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Palavra do Presidentis

Palavra do
Presidente

“Este Manual do Colaborador deve ser visto como
um guia para sabermos o que fazer, como e quando agir no
nosso dia adia.

Assumir o compromisso de cumpri-lo &€ premissa
fundamental para manter a integridade e a confiabilidade
de nossa Entidade, fortalecendo assim sua imagem
garantindo o pleno cumprimento de regras e legislacoes
para ambos os lados.

E lembre-se, sempre que vocé tiver qualquer duvida
sobre qual atitude deve ser tomada ou como conduzir uma
situacao, leve-a a seu superior ou encaminhe-a aos canais
de ouvidoria de nossa Entidade”.
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Missao, Visdo a Exceléncla

Missa

Estimular, promover e aprimorar o conhecimento nas
areas técnicas, operacionais e de gestao da saude publica,
visando entregar o melhor servi¢o, norteado pelos principios

cristdos com a intengdo de fazer a diferenga na vida das
pessoas.

VI P
Tornar-se referéncia nacional em saude publica,
associando a integridade e humanidade como norteamento

para as agdes da instituigdo, proporcionando
desenvolvimento e satisfagao dos colaboradores.

Exceléncia

Atendimento de exceléncia, valorizando o individuo,
atuando com ética, responsabilidade e humanidade,
objetivando a exceléncia na execugao de contratos de gestao
visando sempre a melhoria dos processos e resultados e
conseguintemente satisfagao dos seus usuarios.
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Regulamento interno Departamento de Recursos Humanos

Regulamento Interno Departamento
de Recursos Humanos

DO REGULAMENTO

Art. 1- O INSTITUTO ELISA DE CASTRO - IEC, associacao de direito privado
sem fins lucrativos, de natureza filantropica com sede de sua matriz no
municipio do Rio de Janeiro - RJ, institui o presente REGULAMENTO
INTERNO DOS RECURSOS HUMANOS, o qual determina as normas
especificas disciplinadoras das relacées de trabalho entre o empregador
eo empregado, doravante denominado colaborador.

Art. 2 - Ficam sujeitos a este regulamento todos os colaboradores, sem
distincao de qualquer natureza.

Art. 3 - O ingresso de qualquer colaborador na Entidade implica a
aceitacao do presente Regulamento.

Paragrafo Unico - A obrigatoriedade de seu cumprimento permanece por
todo o tempo de duracao do contrato de trabalho, nao sendo permitido a
fuaisquer colaboradores alegar seu desconhecimento.

DA ADMISSAO

Art. 4 - As admissbes devem atender aos critérios estabelecidos pelo
departamento de Recursos Humanos do IEC de acordo com o Edital de
Selecao de Pessoas do |EC.

Paragrafo 1°- As contratacoes ocorrem somente dentro dos limites
orcamentarios e financeiros previstos e se existir vaga no quadro
funcional com autorizagao.

Paragrafo 2° - O candidato € admitido mediante aprovacao em processo
seletivo e exame médico no Servico de Seguranca e Medicina do Trabalho
(SESMT).
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Regulamento interno Departamento de Recursos Humanos

Paragrafo 32 - Tratando-se de admissdo para o© exercicio de fungdo
técnica ou especializada, o candidato deve exibir também documento
comprobatario de habilitagao profissional correspondente, quando for
provisorio fica o funcionario responsave! de entregar o definitivo. E,
tratando de admissdo para qualguer outra fungdo, o candidato deve
atender aos requisitos contidos no manual de descricdo de cargos da
Entidade.

Paragrafo 42 - A admissdc de candidato no quadro do pessoal é feita a
titulo de experiéncia de 90 (noventa) dias, que se dividem em dois
periodos de 45 {GLarenta e cinco) dias.

DO HORARION DE TRABALHO

Art. § - O horario de trabalho estabelecido deve ser cumprido
rigorosamente por todos os colaboradores, podendo, entretanto, ser
alterado coniforeie nacx cidade do servigo, com aviso prévio da chefia
imediata,mediante autorizagae do departamento de Recursos
Humanos.

Art. 6 - Os ~o 3l adarse devern apresentar-se nos respectivos locais a
hora inicial do trabalho, ndo sendo permitidos atrasos, exceto se as
justificativas apresentadas estiverem em consonancia com as normas
internasda Entidade.

Art. 7 - A troca de roupes & preparatives em geral devem ser realizados
antes e dzpois do horério inicial e final de trabalho, nos locais
determinados.

