguindo as diretrizes pré-estabelecidas pela Presidéncia com os seguintes dados:

I. Toda Nota Fiscal de Compras ou Servigos deverd estar em nome da Entidade, constar enderego
completo, CNPJ, estar com data e ano, bem como, constar quantidade, valor unitario, valor total
e sem rasuras;

1. Nos servicos de transporte de passeio, solicitar a empresa que quando for emitir a Nota Fiscal
descreva no corpo da Nota o destino do passeio e a quantidade de pessoas;

lIl. As Notas Fiscais devem ser de acordo com a sua finalidade, ou seja, compra de
mercadorias/produtos devero ser emitidas por empresas que possuem Notas de Vendas. Para as
Contratacdes de Servigos deverdo ser emitidas Notas de Prestacdo de Servicos.

Art. 15 - A compra de materiais de consumo abaixo do valor de RS 8.000,00 (oito mil reais)
fornecidos com exclusividade por um Unico fornecedor esta dispensada das etapas definidas nos
incisos Il e Il do art. 3° do presente Regulamento.

§ 1° - A condicdo de fornecedor exclusivo serd atestada pelo Setor Administrativo/Fipahiceiro com

base no referido "caput" deste artigo e aprovada pela Diretoria da entidade. SN
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Art. 16 - Para fins do presente Regulamento considera-se servigos, toda atividade destinada a
obter determinada utilidade de interesse do INSTITUTO ESPERANCA - IESP, por meio de processo
de terceirizacdo, tais como: conserto, instalagdo, montagem, operacao, conservagao, reparagao,
adaptacdo, manutengdo, transporte, servigos técnicos especializados, etc.

Art. 17 - Aplicam-se a contratacdo de servigos, no que couber, todas as regras estabelecidas nos
artigos "Das Compras" do presente Regulamento, com excegdo dos servigos técnico-profissionais
especializados que ficam dispensados da exigéncia estabelecida no art. 72 do presente
Regulamento.

Dos Servigos Técnico-Profissionais Especializados:

Art. 18 - Para fins do presente Regulamento considera-se servico toda atividade destinada a obter
determinada utilidade de interesse do INSTITUTO ESPERANCA, por meio de processo de
terceirizacdo, tais como: conserto, instalagdo, montagem, operac¢io, conservagao, reparagao,
adaptacdo, manutencéo, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro, consultoria, assessoria,
hospedagem, alimentagdo, servigos técnicos especializados, producdo de eventos esportivos,
servicos graficos, bem como obras civis, englobando construgéo, reforma, recuperagdo ou
ampliagdo.

Art. 19 — Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigos técnico-profissionais
especializados os trabalhos relativos a:

I. estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

Il. pareceres, pericias e avaliagbes em geral;

Il. assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias;

IV fiscalizacdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos;

VI. patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VII. treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VIIL. prestacdo de servigos de assisténcia a salide em areas especificas;

IX. informatica, inclusive quando envolver aquisicdo de programas;

X. drea que envolve as atividades especificas (esportiva) de atuagdo do IRN (pesquisa, acdo
educativa, palestrantes, entre outros).

Art. 20 — A contratacdo de servigos técnicos profissionais especializados de pessoa juridica ou
devera ser precedida de comprovagdo de regularidade de constituicdo da empresa e sua
regularidade fiscal e sera comprovada pela apresentagdo dos seguintes documentos:

I. contrato social registrado
1. copia do CNPJ

Ill. certiddes negativas:

a) municipais

b) estaduais

c) federais

§ 12 - Se necessarios a completa avaliagio do fornecedor, a critério da Diretoria, Qutros
documentos poderdo ser exigidos.
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ART. 21 - A Diretoria deverd selecionar criteriosamente o prestador de servicos técnico-
profissionais especializados, que devera ser pessoa juridica ou fisica, considerando a idoneidade,
a experiéncia e a especializagdo do contratado, dentro da respectiva area.

Disposicoes Finais:

Art. 22 — As despesas ordindrias com servigos gerais, tais como: copias, motoboy, galdes de dgua,
dentre outras, desde que ndo seja um fornecedor regular, ndo se submetem as regras de compras
e contratacdes, no entanto, serdo cotadas periodicamente para certificagdo de que os valores
pagos estdo de acordo com o prego de mercado.

Art. 23 - As despesas de produtos ndo durdveis, de uso regular da entidade, tais como: produtos
de limpeza, géneros alimenticios pereciveis estdo dispensadas de cotacdo e ser3o realizadas com
base no precgo do dia.

Art. 24 - As seguintes hipdteses também dispensam cotagdo:

a) compra ou locagio de bens iméveis destinados ao uso préprio;

b) celebragio de parcerias, convénios e/ou termos de cooperacdo, desde que formalizados por
escrito;

c) operagio envolvendo concessiondria de servigos publicos e o objeto do contrato for pertinente
ao da concessdo; e

d) aquisi¢do de equipamentos e componentes cujas caracteristicas técnicas sejam especificas em
relacdo aos objetivos a serem alcangados.

Paragrafo unico: A dispensa da cotagdo deve ser previamente fundamentada por escrito e ser
autorizada pela Diretoria do INSTITUTO ESPERANGA — IESP.

Art. 25 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento serdo
resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais de administraggo.

