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1. INTRODUGAO

O IDBrasil Cultura, Educacao e Esporte (IDBrasil), entidade privada sem fins lucrativos
qualificada no Estado de Sao Paulo como Organizagédo Social (OS) da area da Cultura,
€ incumbida de prestar servigos sociais de relevante interesse publico e da comunidade.

Atualmente, o IDBrasil é responsavel pela gestdo do Museu do Futebol (MDF), desde a
sua inauguracdo em setembro de 2008, e do Museu da Lingua Portuguesa (MLP),
desde julho de 2012.

O MDF é um museu de histéria que trabalha para a preservacao e difusdo de um acervo
de referéncias e indicadores da memoria do fenémeno social futebol. Tem como misséo
investigar, preservar e difundir o futebol em suas multiplas facetas, como expresséo
cultural significativa na histéria brasileira dos séculos XX e XXI. Além disso, procura, por
meio de suas agoes, refletir criticamente sobre a trajetoria do futebol no Brasil e suas
implicagdes na cultura e sociedade brasileiras, valorizando o seu papel na constituicao
de identidades e imaginarios.

O MLP é um museu dedicado a valorizagdo e difusdo do nosso idioma (patriménio
imaterial), apresentando uma forma expositiva diferenciada das demais instituicoes
museologicas do pais e do mundo, usando tecnologia de ponta e recursos interativos
para a apresentacdo de seus conteudos. Seus principais objetivos sédo: i) mostrar a
lingua como elemento fundamental e fundador da nossa cultura; ii) celebrar e valorizar a
Lingua Portuguesa; iii) aproximar o cidad&do usuario de seu idioma, mostrando que ele é
o verdadeiro “proprietario” e agente modificador da Lingua Portuguesa; iv) valorizar a
diversidade da Cultura Brasileira; e v) favorecer o intercambio entre os diversos paises
de Lingua Portuguesa.

Sendo uma OS da area da Cultura, o IDBrasil deve observar toda a legislagao estadual
que rege a matéria, em especial art. 4°, §1°, do Decreto n° 43.493, de 29 de setembro
de 1998, atualizado pelo Decreto n° 50.611, de 30 de margo de 2006, que dispdem
sobre a qualificacdo de entidades sem fins lucrativos no Estado de Sao Paulo.

O presente Manual de Recursos Humanos (MRH) visa, portanto, atender a legislagao do
Estado para prever requisitos e parametros na gestdo de pessoal do IDBrasil, bem como
o detalhamento da relagdo empregaticia da OS, envolvendo:

» Regras claras de recrutamento, procedimento e selecdo de funcionarios, que
observem a impessoalidade e a utilizagdo de critérios técnicos na selegao.

» Os direitos e deveres dos funcionarios.

» A formacéo e treinamento de pessoal.

» O regime disciplinar, as normas de apuracdo de responsabilidade e as
respectivas penalidades.

E imprescindivel que todos os funciondrios estejam cientes quanto &s normas
estabelecidas no MRH e de que o ndo atendimento dos procedimentos ora definidos
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podera acarretar na desqualificagcdo do IDBrasil como organizagao social da area da
cultura perante o Estado de Sao Paulo.

2. DIRETRIZES DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

A Gestdo de Recursos Humanos no IDBrasil € caracterizada pela participagao,
capacitacao, envolvimento e desenvolvimento do capital humano, buscando sempre o
firme cumprimento dos seus direitos e deveres e igualdade de oportunidades.

Para tal, o IDBrasil adota as seguintes premissas:

» Reconhecimento do potencial humano como o recurso estratégico mais
importante para o desenvolvimento e sucesso institucional;

» Envolvimento e comprometimento de todos os colaboradores no desenvolvimento
dos trabalhos;

» Capacitagao e profissionalizagdo dos funcionarios;

» Respeito a dignidade do funcionario;

» Comunicagdo aberta e transparente, fornecendo informagdes regulares,
confiaveis e relevantes a todos os funcionarios, através de canais de comunicacao.

Com essa postura, o IDBrasil espera que todos os funcionarios estejam cientes de que
suas ag¢des devem se respaldar nos seguintes principios:

» Observancia as normas e procedimentos estabelecidos;
» Desenvolvimento responsavel e ético de suas atividades;

» Capacidade de trabalhar em equipe e de forma flexivel;
» Conhecimento da missao e dos objetivos da organizagéo.