Art. 8 - Nos casos de trabalhos extrzordindrios, desde que autorizados
previamente paia cnefia,

deve-se Utilzar o banco de horas, através do qual o excesso de horas
trabalhadas em um diz devera ser compensado pela correspondente
reducdo de horas 20 ouLio dia, de maneira gue nao excedam, no periodo
maximo de G reses para compensar, sendo carga horaria diarista, sendo
plantdo conipensa;ao de 24 horas,
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Regulamento Interno Departamenio de Recursos Humanos

Todo procedimento deve ser formalizado pela chefia no Departamento
de Recursos Humanos do Projeto, com concorddncia expressa do
colaborador, conforme Acordo Coletivo Consolidacbes das Leis do
Trabalho (CLT) - Art. 59, Paragrafo 2",

paragrafo Unico: O horério de intervalo é fixado conforme o Art. 71 da
CLT e consta nc contrate de trabalho do colaborador. Esta assim previsto:
24h - 4 horas de descansa (1h de almogo e 3h de repouso ou descanso).
12/36- horas de trabalho:01 (uma) hora de descanso;

8 -horas de tizkalne:01 (uma) hora de descanso,

6- horas de trzbalho: 15 (quirze) minutos de descanso;

4- horas detrabaithc: nde possui direitoac descanso.

Art. 9 - Os colzbcradores contratados em regime de escala efou
plantonistas poderdo ler seu hardrio de trabalho alterado a qualguer
tempo conl prévia comunicacdo da chefia e serem escalados para
trabalhar ern sdbados, acmingos e feriados.

Art. 10-"(..} 0 trabaibic noturno teré remuneragdo superior ado diurnoe,
para esse efe (o, sud renuneracds tera um acrescimo de 20% |vinte por
cento) sob.e a fiora diurna, (...} Considera se noturno para efeito
desse artige, v lrabaiho executada entre as 22 (vinte e duas) horas deum
dia e 25 05 (cit.ca) horas do dia seguinte.” (CLT, Art.73 e Paragrafo 2°)
Paragrafo Unico - Salvo os casos de acordo coletivos especifico.

DA MARCACAN DO PONTO

Art. 11 - Conforme o Art. 74, Paragrafo 2° da CLT, todos os colaboradores,
obrigatoriamenie, maicam o ponto, sendo gue a marcacao pode ser feita
pormaio e« roncoos atilat, culviode ponta,

Art. 12 - Contorme preceitua o art, 58, Paragrafo 19, da CLT: "Nao serao
descontadas raim computadas como jornada extraordinaria as variagoes
de herério no reaistro de penio ndo excedentes de cinco minutos.”
Art. 13- Ca52 ac ~ola.credo, pessoaimenie registrar a sua presenga, no
inicic,intervalo para aimogo,reterne do intervaloe término da jornada.
Pardgrafo 12 - L 2xpressamente proibido marcar cartdo de ponto de
outrem, e e ialin srave registrar o panto @ nao comparecer a local de
trabalho, & “uiido st 3s penalidadaes do Art. 482 da Consolidagao das
Leis do Trabalihc [TLT).
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Regulamento Interno Departamento de Recursos Humanos

Paragrafo 2° - Os eventuais enganos na marcacao de ponto devem ser
comunicados imediatamente ao Departamento de Recursos Humanos,
com ciéncia da chefia.

Art.14 - A critério da chefia, pode ser concedido ou nao, o maximo de 03
(trés) abonos (entrada e/ou saida) no controle de freqiiéncia durante o
mes.

Paragrafo Unico - Todos os controles de fregiiéncia devem ser assinados
obrigatoriamente pelo funcionario e chefia, mensalmente.

DAS AUSENCIAS E ATRASOS

Art.15 - O colaborador que se atrasar ao servico, sair antes do término da
jornada ou faltar por qualquer motivo deve justificar o fato ao superior
imediato verbalmente ou por escrito quando solicitado.

Paragrafo 1° - A entidade, cabe descontar os periodos relativos aos
atrasos, saidas antecipadas, faltas ao servigo e o consequente repouso
semanal, com excecao das faltas e auséncias legais.

Paragrafo 2° - O colaborador que deixar, momentaneamente, seu local
de trabalho deve solicitar antecipadamente esse fato a sua chefia
imediata.