Art. 26- Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revistos e atualizados pela
Diretoria, se e quando necessario.

Art. 27 - O presente Regulamento entrara em vigor a partir da data da aprovagdo do Conselho de
Administragdo.

Taubaté/SP, 24 de setembro de 2018.

i

Diretor Presidente
Pedro Cipriano da Silva Junlor
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ANEXO 1

PEDIDO DE COMPRA

Introdugdo

O PEDIDO DE COMPRAS se presta a oficializar as aquisi¢des de bens e mercadorias ou servigos do
IESP para assegurar de que sejam realizadas nas especificagdes, quantidades, qualidade e pregos
certos e tratados. Permite também o controle e acompanhamento de todo o processo de
aquisicdo até o recebimento da compra. Procedimentos para a sua emissdo:

1. Ter bem definido o que est4 sendo objeto da compra. Identificagdo dos bens, mercadorias ou
servigos a serem adquiridos, com clareza das quantidades, unidades (quilo, litro, saco, caixa etc.)
e das suas especificagdes detalhadas;

2. Ter a correta identificacdo do FORNECEDOR com base no processo de escolha adotado e
efetivado;

3. Mesmo com o FORNECEDOR escolhido e tendo sua proposta comercial, antes de oficializar o
pedido de compras é importante negociar as condi¢cbes da aquisicdo com os fornecedores, dando
énfase aos seguintes aspectos: quantidade, qualidade, prego, prazo de entrega, condigbes de
pagamento, descontos, e outros aplicaveis;

4. A emissdo do PEDIDO DE COMPRAS deve ser feito em trés vias, devendo a primeira ser entregue

ao fornecedor, ficando a segunda arquivada em poder do SETOR EMITENTE e a terceira com o
SETOR REQUISITANTE para conferencia por ocasido do recebimento.
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Do modelo:

Pedido de Comprasn2 ___/

Data I J
Fornecedor:

Endereco:
Cidade: UF: Fone:
Pessoa contatada:

Solicitamos que seja feito o fornecimento dos seguintes itens (bens, mercadorias ou
servigos), de acordo com as condigdes de prego, prazos de pagamento e recebimento indicados
neste documento.

ITEM | DESCRICAO | UNIDADE | QUANTIDADE | VALORES UNITARIOS | VALORES TOTAIS

TOTAL

Comprador:
Endereco faturamento:
Cidade: UF: CEP:
CNPJ n® Insc. Municipal n®
Enderego entrega:
Cidade: UF: CEP:
Prazo de entrega: Prazo de pagamento:
Aprovagao: Ass:
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Do preenchimento:

Cabecalho:

Pedido de compras n2: Numerar o pedido sequencialmente (001, 002 ....) seguido do ano em
questdo (2016, 2017 ...).

Data: Identificar o dia/més/ano em que o pedido foi feito.

Fornecedor: Identificar a razio social (nome da firma) e endereco completo (rua, bairro, cidade,
estado e numero do CEP) da empresa fornecedora.

Pessoa contatada: Anotar o nome da pessoa contatada por ocasido do pedido.

Descrigdo/ Unidade /Quantidade /Valores: Unitario e Total/Total geral

Colunas:

Descrigdo: Discriminar, item por item, os bens, as mercadorias, ou servicos solicitados.

Unidade: Informar o tipo de unidade em que a mercadoria é vendida (quilo, litro, metros, saco,
resma, caixa etc.).

Quantidade: Anotar as quantidades que pretende adquirir de cada mercadoria.

Prego unitario: Informar o valor do prego unitario que foi negociado com o fornecedor.

Preco total: Multiplique a quantidade de cada mercadoria pelo preco unitario correspondente e
anote o resultado na coluna indicada.

Total geral: Somar a coluna correspondente ao prego total e anotar o resultado.

Dados do comprador e condigdes:

Comprador: Informar a razdo social

Endereco faturamento: Indicar o endereco completo para onde o fornecedor devera enviar a
fatura.

CNPJ: Informar o nimero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ). Inscricdo: Anotar o
nGmero da Inscricdo CCM junto a Prefeitura Municipal.

Endereco entrega: Indicar o enderego completo do local onde o fornecedor deverd entregar os
bens, mercadorias ou prestar os servigos solicitados no pedido de compras.

Prazos: Informar a data em que foram negociados a entrega e o prazo de pagamento (a vista, 30
dias, 60 dias, 90 dias etc.).

Nome e assinatura: Informar o nome do responsavel e assinar o pedido de compra.
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REGULAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
DO IESP
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COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS - IESP
APRESENTACAO

O INSTITUTO ESPERANCA - IESP, organizagdo ndo-governamental fundada em
20/03/2009, com a miss&o de contribuir para o desenvolvimento da satide e qualidade de vida
da populagdo brasileira por meio de projetos e programas cientificos, assistenciais,
filantrépicos e de educagdo nas éreas de saude piblica, meio ambiente, promogio a satide e
desenvolvimento comunitario, em parceria com instituicdes publicas e privadas, nacionais e
internacionais, vem apresentar o seu Regimento Interno de Recursos Humanos.