3. RECRUTAMENTO E SELEGAO DE PESSOAL

3.1. Definigao

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

3.2. Critérios e Requisitos

O recrutamento e selegdo de pessoal devera sempre respeitar os principios da
impessoalidade e publicidade.

Os processos seletivos serdo realizados mediante ampla divulgacdo dos critérios de
selegao, através de publicagdo no site do IDBrasil e nos sites do MDF ou do MLP, a
depender de onde sera disputada a vaga, ou por outros meios considerados
necessarios pela Diretoria, visando o atingimento do publico alvo desejado.

maio 2021 5




ice -
dﬂ?ﬁ;}”ﬁ?ﬁm MANUAL DE RECURSOS HUMANOS IDBRASIL- MRH

O aviso de processo de selecdo e recrutamento devera conter as seguintes
informacgdes:

» Numero de vagas e area de preenchimento;

» Requisitos para o preenchimento da(s) vaga(s), tais como experiéncia prévia,
qualificagdes académicas, cursos extracurriculares do candidato;

» Os tipos de provas que serao objeto do procedimento de selegao (provas escritas
em alternativas e/ou dissertativas,prova oral, entrevista com o candidato, dentre
outras);

» Descricdo das atividades e seus pré-requisitos, de acordo com o perfil do cargo
definido no Plano de Cargos, Salarios e Beneficios da entidade;

» Periodo e condigdes de inscrigao.

O recrutamento sera feito interna e externamente, de forma concomitante, garantindo-se
igualdade de condigbes de participagdo no processo seletivo a todos os candidatos
inscritos. Em caso de empate, sera dada preferéncia na contratacdo de candidatos
internos.

Qualquer pessoa interessada em integrar o quadro de funcionarios do IDBrasil podera, a
qualquer tempo, realizar cadastro de seu curriculo no site da OS.

Os resultados dos processos seletivos, com ordem de classificagdo, serdo divulgados
no site eletrénico do IDBrasil e nos sites do MDF ou do MLP, a depender de onde foi
disputada a vaga.

As exigéncias previstas no processo de recrutamento e selecdo nao se aplicam a
contratagao de servigos técnicos especializados e aos cargos de confiancga.

O IDBrasil pode deixar de convocar os candidatos aprovados por razdes supervenientes
de interesse interno, bem como podera revogar o processo seletivo em qualquer etapa,
sem que tais decisbes impliquem, em nenhuma hipotese, direito a qualquer
ressarcimento.

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

Aos Conselheiros, Administradores e Dirigentes do IDBrasil € vedado exercer cargo de
chefia ou funcio de confianca na Secretaria da Cultura do Estado de Sao Paulo.

3.3. Procedimentos
» Compete ao Nucleo Solicitante:

- Emitir o formulario “Solicitacdo de Pessoal — (SP)” (Anexo ), em via
unica, especificando as fungdes a serem exercidas e a justificativa da vaga
solicitada, consultado previamente a Diretoria competente.
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- Encaminhar a SP ao Nucleo de Recursos Humanos para aprovacao.

- Realizar a entrevista técnica do candidato e recepciona-lo, no caso de
aprovagao no processo.

» Compete ao Nucleo de Recursos Humanos:

- Verificar o tipo de movimentagéo (substituicdo ou aumento de quadro), e
se ha recursos financeiros para a contratagéo pretendida.

- Verificar o perfil profissional para a vaga a ser preenchida, analisar e
adequar de acordo com a especificagdo de cargo estabelecida no Plano de
Cargos, Salarios e Beneficios da entidade.

- Submeter a SP a aprovagao do Diretor Administrativo-Financeiro e do
Diretor Executivo.

- Dar inicio ao procedimento de recrutamento.

- Encaminhar candidatos ao Nucleo Solicitante para aplicacdo das provas
de selegdo, visando medir o grau de conhecimento e habilidades dos
candidatos.

- Analisar os “curriculos” e selecionar os candidatos que obtiverem melhor
colocacdo e/ou perfil para o cargo a ser ocupado e encaminha-los para
entrevista técnica junto ao Nucleo Solicitante.

4. ADMISSAO DE PESSOAL

4.1. Definigao

Trata-se da contratagao de profissional para compor o Quadro de Pessoal do IDBrasil,
observados os critérios e requisitos estabelecidos no processo de recrutamento e
selecao.