Paragrafo 3° - Os colaboradores que nao comprovarem, as faltas dadas
em servicos ficam sujeitos as penalidades do ART.32 deste regulamento.
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Regulamento Interno Departamento de Recursos Humanos

DAS LICENCAS

a) Licenca Médica - Exceto as licengas por motivo de cirurgia plastica
reparadora, o colaborador que se ausentar do trabalho por motivo
de satide, deve entregar seu atestado médico no Departamento de
Recursos Humanos até 48h (2 dias) teis a contar do primeiro diade
afastamento, sendo que, na impossibilidade de comparecer
pessoalmente, poderd enviar por terceiros a devida
documentacgao.

b) Licenca nojo - O colaborador tera direito a 03 (trés) dias
consecutivos, em caso de falecimento do conjuge, ascendentes e
descendentes direitos, irmaos ou pessoas que, declarada na CTPS
(Carteira de Trabalho e Previdéncia Social), viva sob a sua
dependéncia economica. Para tanto o colaborador devera
apresentar a certidao de obito ao Departamento

de Recursos Humanos no prazo de 06 (seis) dias Gteis. A declaracao do
sepultamento ndo tem valor legal para abonar a falta referente a licenca
nojo, servindo apenas como justificativa ate a entrega da certidao de

Gbito;

c) Doacao de sangue - O colaborador tem direito a 01 (um) dia a

cada 12 meses, mediante apresentacgao de documento comprobatorio;

d) Licenca gala - O colaborador tem direito a 05 (cinco) dias
consecutivos de licenca a partir da data do casamento no civil. Devera
apresentar junto ao Departamento de Recursos Humanos, a certidao no

prazo de 08 (oito) dias a contar da data do casamento;

e) Licenca paternidade - o colaborador tera direito a 05 (cinco) dias
consecutivos a partir da data do nascimento do filho (a). Para isso, devera
apresentar a certidao de nascimento ao Departamento de Recursos

Humanos no prazo de 08 (oito) dias Uteis;

f) Licenca maternidade - A colaboradora gestante tera 120 (cento e
vinte) dias consecutivos a partir da data do nascimento do filho ou a partir
da 37* (trigésima sétima) semana de gestagao. Ao receber de seu medico
o atestado de licenca maternidade, a colaboradora devera solicitar a
assinatura de sua chefia e encaminhar o documento no mesmeo dia ao
Departamento de Recursos Humanos, onde recebera informacoes e

orientacoes a respeito do afastamento;
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Regulamento Interno Departamenlo de Recursos Humanos

g) Llicencaadogdo - A colaboradora devera trazer o documento da
guarda judicial, o qual devera ser entregue ao Departamento de
Recursos Humanos (untamente com a certiddo de nascimento da
crianca. (s prazos de licenga sdo distribuidos da seguinte forma:

Adocin 2t4 01 (um) ano de idade 120 (cento e vinte) dias. Mais

de 01 (1) ans ate 04 ‘guatro) anos de idade 60 (sessenta) dias.
Mais di- (04 quzatrc) anos ate 08 (oito) anos de idade 30 (trinta)
dias

Ate (07 'dois) dias -onsecutivos ou rdo, nara n fim de se alistar
como e'riter

DAS FER/AS

Art. 22 - Admitido na empresa, o colaborador adquire o direito de férias
ap6s 12 meses trabalhados {periodo aquisitivo), conforme CLT, Art.

20

Paragrate 1¢ - A« ferias sao concedidas por ato do empregador, nos
mieses sutsoouentes adata em que o colaborador tiver adquirido o
direito, nin podende ser acumulados 02 (dois) periodos
aciuisiliv s

Paragraio ¢ - A Solicitagdc de ferias devera ser comunicada ao
Deparrariontn de 2ecurios Humanos com antecedencia de 60
(sessent ) dias

Paragraic 3" (.50 0 colaborador tenha ferias marcadas e tenha gue
artt i 1 wealaser tipo de licenca, @ chefia devera comunicar
imediz = ner e 9o Departamente de Racursos Humanos.