O Regulamento de Recursos Humanos do IESP tem como objetivo estabelecer as
diretrizes gerais da politica de gestdo do trabalho no IESP, bem como servir de instrumento
de administragdo para os gestores da Estratégia Saiide da Familia — ESF, Programa de Satide
Mental (CAPS- Centro de Atengfo Psicossocial ¢ SRT (Servico de Residéncia Terapéutica),
Programa Acompanhante de Idosos — PAI, Assisténcia Médica Ambulatorial - AMA,
Programa Ambientes Verdes e Saudéveis - PAVS, Acompanhante da Pessoa com Deficiéncia
- APD, e de outros servigos na 4rea de satde, educagdo, assisténcia social, e demais 4reas
abrangidas pelo estatuto social, bem como para as dreas Administrativa, Financeira e de
Recursos Humanos, como elemento de orientagdo dos direitos e deveres dos colaboradores.

Cf@ : i
gio Cipsisme daSlkve
" Fresidents
PEDRO CIPRIANO DA SILVA JUNIOR
Diretor Presidente
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REGULAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DO IESP

Dispde sobre as Diretrizes de Recursos Humanos do INSTITUTO ESPERANCA e dd outras
providéncias correlatas.

INTRODUGAO

Artigo 1°. O presente Regimento Interno de Recursos Humanos institui as diretrizes
norteadoras das relagdes trabalhistas entre 0 empregado, neste instrumento identificado como
Funcionario e 0 Empregador, INSTITUTO ESPERANCA, identificado como IESP.

Artigo 2°. O Regimento Interno de Recursos Humanos tem por objetivo estabelecer as
diretrizes da Politica e da Gestdo de Recursos Humanos com vistas a contribuir para a
eficiéncia, eficécia e efetividade dos Projetos e Programas desenvolvidos pela Instituigdo.

CAPITULO |
Do Quadro de Pessoal

Artigo 3°. O Quadro de Pessoal do IESP constitui-se por Funcionérios, contratados por
prazo determinado e indeterminado, bem como para o exercicio de fungio de confianga nos
termos da Consolidagdo das Leis Trabalhista - CLT, profissionais Auténomos (Regime de
Prestagdo Autdnomo — RPA) e Consultores.

Artigo 4°. O Quadro de Pessoal do IESP dependera dos convénios e/ou contratos de gestdo
firmados com instituigdes ptiblicas e privadas, nacionais e internacionais, especificados em
planos de trabalho, planos de implementagéo e projetos aprovados.

Artigo 5°. O contrato de trabalho sera firmado entre as partes, Funcionario e IESP, por
escrito, observando a legislagdo em vigor.

Artigo 6°. O emprego no IESP ¢ acessivel a todos os brasileiros e estrangeiros que
preencham os requisitos estabelecidos em Antncio ou Edital de Selegiio, na forma da Lei.
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Artigo 7°. O presente regimento fundamenta o Contrato de Trabalho dos Funcionarios do
1IESP.

CAPITULO Il
Da Admissido

Artigo 8°. A admissdo no IESP dependerd da prévia aprovagiio em processo seletivo
constituido de: triagem, andlise de curriculo, provas, dinimica de grupo e/ou entrevistas,
avaliagio médica, avaliagio psicolégica de acordo com a natureza e complexidade da
fungdo, inclusive para o provimento as vagas caracterizadas como fungdo de confianga ou
livre provimento, exceto para os casos de contratagdo de consultor especializado, cuja
avaliagdo se dar4 por meio da andlise de curriculo e notério saber.

§ 1°. A aplicagéio dos critérios constantes do caput do artigo deve considerar ainda, oferta e
demanda do profissional no mercado de trabalho em satde, educagdo, assisténcia social, e
todos os demais previstos no estatuto social da instituigdo

§ 2°. O prazo de validade dos processos seletivos serd de 1 (um) ano, podendo ser prorrogado
por até igual periodo. A excecdo serd indicada em Antincio/Edital conforme a natureza e
complexidade da fungéo.

Artigo. 9°. A admissdo so se efetivara apos periodo experimental, mediante formalizagdo de
Contrato de Experiéncia, que podera ser prorrogado, observando-se o 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.

Artigo 10°. A admissio e a rescis@io contratual sdo atos delegados e privativos da Supervisdo
de Recrutamento e Selegdo e da Supervisdo de Gestdo de Pessoas, respectivamente, ambas
da Coordenacéo de Recursos Humanos do IESP, observada a legislagdo em vigor.

Artigo 11°. E vedada a admissdo de parente (irmdo/d, pai, mée, filho/a e conjuge) de
Funcionario pertencente ao Quadro de Pessoal do IESP, para trabalhar na mesma unidade
institucional e/ou vincular-se hierarquicamente.

Artigo 12°. E vedada a readmissio de ex-funcionarios que tenham sido demitidos por justa

causa.
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CAPITULO Il
Da Demissio

Artigo 13°, A demissdo de Funciondrio do IESP ocorrerd nas seguintes condigdes:
I). Durante o periodo de experiéncia, observada a recomendacdo da chefia, apds
processos de Avaliagdo de Desempenho;
IT) A pedido do funcionério;
IIT). Por solicitagdo da chefia, podendo ser caracterizada como:
. Sem justa causa;
- Com justa causa: A validagdo desta demissdo sera avaliada pela Supervisdo de
Gestdo de Pessoas Do IESP, apos orientagio da Assessoria Juridica.
IV) Cesséo do contrato por mutuo acordo entre as partes.