4.2. Critérios e Requisitos

Todo funcionario devera ser admitido, preferencialmente, com salario no inicio da faixa
salarial estabelecida para o seu cargo, de acordo com o Plano de Cargos, Salarios e
Beneficios. Excepcionalmente, o salario de admissao podera ser estabelecido acima
desse limite, em fung&o do grau de qualificacdo e do nivel de experiéncia exigidos do
candidato ou por contingéncia de mercado.

O prazo legal para registro de funcionario é de 48 horas. A Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social — CTPS devera ser devolvida respeitando esse prazo e as cépias de
documentos apds utilizagdo no prazo maximo de cinco dias.
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Os candidatos admitidos deverdo assinar contrato de experiéncia, sendo certo que o
prazo maximo deste é de 45 (quarenta e cinco) dias, prorrogaveis por uma unica vez,
por igual periodo.

Os documentos necessarios para o processo de admissio sao:

4.3.

» CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

» Ficha de Admissao;

» Atestado de Exame Médico Admissional;

> Foto 3x4 (Uma);

» Copia da cédula de identidade;

» Copia do Cartao de Identificacido do Contribuinte — CPF;
> Copia do Titulo de Eleitor;

» Copia do Certificado de Alistamento Militar ou Reservista;
» Copia da Certidao de Casamento;

» Copia Certiddes de Nascimento dos filhos e dependentes;
» Copia do Cartao de Crianga dos filhos menores de 14 anos;

» Relagcdo de dependentes identificados pelo nome, grau de parentesco e
idade;

» Carteira de Vacinagéao dos filhos e Atestado de frequéncia as aulas.

Procedimentos

» Compete ao Nucleo de Recursos Humanos:

- Encaminhar o candidato aprovado para a realizagdo de exame médico
admissional.

- Providenciar a assinatura do contrato de trabalho.

- Solicitar ao funcionario a assinatura do “Termo de Confidencialidade e de
Propriedade Intelectual” junto ao Contrato de Trabalho.

- Providenciar a confecg¢ao do cracha de identificagdo funcional.

- Informar ao recém-admitido sobre o rol de competéncias e comportamentos
sob o qual sera avaliado antes do final do periodo de experiéncia, entregar-lhe 01
(uma) via deste MRH, do Plano de Cargos, Salarios e Beneficios da OS e do
Programa de Integridade e orientar-lhe a acessar o site do IDBrasil, no qual
encontram-se os principais documentos institucionais da entidade.

» Compete ao Nucleo Solicitante
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5.

5.1.

- Orientar o funcionario quanto aos seus direitos e deveres, bem como do uso de
equipamento de protecgao individual, quando o cargo exigir.

- Proceder a integragao do recém-contratado no Museu.

DIREITOS E DEVERES DOS FUNCIONARIOS

Direitos dos funcionarios

S&o direitos dos funcionarios do IDBrasil todos os assegurados pela CLT, bem como as
disposicbes previstas em convengdes coletivas de trabalho das respectivas categorias
de funcionarios.

5.2.

Deveres dos funcionarios

Sao deveres dos funcionarios do IDBrasil:

>

Y VY

6.

6.1.

Realizar sua fungdo de acordo com os deveres de diligéncia, prioridade,
confidencialidade e ndo concorréncia;

Realizar os trabalhos técnicos necessarios, elaborar documentos, respostas a
consultas, providéncias praticas e administrativas, dentre outros;

Ser assiduo e pontual;

Relacionar-se com seus pares de forma cordial e amistosa;

Observar as regras constantes no Regimento Interno, no Programa de
Integridade e neste Manual de RH;

Tratar com confidencialidade todas as informag¢des obtidas em razdo do trabalho
no IDBrasil ou da fungao que ocupa;

Responsabilizar-se pela supervisdo de estagiarios e aprendizes e comprometer-
se com a formacado dos mesmos;

Executar de forma diligente e imediata todos os servigos concernentes ao bom e
correto desempenho de sua funcao e atender com presteza o publico;

Comunicar eventuais abusos de autoridade, tratamento desrespeitoso ou outro
assunto concernente as relacdes de trabalho, ao Nucleo de Recursos Humanos;
Portar cracha de identificacdo e usar uniforme, ambos fornecidos pela entidade,
no exercicio de suas fungdes.

JORNADA DE TRABALHO

Definigao

Trata-se do periodo durante o qual o funcionario esta a disposi¢ao do IDBrasil para
realizar as atividades inerentes ao seu cargo.