Paragrafn €2 - O ~oiaborador plantonista tera que sair de ferias no dia
donlan*“poorrespondente

Art. 23 71 r o boeador parders o direito 2 férias, quando tiver ficado
arm atagt yneato por perindo superior a 180 (cento e oitenta) dias
continucs ral ORSCoNTINUDS

Parém o a7 astamento ce ate 180 (cento e oitenta) dias, o colaborador
tera i tea; b rente assegurado o direito a férias, sem nenhuma
redicdn canisaranda que nao howve faltas no servigo conforme

CLT, ARTS. A3 041
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Regulamento Interno Departamento de Recursos Humanos

Paragrafo Unico - A duragao das férias, conforme Art. 130 da CLT sera:

a) De 20 ou 30 dias, quando o colaborador nao tiver mais de 05
(cinco) faltas injustificadas durante o periodo aquisitivo;

b) De 24 dias, para aquele que tiver de 06 (seis) a 14 (quatorze)
faltas injustificadas:

c) De 18 dias, para quem tiver de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés)
faltas injustificadas;

d) De 12 dias, no caso de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas)
faltasinjustificadas;

e) Com mais de 32 faltas injustificadas, o colaborador nao tera
férias do periodo aquisitivo em questao.

DOS BENEFICIOS

Art. 24 - E Beneficio do colaborador no curso do contrato de trabalho:

a) Vale-Transporte - A Entidade oferece mensalmente a cota do vale
transporte (VT) aos seus funcionarios.

b) Alimentagao - no Local de trabalho.

DAS PROMOCOES

Art. 25 - As promogoes se regulam segundo as seguintes prioridades:

a) As promocoes somente ocorrem dentro dos limites orcamentarios e
financeiros previstos, e se houver vaga no quadro funcional, salvo

autorizacao expressa do Gestor do Projeto;

b) Cumprir todas as exigéncias do cargo pretendido, conforme o manual

de descricao de cargos do [EC;
¢) Avaliacdo de desempenho;
d) Tempo de servico (em caso de empate);
e) Aprovacao em processo seletivo interno.

Paragrafo Unico. Quanto melhor o conceito do empregado, tanto maior

a possibilidade de promogao.
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Regulamento Interno Departamento de Recursos Humanos

DAS TRANSFERENCIAS

Art. 26 - As transferéncias de setores devem ocorrer seguindo os
seguintes criterios:

a) Concordancia entre ambas as chehas,;

b) Existéncia de vaga no quadro funcional;

¢) Atendimento ao perfil profissional no cargo da area de destino;

d) Preenchimento de movimentacao de pessoal com as devidas
assinaturas (chefias e funcionarios).

DOS DEVERES DO EMPREGADO

Art. 27 - Além da disciplina e do bom andamento do servico, o
colaborador é obrigado a atender, rigorosamente, as seguintes
disposicoes:

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

b) Realizar anualmente os exames médicos periodicos exigidos por lei;

¢) Zelar pela boa conservagao das instalagoes, equipamentos e
magquinas, comunicando as anormalidades notadas;

d) Zelar pela ordem e asseio no local de trabalho;

e) Manter na vida profissional conduta compativel com a dignidade do
cargo ocupado e com areputacao do quadro de pessoal daempresa;

f) Usar os equipamentos de seguranca do trabalho E.PI Conforme NR
(Oculos, mascaras, calgados, capacetes etc.);

g) Prestar toda colaboracao a empresa € aos colegas, cultivando o
espirito de cooperacao e trabalho em equipe na realizacao do servico
em prol dos objetivos daempresa;

h) Informar ao Departamento de Recursos Humanos sobre qualquer
modificacao em seus dados cadastrais, tais como: estado civil,
endereco residencial, nimero de telefone, cursos, escolaridade,
dependentes, etc.

i) Exibir o cracha de identificacao e os volumes ou pacotes portados,
guando solicitado;

i) Manter uma postura respeitosa em seu ambiente de trabalho; ‘;‘%

1
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Regulamento intemao Departame 1ito da Recursos Humanos

k) Utilizacdo de uniformes e privativos;

I) Submeter-se as normas, procedimentos e rotinas vigentes na
Entidade por meio de manuais, circulares, comunicagao interna, bem
como desciigan de fungoes;

m)Manter em sigilo schre assuntos e atividades da instituicao, bem
come relacionadaos diretamente as rotinas de servigos,

n) Responder cor rwsp 205 causados a empresa, que por dolo ou culpa
(neglpincia, impericla ou  imprudéncia), caracterizando-se a
respanﬁahilidnﬁe per;

-Snnezacde devalores e ohietos confiados;
- Darnc pm materiais sob sua guarda ou sujeitos a sua fiscalizacao;
-Err~do'asode célculo contrz a Empresa.