Pardgrafo Unico: Todo funciondrio, ap6s a demissdo, tem direito 4 Entrevista

Demissional, a ser realizada pela Supervisdo de Avaliacdo de Desempenho e Clima
Institucional.

CAPITULO IV
Do Horario de Trabalho

Artigo 14°. O inicio e o fim de cada jornada didria, inclusive o intervalo para refeigdo, sera
registrado em Folha de Frequéncia, ou em Ponto Eletrénico, conforme o caso.

§ 1°. O horrio de entrada e saida do Funcionario ser4 o indicado no Contrato de Trabalho e
Folha de Frequéncia. No caso de necessidade de alteragdo de horério, a unidade devera
comunicar a Supervisdo de Gestéo de Pessoas do IESP.,

§ 2°. O registro do horério de trabalho feito por ou para terceiros constitui-se em FALTA
GRAVE, estando seus responsaveis sujeitos a demissao por JUSTA CAUSA, nos termos do
artigo 482, “a” da CLT.

§ 3°. - O registro do hordrio de trabalho deverd ser feito considerando o estabelecido no Contrato
de Trabalho. Apés registro, prontamente identificar-se e uniformizar-se para o inicio de suas
atividades.

Artigo 15°. O Funcionario ndo podera alterar seu horério de trabalho, nem os dias de folga,
sem a prévia autorizagiio da chefia imediata.

Artigo 16°. A falta de marcagdo do cartdo ponto/ponto eletrénico ou anotagéio do livro ponto
poderd importar no ndo cdmputo do tempo de trabalho, inclusive das horas extraordinérias.

Paragrafo Unico: A ndo observancia do presente artigo implicara na aplicagéio de penalidade
prevista em lei.

‘Ah:.:rrng
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CAPITULO V
Da Prorrogacgao da Jornada de Trabalho

Artigo 17°. O Funcionério ser4 obrigado a prorrogar sua jornada de trabalho se ocorrerem
as seguintes hipdteses:

I) Motivo de for¢a maior;

IT). Para a realizagdo ou conclusiio de servigos inadiveis ou cuja inexecugdo possa
acarretar prejuizo manifesto.

Artigo 18°. Salvo os casos previstos no artigo anterior, é vedado ao Funcionario prorrogar
sua jornada de trabalho sem autorizagio expressa da chefia imediata.

Paragrafo Unico: A chefia imediata deveré apresentar a Supervisdo de Gestdo de Pessoas da
Coordenagdo de Recursos Humanos do IESP, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas apoés sua
realizag@io, os motivos e justificativas de prorrogagio da jornada de trabalho do Funciondrio.

CAPITULO VI
Da Folga

Artigo 19°. A folga semanal ser concedida ao Funcionério de acordo com a escala de folgas
elaborada pela chefia imediata, conforme as normas vigentes.

Artigo 20°. As folgas mensais dos Funcionarios que trabalham em regime de plantio, serdo
concedidas de acordo com a escala de folga elaborada pela chefia imediata.

CAPITULO VII
Das Auséncias ao Trabalho

Artigo 21°. Somente serfio aceitas as auséncias ao trabalho sem prejuizo do salério, aquelas
previstas nos termos do Artigo 473 da CLT e Convengdo Coletiva de Trabalho da devida
categoria.

Artigo 22°. As faltas injustificadas e os atrasos ao trabalho acarretardo os descontos legais,
ficando o funcionério sujeito as penalidades previstas em lei.

Artigo 23°. A falta ao trabalho dever4 ser previamente comunicada & chefia para que seja
providenciada a necesséria substitui¢do, quando for o caso.

Artigo 24° A saida antecipada durante o horario de trabalho devera ser autorizada pela
chefia imediata.
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Artigo 25°. O empregado que precisar acompanhar filho menor ao médico ou dentista devera
solicitar autorizagdo prévia e, ao retornar a empresa, apresentar Atestado Médico de
acompanhante.

Artigo 26°. O empregado se obriga avisar ou mandar avisar por qualquer meio, de forma a
consignar os dias em que, por doenga ou motivo de forga maior, ndo puder comparecer ao
servigo, no dia anterior a sua falta, se esta for previsivel e, quando ndo for, no inicio do dia
em ela se verificar.

Pardgrafo dnico: Entende-se por forga maior o fato que ocorra por causa alheia a vontade
do empregado, que ndo possa ser previsto e nem impedido pelo empregado, impossibilitando-
0 completamente ao cumprimento de suas obrigagdes.

CAPITULO VIII
Dos Atestados Médicos

Artigo 27°. Os atestados médicos ndo poderdio conter rasuras ou alteragdes de nenhuma
espécie.

§ 1°. Os atestados emitidos pelos médicos contratados pelo IESP somente serdo aceitos para
os profissionais que moram na érea de abrangéncia da unidade, com excecéio dos casos de
acidentes de trabalho ou urgéncia de atendimento.

§ 2° As declaragdes decorrentes de acompanhamento de familiares ao médico serdo
avaliadas pelo gestor responsével da Unidade.

§ 3°. Os atestados deverdo ser entregues a chefia imediata no prazo de até 24 horas apés a
volta do funciondrio ao local de trabalho. O ndo cumprimento desta norma seguiré da seguinte
forma: os atestados serfio aceitos, mas o empregado serd advertido em virtude do
descumprimento de norma interna da empresa.