Art. 28-Sa0 geveres especiais em beneficio direto do colaborador:
a) Sugerir ideias no sentido do aperieigoamento ou desenvolvimento de
produgao e seu readimento quando aos metodos de trabalho;

DAS PROIEICOES

Art. 29- € ¢ cpressainerniie profpideos

a) Ingressar ou pennancoer em setores estranhos ao servigo, sem motivo
de Ul ull

b) Incont renc - e conslata ou mau procedimento, (ex: ocorre quando o
erapre o 1o corot. ofenca an pudor, pornografia ou obscenidade,
desrespeital;

c) Nepori=~%~ Wakitpz | isto €, quando O colaborador comumente
nNestoc - vron roncia com a atividade da empresa , sem

avtariza-findamez iy

d) Conderiarie crimina' do colaberador passado em julgado, caso nao
tanha havide siepensdo daexecugao da pena,

e) Desidi: v oomer b das respectivas fungdes ( ex: mesmo apos
adyertiniis = cuspensda o empregado continuar desleixando -
atrasns e Ialtas continuas e iniustifizadas);

f) Embrizauer kahituale em servico;

g)Violat. o Jae2grordo £~ empresa;

h) Ate de irdis=ipling nu "2 insubordinacdo;
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Regulamento Interno Departamento de Recursos Humanos

Art. 30 - Sao punidos com a pena de dispensa os que insuflarem
movimento ou agitacoes que prejudiquem, em qualquer sentido, a
ordem interna ou o bom andamento do servico.

DAS PENALIDADES

Art. 31 - A transgressao de qualquer disposi¢ao deste Regulamento ou
estatuida na CLT - (Consoclidacdo das Leis do Trabalho) importa a
aplicacao criteriosa e justa da penalidade cabivel.

Art. 32 -Sao seguintes as penalidades:

a) Adverténciaverbal;

b) Adverténcia escrita;

c) Suspensao:;

d) Rescisao por justa causa.

Paragrafo Unico - As penalidades acima mencionadas poderao ser
aplicadas independente de sua ordem de indicagao, tendo em vista a
reincidéncia ou gravidade de falta cometida.

Art. 33 - As respectivas chefias devem elaborar relatério escrito e
circunstanciado em todos os casos, principalmente quando tratar-se
de rescisao por justa causa.

Art. 34 - Sao consideradas irregularidades, como tal, sujeitas tambeém a
perda do descanso semanal remunerado e feriados as seguintes:

Saidas antes do horario estabelecido sem motivo justificavel ou previsto
emlei; Deixar de marcar ocartao de ponto nasaidaou entrada.

DOS ACIDENTES DE TRABALHO

Art.35 - Em caso de acidente de trabalho o colaborador devera
comunicar ao seu superior imediato e este, ao SESMT e
Departamento de Recursos Humanos, mesmo que nao apresente

gravidade, afim de serem tomadas as providéncias que o caso exigir. rﬁj

MANUAL DO COLABORADOR | 2020

N

11



Regulamento Interno Departamento de Recursos Humanos

Art. 36 - O colaborador acidentado deve seguir as indicacoes
determinadas para o seu tratamento e, quando lhe for dada a alta
meédica, apresentar-se IMEDIATAMENTE ao Departamento de
Recursos Humanos.

Art. 37 - Nos casos de acidente com objetos perfuro cortante, ©
colaborador devera procurar imediatamente o CCIH - (Comissao de
Controle de Infeccao Hospitalar) e comunicar ao Departamento de
Recursos Humanos, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas,
preencher o CIAT (Comissdo Interna de Acidente de Trabalho) e
anexar o atestado ou declaracdo do meédico que lhe prestou
atendimento logo apos o acidente.

DA CESSACAO DAS RELACOES DE TRABALHO

Art. 38 - A rescisao do contrato de trabalho podera resultar de:

a) Livre e espontanea vontade do empregado (pedido de demissao):

b}  Vontadeunilateral do empregador:

I Rescisao sem justa causa;

Il Rescisao por justa causa.

Art. 39 - Constituem justa causa para rescisao do contrato de trabalho
pelo empregador (Art.482 da CLT):

Art. 40 - O colaborador devera fazer médico demissional tanto para
pedido de demissao quanto paradispensa em justa causa.

Art. 41 - Do cumprimento do aviso prévio:

a) Para pedido de demissao o cumprimento do aviso prévio e facultado
a0 colaborador. estando este ciente de que o nao cumprimento
podera acarretar descontos previstos em lei.

b) Para dispensa sem justa causa o aviso previo trabalhando o
colaborador, devera cumprir todos os dias com a opgao de reducao
de 02 (duas) horas diarias ou 07 (sete) dias corridos e as demais faltas
e/ou atrasos poderao ser descontados conforme previsto em lei.

Paragrafo Unico - Para efeito de aviso prévio considera-se 30 (trinta) dias
corridos.
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Regulamento Interno Departamento de Recursos Humanos

DISPOSICOES GERAIS

Art. 42 - O motorista, além da responsabilidade pelos danos causados
aos veiculos de propriedade da Entidade, respondera solidariamente
pelos prejuizos ocasionados a terceiros quando resultantes da
impericia, negligéncia e imprudéncia de sua parte na conducgao dos
veiculos ou de infracido do Codigo de Trasnito.

Art. 43 - Quaisquer objetos e dinheiro por ventura perdidos por pessoa
dentro do recinto da empregadora devem, uma vez encontrados,
serem entregues no Departamento de Recursos Humanos.

Se nao forem procurados pelo legitimo dono dentro de um razoavel
periodo de tempo, néo inferior a trinta dias, os objetos ou dinheito
achados serdo devolvidos a pessoa que os encontrou.

Art. 44 - O eventual acobertamento de falta praticada por subordinado
implica em falta idéntica pelo superior e consegliéncias decorrentes.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 45 - O presente Regulamento Interno entra em vigor a partir de sua
publicacao.

Art. 46 - Os casos omissos ou nao previstos neste Regulamento Internc
serdo resolvidos pela Diretoria de Recursos Humanos juntamente
com 0s responsaveis os quais esta Diretoria julgar necessario.

Art. 47 - O presente Regulamento pode ser substituido por outro, sempre
que a Entidade julgar conveniente, em consequéncia de alteragao na
legislacao.
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Codigo de conduta dos colaboradores do Instituto Elisa de Castro

CODIGO DE CONDUTA DOS
COLABORADORES DO INSTITUTO
ELISA DE CASTRO - IEC

O INSTITUTO ELISA DE CASTRO - IEC, Sociedade sem fins lucrativos,
com sede de sua matriz no Riode Janeiro - RJ, baixa o presente
cODIGO DE CONDUTA DOS COLABORADORES, o qual determina as
normas especificas de conduta das relagoes de trabalho.

O Cédigo de Conduta é apresentado aos colaboradores por meio de
treinamento e comunicacdes internas. Espera-se do colaborador um
comportamento em perfeita harmonia com este Cadigo, sem excecoes.

1. Relacdes Institucionais e Representacoes

A postura do funcionario em relacao aos colegas deve pautar na cortesia
e respeito, pelo espirito de equipe, ou seja, comprometimento
irrestrito com o trabalho e respeito ao trabalho alheio, contribuindo
damelhor maneira para a plena realizacdo das tarefas diarias.

Alguns exemplos de condutas eticamente corretas:

-Redirecionamento de correspondéncias enderegadas erroneamente;

- Democratizacao/divulgacao de informagoes Uteis ao trabalho de toda a
equipe, entre outros,

2. Relacao com o plblico

A atitude e o comportamento do colaborador contribuem para a imagem
positiva ou negativa que a Entidade projeta.

Essa responsabilidade requer que todo funcionario tenha uma postura
de integridade e de comprometimento com os valores da Entidade.

O relacionamento com o publico deve ter por base a integridade e o
respeito a todas as pessoas, independentemente de classe sacial,
religido, cor, sexo, origem, idade ou incapacidade fisica.

Todo esforco deve ser feito para atender as legihmas expectativasdo
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publico e ate supera-las.

Todos devem ser atendidos com cordialidade, simpatia e educagao,
encaminhados com presteza e objetividade, procurando evitar
esperas desnecessarias.

Na impossibilidade de atendimento imediato, avisar o visitante o tempo
estimado de espera.

Oferecer informacoes claras e objetivas (precisas), com cortesia e
eficiéncia. Mesmo se a resposta for negativa, ela deve ser dada de
forma adequada e rapida.

Evitar tratamento preferencial a quem quer que seja, por interesse ou
sentimento pessoal.

O atendimento deve privilegiar pessoas idosas, gravidas, pessoas com
deficiéncia, pessoas com crianca de colo, de acordo com os bons
costumes em qualquer cosiedade desenvolvida e lei n® 10048 de
08/Nov/2000.