CAPITULO IX
Das Férias

Artigo 28°. Apés cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do Contrato de Trabalho, o
Funcionério teré direito a até 30 dias de férias, nos termos dos artigos 129 a 149 da CLT, e
respectivas alteragdes.

Artigo 29°, As férias serdo concedidas por ato do IESP, observando a escala de férias, em
um s6 periodo, nos 11 (onze) meses subsequentes a data em que o Funciondrio tiver adquirido
o direito as mesmas, observando a Norma Interna de Férias do IESP.
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§ 1°: As férias deveréio seguir escala sem prejuizo do servigo e serem aprovadas pela chefia
imediata.

§ 2°: O Funcionério devera ser comunicado de suas férias com antecedéncia minima de 30

(trinta) dias do gozo. Oportunidade em que a empresa concederd um aviso de férias e colherd
a assinatura do colaborador.

§ 3°:-0 Funcionério devera apresentar-se ao interlocutor de RH da sua unidade munido da
Carteira de Trabalho, com 10 (dez) dias de antecedéncia ao inicio das férias, a fim de que seja
efetuada a necessaria anotagio.

§ 4°. Para cancelamento ou alteragdo de programagéio de férias, as solicitagdes deverdo ser
feitas formalmente, através de e-mail e pelo gestor responsével com a devida validagédo da
Supervisdo de Gestdo de Pessoas, também por e-mail, com 40 (quarenta) dias antes do
inicio das férias, conforme orientagéio da Norma Interna de Férias do IESP.

Paragrafo Unico: E terminantemente proibido gozar as férias antes do término do periodo
aquisitivo.

CAPITULO X
Dos Direitos dos Funcionarios

Artigo 30°. Sio direitos dos Funcionarios:

I—-Recebimento dos salérios até o 5° dia (til de cada més, através de depdsito bancario
em conta corrente;

IT - Aplicagdo dos reajustes legais dos salarios, observando-se os dissidios € os planos
de trabalho;

III — Interrupgdo do trabalho para descanso e alimentagdo, nos termos da lei, a ser
pactuada com a chefia, observando-se as seguintes condigdes:

a) 1 (uma) hora de intervalo para o Funcionario que cumpre jornada de trabalho
superior a 6 (seis) horas didrias;

b) 15 (quinze) minutos de intervalo para o Funcionario que cumpre jornada de
trabalho de até 6 (seis) horas diérias;

IV. Gozo de férias anuais, concedidas de acordo com as regras contidas na Norma
Interna de Férias do IESP.

V — Recebimento dos beneficios especificados no CAPITULO XI do presente
regimento;

VI - E garantido ao Funcionario o direito  livre Associag#o Sindical, Contribuigio
Associativa.

VII - E direito do Funcionério ser avaliado formalmente pela chefia no primeiro e no
segundo periodo de experiéncia e anualmente.

VIIL E direito do Funcionario participar da Pesquisa de Clima Instituciong

esidente
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CAPITULO XI
Dos Beneficios

Artigo 31°. Os Funcionérios do IESP terdo direito aos seguintes beneficios:

a). Legais;

b). Assistenciais.
§ 1° - Os beneficios legais so aqueles previstos em lei, dissidios coletivos e por acordos
coletivos da categoria profissional.
§ 2° - O beneficio do Vale Transporte podera ser solicitado por meio de preenchimento de
formulario de Solicitagdo de Vale Transporte pelo Funcionario, quando da Admissdo, ou
junto ao interlocutor de RH da unidade, quando da alteragéio. O IESP oferece mensalmente
a cota do vale transporte aos Funcionarios, com desconto correspondente de até 6% (seis por
cento) do saldrio base, conforme Lei vigente.
§ 3° - Os beneficios assistenciais sdo aqueles concedidos pelo IESP aos seus Funcionérios.