3. Postura do funcionario em relagao aos colegas

Os colaboradores devem estar engajados na busca permanente de mais
eficiéncia, contribuindo para o constante crescimento da Entidade e,
consequentemente, para sua propria carreira.

Os colaboradores do Projeto, devem estar perfeitamente conscientes de
seus deveres para com a Instituicao, o trabalho, seus pares e chefias e
das obrigacoes da Entidade para com eles.

Cabe ao gestor de pessoas a fungao de informar e esclarecer sobre esses
assuntos.

Os colaboradores do IEC devem ter participagao ativa e criativa, que deve
ser recebida pelos superiores sem preconceitos, na analise, na critica
e na solucao de problemas.

Isso & essencial para manter a Entidade inovadora e o pessoal motivado
para o melhor desempenho.

MANUAL DO COLABORADOR | 2023



Codigo de conduta dos colaboradores do Instituto Elisa de Castro

CODIGO DE CONDUTA DOS
COLABORADORES DO INSTITUTO
ELISA DE CASTRO - IEC

4. Postura do superior hierarquico em relacdo a seus subordinados e
vice-versa

O superior hierarquico deve ter em mente gue seus colaboradores 0
tomarao como exemplo, assim, suas acoes devem ser modelo de
conduta para equipe.

Jamais deve usar o cargo para solicitar favores ou servicos pessoais a
subordinados que nao estejam de acordo com suas funcoes
especificas.

E fundamental que reconheca o trabalho de cada um e proporcione
igualdade de acesso as oportunidades de desenvolvimento
profissional.

Nio deve admitir nenhuma decisao que afete a carreira profissional de
subordinados baseada apenas em relacionamento pessoal.

Deve fazer com que seus colaboradores entendam que a gestao exige
austeridade para que a Entidade possa alcangar o desenvolvimento,
oferecendo novas oportunidades para todos, reconhecendo a
competéncia, dedicagao, criatividade e desenvolvimento pessoal.

O superior deve adotar, sempre que possivel, politica de portas abertas,
permitindo a expressdo dos colaboradores € evitando
arbitrariedades.

Vitimas de arbitrariedades passam a considera-las naturais e acabam
repetindo esse comportamento, fonte de ineficiéncia em qualquer
organizacdo. O superior hierarquico deve assumir a integral
responsabilidade decorrente de atos praticados no exe rcicio do cargo
ou da funcao. Isso implica ndao se omifir ou transferir a
responsabilidade de tomar decisoes.
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5. Recursos financeiros

Os recursos financeiros disponibilizados pela Entidade devem ser
utilizados com zelo, de acordo com as normas e procedimentos
especificos para cada caso, visando transparéncia, e ofi mizagao de
resultados.

A escolha e a contratacio de fornecedores devem ser baseadas em
critérios técnicos, profissionais, éticos e nas necessidades da
Entidade conduzidas por meio de processos predeterminados - tais
como concorréncia ou cotacio de precos, que garantam a melhor
relacao custo beneficio.

6. Recursos Fisicos

Deve-se zelar pela conservacao, seguranca e racionalidade na utilizacao
dos recursos fisicos, tais como equipamentos, materiais, instalacao
elc.

Deve-se lembrar que estes recursos facilitam ou viabilizam a execucaon
das atividades.

A fim de alcancar maior produtividade na execugao de suas tarefas, os
colaboradores e demais prestadores de servico devem contribuir
com sugestoes para a continua melhoria dos recursos disponiveis €
seu maior aproveitamento e seguir os procedimentos constantes do
manual (Normas e procedimentos - Patrimonio).

7.Seguranga

Nao é permitido adentrar dreas de acesso restrito sem prévia autorizacao
do responsavel. Comunicar imediatamente ao seu superior
hierarquico se notar o ingresso de pessoas nao autorizadas a €ssas
sreas. Nao conceder, sob hipotese alguma, seu codigo de acesso,
cracha ou senha a outros colaboradores.
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8. Informacoes confidénciais

Os colaboradores s3o responsaveis pela guarda de documentos relativos
as suas atividades e devem certificar-se de que documentos
confidenciais nao estao expostos a outros colaboradores ou a
terceiros em transito pela drea em periodos de auséncia de seu posto
de trabalho.

Ao final do expediente, os papéis de trabalho e documentos em especial
os confidenciais, devem ser retirados de cima de sua mesa e
guardados em lugar seguro; papeéis e documentos nao mais
necessarios devem ser destruidos ou enviados para arquivo morto,
conforme o caso.

Nio podem ser feitos quaisquer comentarios ou revelacoes a outros
colaboradores, ou a terceiros, sobre informacoes que devern ser
usadas apenas no contexto de suas responsabilidades profissionais.

9. Conflito de interesses, presentes/brindes

Nio se devem aceitar ou oferecer presentes, direta ou indireta, ou
favores de carater pessoal, que resultem de relacionamento com a
Entidade e possam influenciar decisoes, facilitar negocios ou
beneficiar terceiros. Em hipotese alguma podera ser recebida
qualquer importancia em dinheiro ou crédito de valores, de cliente
ou terceiros, a titulo de presente ou gratificagao.

Como regra geral, nao se deve aceitar presentes de valor economico
algum.

Havendo intransigéncia da parte de quem estiver oferecendo ou forte
motivo que impega a rejeigao no momento, o fato deve ser informado
imediatamente e por escrito ao Diretor Administrativo, que orientara
Casoacaso.

Da mesma forma, ndo se deve participar de viagens, eventos cu zt
congressos patrocinados por terceiros, sem aprovacao previa da e

chefia. @
0
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10. Uso do E-mail

Todas as mensagens distribuidas pelo sistema da empresa, até e-mails
pessoais, sio de propriedade do Instituto Elisa de Castro - IEC. O
funcionario nao deve manter quaisquer expectativas de privacidade
sobre quaisquer mensagens criadas, armazenadas. enviadas ou
recebidas através do sistema de e-mail da Empresa.

Seus e-mails podem ser monitorados sem prévia notificacao se a
Empresa assim achar necessarios. Se existir quaisquer evidéncias que
o funcionario nao esta aderindo as regras citadas nessa politica, a
Empresa se reserva ao direito de tomar medidas disciplinares,
incluindo demissao e/ou agao judicial.

Se vocé tem alguma divida ou comentarios sobre essa Politica de uso de
e-mail, por favor, entre em contato com seu supervisor.

11. Condutas nao aceitaveis

Serdo punidas severamente atitudes nas relagoes de trabalho, gue
discriminem pessoas, motivadas por cor, sexo, religiao, origem, classe
social, idade ou dificuldade fisica.

Usar equipamentos e outros recursos da Entidade para fins
particulares nao autorizados.

Manifestar-se em nome da Entidade quando nao autorizado ou
habilitado para tal.

Envolver-se em atividades remuneradas, fora da Instituicao, que
entrem em conflito com suas funcdes na Entidade assim como
fornecer informacoes erradas de forma consciente.

E vedado divulgar informacoes nao oficiais ('boatos’) de qualquer
especie.
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12. Condutas esperadas

Avaliar cuidadosamente situagoes que possam caracterizar
conflito entre seus interesses e os da Entidade e/ou conduta nao
aceitavel do ponto de vista etico.

Reconhecer honestamente os erros € comunica-los
imediatamente ao seu superior.

Questionar orientacées contrarias aos principios da Instituicao.

Apresentar criticas construtivas e sugestdes com o objetivo de
aprimorar a qualidade do trabalho.

Ao vivenciar momentos criticos, faca ao menos as seguintes
perguntas:

- Amedida asertomada e legal?

-Ecorreta?

-Quem sera afetado?

- Esta de acordo com os valores da instituicao?

-Como ela aparecerianaimprensa?

- Tera reflexos negativos para aimagem da Instituicao?

Por fim: se vocé sabe que é errado, nao faga, em hipotese alguma.

7 ‘(H ]
JULIA Eﬂé:[;;mnpft M{ SANTOS rk '

SERENTE DE DEPRRTRMENTO 2 GERENTE DE RECURSOS HUMANGS
INSTITUTO ELISA DE ras: INSTITUTO ELISA DE CASTRO
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TERMO DE ADESAO E COMPROMISSO

Declaro que tomei ciéncia do Manual do Colaborador do IEC, li e
entendi o seu conteldo e cumprirei as regras contidas neste
documento.

Assumo o compromisso de reportar a area de Recursos Humanos
do |EC qualquer comportamento ou situacao que esteja ou pareca
estar em desacordo com as diretrizes e recomendagoes prevista
neste Manual.

Assumo, ainda, compromisso de avaliar meus processos internos
afim de adequa-los as diretrizes dispostas neste Manual.

Assinatura

Nome completo:

Cargo/Funcao:

Local/Data:
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