CAPITULO XII
Dos Deveres

Artigo 32°. Sdo deveres dos Funcionérios:
I). Cumprir e fazer cumprir o presente Regimento;
I) Observar o Cédigo de Etica e de Conduta Profissional do IESP, mantendo
uma conduta pessoal condizente com suas fungdes no IESP;
I1I). Cumprir as Instrugdes e Ordens de Servigos;
IV) O registro do horario de trabalho devera ser feito considerando o estabelecido no
Contrato de Trabalho. Apés registro, prontamente identificar-se e uniformizar-se para
o inicio de suas atividades;
V) Usar o cracha de identificagéo somente enquanto permanecer nas dependéncias do
IESP ou a trabalho em campo e devolvé-lo por ocasidio da rescisdo do Contrato de
Trabalho;
VI) Cumprir horario de acordo com o Contrato de Trabalho e escala do setor;
VII) Submeter-se aos exames periédicos de satide e atualizar a Carteira de Vacinagéo:
VIII) Executar, com responsabilidade, zelo, interesse e atengdo, as atribui¢des que lhe
sdo concedidas;
IX) Atender com atengdo e respeito a todas as pessoas com quem mantiver contato
no IESP;
X) Comunicar a Supervisdo de Gestdo de Pessoas, qualquer alteragdo de dados
pessoais, enderego € outros que sejam necessérios & atualizagio do prontudrio do
Funcionario, observando os instrumentos de atualizagdo cadastral;
XI) Manter a ordem e disciplina no local de trabalho;
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XII) Evitar tumultos, ruidos e aglomeragdes nos horarios de entrada e saida:
XIII) Utilizar o instrumental de servigo de acordo com as necessidades, finalidades e
especificagdes, zelando pela sua conservagio;
XIV) Permanecer em seu lugar de trabalho, ndo se ausentando, transitando ou
permanecendo em outros setores, sem que haja real necessidade de servigo;
XV) Acatar e respeitar as regras e proibigdes contidas em avisos e circulares
expedidos pelo IESP;
XVI) Cumprir integralmente o hordrio de trabalho dirigindo-se ao setor
imediatamente ap6s a marcagéo do horério de entrada;
XVII) E dever de todo gestor avaliar seus Funcionarios no periodo de experiéncia e
também anualmente;
XVIII) Comunicar a chefia imediata, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, a
necessidade de realizagdo de cirurgia eletiva;
XIX) Sugerir medidas para maior eficiéncia do servi¢o, comunicando imediatamente
qualquer irregularidade que tiver conhecimento;
XX) Manter na vida privada e profissional conduta compativel com a dignidade do
cargo ocupado e com a reputagéo do quadro de pessoal da Empresa;
XXI) Prestar toda colaboragdo 4 Empresa e aos colegas, cultivando o espirito de
comunhdo e mutua fidelidade na realizagdo do servigo em prol dos objetivos da
Empresa;
XXII) Indenizar os prejuizos causados @ Empresa por mau emprego, dolo ou culpa
(negligéncia, impericia, imprudéncia ou omissdo), caracterizando-se a
responsabilidade por:
a - sonegagdo de valores e/ou objetos confiados;
b - danos e avarias em qualquer bem da empresa (proprio e/ ou comodato) que
estiver sob sua guarda, uso ou sujeito a sua fiscalizagio;
¢ - erro de calculo doloso contra a empresa;
d - multas de trnsito por ato de mé conduta ao volante e respectiva pontuagao
em sua Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH.
§ 1° - A responsabilidade administrativa ndo exime o empregado da
responsabilidade civil ou criminal.
§ 2° - As indenizagdes e reposigdes por prejuizos causados serdo descontadas
dos salarios.
XXII) Informar imediatamente a empresa sempre que tiver suspeita fundada ou
conhecimento de algo que ndo esteja de acordo com os principios mencionados
neste Regulamento.

CAPITULO XIll
Das Proibigoes

Artigo 33°. E proibido aos Funciondrios:

INSTITUTO ESPERANCA

I) Entrar nas dependéncias das Sedes e das Unidades do IESP e outros, usando roupas
inadequadas (shorts, minissaias, decotes exagerados, roupas transparentes);

CNPJ: 10.779.749/0001-32

AV ITALIA, 928 15° ANDAR SALA 1508 JARDIM DAS NAGOES CEP: 12030-212 TAUBATE-SP.
FONE: 12 3621-3844 36314372
gspe 0 ILILC & a(@

TELE

residente
m:fsez.z\o.a"

-53




II) Assinar ou pedir assinatura, subscri¢des, mogdes a documentos de qualquer
natureza e para qualquer fim sem que haja autorizagdo da Coordenagio Geral do
IESP;

I1I) Divulgar informagdes e propaganda de cunho politico-partidério, ideoldgico ou
religioso, seja por que meio for;

IV) Receber visitas de pessoas estranhas sem prévia autorizagdo;

V) Utilizar Funcionérios do IESP para trabalhos e recados pessoais;

VI) Utilizar material das Sedes e das Unidades do IESP, para finalidade diversa a do
servigo;

VII) Consumir e manter nas dependéncias das Sedes e das Unidades do IESP, bebidas
alcodlicas ou drogas entorpecentes. O funciondrio que nfo observar a presente norma
podera ser demitido por justa causa;

VIII) Praticar atos de comércio dentro das dependéncias das Sedes e das Unidades do
IESP;

IX) Participar de jogos de azar nas dependéncias das Sedes e das Unidades do IESP;
X) Receber qualquer tipo de gorjeta de pessoas que mantenham relagdes com o IESP;
XI) Receber presentes pessoais de fornecedores;

XII) Retirar documentos de propriedade das Sedes e das Unidades da IESP, sem que
haja prévia autorizagéo;

XII) Violar de forma direta ou indireta o sigilo profissional, seja através da
veiculagdo da informagdo sobre a vida particular ou estado de satide do usuério e
outras informagdes de cunho profissional;

XIV) Ausentar-se do setor de trabalho sem a prévia comunicagdo e autorizagdo da
chefia;

XV) Utilizar prerrogativas funcionais a fim de facilitar atendimento médico a
terceiros;

XVI) Trazer criangas e animais para o local de trabalho;

XVII) Utilizar tempo de servigo para realizar trabalhos pessoais;

XVII) Utilizar a Internet (Skype, Portais de relacionamento social ,Facebook,
Instagram, etc), instalada em computadores a servigo do IESP, para contatos,
conversas e trabalhos pessoais;

XIX) Utilizar de equipamentos eletronicos de entretenimento ou usar pendrives nos
computadores da empresa; entrar no recinto da empresa com aparelhos eletrdnicos
(computadores, notebooks, filmadoras, méquinas fotograficas, etc) de uso pessoal,
sem autorizagdo do empregador;

XX) Comunicar-se, como funcionario do IESP, internamente ou externamente,
através de material impresso ou pela Internet, fora de padrdes aceitdveis de educagio
e profissionalismo, sob pena de responder civel e criminalmente.

XXI) Realizar anotagdes antecipadas no Livro de Frequéncia ou realizar marcagdes
britdnicas (anotagdes idénticas de entrada e saida).

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

XXII) Dar ordens ou assumir atitudes de dire¢do sem ter para isso a necesséria
autorizagao;

XIV) Utilizar de aparelho de telefonia celular nas dependéncias da empresa, salvo em
caso de o uso ser inerente 2 atribuigéio de suas fungdes, devidamente aut :

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

XVI) Recusar-se & execugdo de servigo fora de suas atribui¢des, quando decorrente
de necessidade imperiosa;

XVII) Recusar-se a usar os equipamentos de protecdo individual e coletiva (EPIs

e EPCs);

XVIII) Ndo cumprir as obrigagdes contidas em ordens de servigos apresentadas

pela empresa;

XXIX) Deixar o local de trabalho usando as roupas de biosseguranga, uniformes e os
equipamentos de protegdo individual;

XXX) Deixar material pessoal e de trabalho acumulado nas estagdes de trabalho;
XXXT) O uso de equipamentos sonoros ou conversas em tom elevado, a ponto de
causar desconforto aos demais colaboradores, visitante e até mesmo clientes;
XXXII) Ndo é permitido criar paginas, perfis, grupos, imagens, videos ou
informagdes utilizando o nome do IESP, exceto com a autorizagdo da diretoria;
XXXIII) Néo € permitido utilizar as redes sociais particulares para expressar opinides
de cunho negativo que afete direta ou indiretamente a imagem do IESP.

Artigo 34°. E expressamente proibido aos empregados e serd considerado como ato de
violagdo de segredo profissional e ato de improbidade, tomar anotagdes ou cépias 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.
E proibido a veiculagdo/utilizagdo da imagem desta empresa em qualquer veiculo de
comunicagdo, bem como sites de redes sociais, sem a autorizagfo prévia do diretor da
empresa. Sendo que esta autorizagdo devera ser dada por escrito.

CAPITULO XIV
Das Relag6es Humanas

Artigo 35°. Todo o empregado tem o direito de trabalhar em um ambiente livre de
constrangimentos, contribuindo para um ambiente de trabalho agradavel, cultivando o bom
relacionamento e integragdo de todos os trabalhadores.

Artigo 36°. Todos os empregados, sem distingsio, devem colaborar e trabalhar com sentido
de equipe, forma mais eficaz a realizagdo dos fins e objetivos da Empresa.

Artigo 37°. Harmonia, cordialidade, respeito ¢ espirito de compreensdo devem predominar
nos contatos estabelecidos, independentemente de posigéo hierdrquica. A empresa ndo
tolerara atitudes de discriminagdo, seja por raga, sexo, cor, religifio, idade, caracteristica
fisica, origem, orientagfo sexual, ou qualquer conduta que seja ilegal ou inapropriada.

Artigo 38°. A empresa ndo tolerara atitudes que evidenciem o assédio moral, de“ " - - "
0 maus-tratos aplicado ao individuo, derivado de uma légica perversa na relag 0 £
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existente no local de trabalho. O assédio moral est4 relacionado 2 presenca de agdes e
condutas por parte do detentor do poder, contra o bem-estar do trabalhador, manifestado por
humilhagdes, xingamentos e persegui¢des, cuja repeticio e permanéncia acabam por
desencadear um processo de diminui¢do da sua auto- estima.

Artigo 39°. A diretoria da Empresa, através do Departamento de Recursos Humanos, deve
procurar, sempre que solicitada e desde que julgue conveniente, colaborar na solugdo de
problemas e questdes de ordem pessoal, familiar e moral dos empregados, com respeito e
absoluto sigilo.

CAPITULO XV
Das Disposi¢oes Exclusivas

Artigo 40°. Compete aos Diretores, Gerentes, Supervisores, Encarregados de Departamento
€ aos outros ocupantes de cargos de chefia:

I) — Zelar pela harmonia no servigo, bem como pelo espirito de cordialidade e
colaboragéo com relagfo a seus subordinados e superiores;

IT) — Manter a boa ordem e seguranga no servigo de sua responsabilidade;

IIT) — Delegar e distribuir servigos, obedecendo a capacidade e habilidade de
cada um;

IV) — Néo abusar ou se exceder em sua autoridade;

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

Artigo 41°. - O motorista quando culpado, além da responsabilidade pelos danos causados
aos veiculos de propriedade da empresa (carros, ambulancias em poder do IESP, etc),
responderd solidariamente pelos prejuizos ocasionados a terceiros quando resultantes da
imprudéncia, impericia e/ou negligéncia de sua parte, na condugéio dos veiculos da empresa,
ou nos casos de infragdio ao C6édigo Brasileiro de Trénsito.

Artigo 42°. Todos os empregados que utilizarem internet, intranet, e-mail ou quaisquer outros
meios de comunicagdo internos da empresa, sio responsdveis pelo uso correto destes
recursos, considerados ferramentas com o propdsito de contribuir para o trabalho diario.

Paréagrafo tnico: o uso indevido destas ferramentas, o acesso a sites indevidos e o envio de e-
mails ou mensagens que ndo sejam pertinentes ao trabalho do empregado, poders acarretar
adverténcia, suspensdo e demissio.

CAPITULO XVI
Do Uniforme

Artigo 43°. O IESP fornecerd gratuitamente o uniforme de trabalho ao Funciondrio, quando
da disponibilidade do plano de trabalho e este deverd devolvé-lo a Supervisdo ¢ p
Pessoas, por ocasido da rescisdo do Contrato de Trabalho. f
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§ Unico — E obri gatério o uso do uniforme, quando necessario, durante o horério de trabalho,
observando-se as regras do presente regimento.

Artigo 44°. O Funciondrio devers zelar, manter limpo e em condigdes de uso seu uniforme
de trabalho.

CAPITULO XVII
Das Sangoes

Artigo 45°. O Funcionario que infringir o presente Regimento, bem como deixar de cumprir
outras obrigagdes legais, estard sujeito a sangdes, independentemente da ordem a seguir
estabelecida:

I) Adverténcia verbal;

1) Adverténcia por escrito;

IIT) Suspensdo com perda de vencimento;

IV) Rescisdo do Contrato de Trabalho que podera ser caracterizada com ou sem justa

causa.

Paragrafo Unico: A aplicagdo da penalidade observard os seguintes critérios:
I) Andlise da gravidade dos fatos;
II) Anélise dos reflexos do ato praticado pelo Funciondrio em seu ambiente de
trabalho, na institui¢o e nas relagdes externas desta;
III) Levantamento do passado funcional do Funcionério através da andlise do
prontuério;
IV) A Supervisio de Gestéo de Pessoas devera instruir as bases legais para a aplicagdo
das penalidades.

CAPITULO XVIII
Da Remuneragio

Artigo 46°. A remuneragdo dos Funciondrios serd fixada por ato da Coordenagdo Geral do
IESP, observando pesquisa salarial do mercado, a Politica de Recursos Humanos da
Institui¢do, e obedecendo as restrigdes orgamentarias, financeiras e dos Planos de Trabalho.

Paragrafo Unico — As remuneragdes vinculadas a projetos especificos terdo como base o
Plano de Trabalho aprovado para o respectivo fim.

ente
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Artigo 47°. O Funcionario poderé receber ajuda de custo para combustivel quando da
representagdo do IESP em eventos fora do municipio para o qual foi contratado, sempre com
a prévia autorizagdo da autoridade competente.

Artigo 48°. Eventuais erros ou diferengas devem ser comunicadas ao Setor de Recursos
Humanos, no primeiro dia 1til apés o pagamento.

CAPITULO XIX
Dos Afastamentos

Artigo 49°. Os afastamentos poderio ser concedidos por liberalidade do IESP,
contempladas as necessidades de cobertura das atividades e nas seguintes hipGteses:

I) Participagdo em Congressos / Seminarios / Encontros de curta duragdo;

IT) Realizagdo de cursos de longa duragio;

Artigo 50°. A concessdo de afastamentos referentes as alineas a e IT do Artigo 49° encontra-
se disciplinada em Norma Interna de Afastamento para fins educacionais.

CAPITULO XX
Das Disposicoes Gerais

Artigo 51°. Ao empregado ¢ garantido o direito de formular sugestdo ou reclamagio acerca
de qualquer assunto pertinente ao servigo e a atividade da Empresa.

Paragrafo tnico: as sugestdes ou reclamagdes podem ser encaminhadas aos gerentes,
encarregados e aos préprios administradores, que poderdo premiar os empregados que
tiverem sugestdes aprovadas.

Artigo 52°. O acobertamento de falta praticada por qualquer empregado serd considerado
como faltoso, sendo advertido por motivo de acobertamento de falta.

Artigo 53°. Objetos e dinheiro que por ventura forem encontrados dentro do recinto da
empresa deverdo ser entregues ao dono ou Departamento de Recursos Humanos no prazo de
15 dias, sob pena de estar cometendo crime de apropriagdo de coisa achada (art. 169, 11 do
Codigo Penal), se ndo forem procurados pelo legitimo dono dentro do prazo de 30 (trinta)
dias, serdio devolvidos a pessoa que os encontrou.

Artigo 54°, Os empregados devem observar o presente Regulamento, Circulares, ordens de
servigo, Avisos, Comunicados e outras instrugdes expedidas pelo empregador.
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Artigo 55°. O empregado receberd um exemplar e deverd ler o presente Regulamento,
mantendo a c¢dpia para consulta periddica, declarando desde a assinatura do recibo, ter lido e
estar de acordo com todos os seus preceitos.

Artigo 56°. 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 alteragdes da legislago trabalhista.

Artigo 57°. Os casos omissos ou ndio previstos serdio resolvidos pela empresa a luz da CLT e
da legislagdo complementar pertinente.

Taubaté, 18 de fevereiro de 2019.

Coordenagio de Recursos Humanos do [ESP

| —, /

Luiz ehria;e dos Santos
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Recebi um exemplar do Regulamento de Recursos Humanos do IESP.

s de de
(cidade)
Nome COMPLETO
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