O controle de frequéncia visa identificar as variagbes ocorridas dentro da jornada de
trabalho do empregado, sendo considerado:
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» Auséncia: o ndo comparecimento do funcionario durante parte da jornada diaria
de trabalho.

» Falta: o ndo comparecimento do funcionario durante um ou mais dias de
trabalho.

» Atraso: o comparecimento do funcionario depois do horario inicial de trabalho,
limitado ao maximo de 02 (duas) horas.

6.2. Critérios e Requisitos
A jornada de trabalho dos funcionarios deve observar o seguinte:

a) O IDBrasil tera seu expediente normal de segunda a sexta no horario de 9h00 as
18h00, com intervalo de 60 (sessenta ) minutos para almog¢o. Poderdo ser
estabelecidos horarios diferenciados para o funcionamento de determinada area
ou atividade tendo em vista o horario definido para a visitagao publico para cada
um dos equipamentos culturais administrados pelo IDBrasil.

b) As alteragdes da jornada de trabalho deverdo ser esporadicas e comunicadas
formalmente ao Nucleo de Recursos Humanos, com antecedéncia minima de 48
(quarenta e oito) horas.

c) Toda alteragdo definitiva de jornada de trabalho devera ser previamente
analisada pelo Nucleo de Recursos Humanos, quanto as disposigdes legais e aos
procedimentos a serem adotados para sua efetivacao.

d) De acordo com as caracteristicas especificas de trabalho, em uma mesma area
poderao ser definidos horarios diferenciados, inclusive para intervalo de almocgo,
mediante aprovagdo prévia do Diretor da Area em conjunto com o Diretor
Administrativo e Financeiro.

e) Para os funcionarios que possuem jornada de trabalho superior a 06 (seis) horas
por dia, o intervalo para repouso ou alimentagao devera ser, de no minimo, 01
(uma) hora. Esse intervalo ndo podera ser menor mesmo com autorizagao
expressa do funcionario.

f) Para os funcionarios que executam atividades diretamente relacionadas ao
funcionamento do IDBrasil, os horarios serdo fixados mediante escala de
revezamento.

g) O registro de frequéncia sera diario, por meio eletrbnico, com autenticagcado
biométrica digital, e obrigatéria a todos os funcionarios nos horarios determinados
em contrato.

h) No caso de realizagdo de servigos externos durante a jornada de trabalho, os
horarios de saida e retorno deverao ser registrados pelo funcionario.

maio 2021 10




o

e MANUAL DE RECURSOS HUMANOS IDBRASIL- MRH

i) A liberacdo do registro de frequéncia, quando houver justificativa, devera ser
autorizada pelo Diretor da area e ratificada pelo Diretor Administrativo Financeiro.

j) Eventuais atrasos serdo tolerados no limite maximo diario de quinze minutos na
entrada para o trabalho e no registro da frequéncia. Ultrapassado o limite de
tolerancia diaria, os minutos/horas serdo descontados automaticamente, salvo
nos casos de auséncia justificada.

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

) A critério do Diretor Administrativo Financeiro, o expediente de trabalho podera
ser suspenso em dias ponte de feriado, exceto nas Areas cujo funcionamento ndo
possa sofrer interrupcdao, mediante compensacdo das horas de trabalho
correspondentes, no limite de 02 (duas) horas diarias, em periodo previamente
definido.

m) Nao é permitido ao funcionario permanecer no local de trabalho, antes ou apos
seu horario normal de trabalho, sem a devida autorizagao.

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

0) As ocorréncias na frequéncia dos funcionarios estarado sujeitas a deliberagao do
respectivo Coordenador de Nucleo.

p) Sado consideradas auséncias/faltas justificadas as amparadas na CLT e em
Convencgao Coletiva de Trabalho.

gq) Séo consideradas faltas injustificadas, aquelas que o Coordenador de Nucleo,
analisando os motivos apresentados pelo funcionario, considera as razdes
apresentadas insuficientes para justificar o seu ndo comparecimento ao trabalho,
aplicando-se os descontos e/ou sangdes disciplinares cabiveis, quando for o
caso.

r) Quando o funcionario se ausentar do trabalho, por qualquer motivo, devera
informar ao seu Coordenador de Nucleo, se possivel com antecedéncia, e
apresentar, logo apos o retorno, o respectivo documento comprobatério.

s) Todas as ocorréncias de frequéncia que nao forem autorizadas ou justificadas,
além dos respectivos descontos, estao sujeitas a aplicagdo das sangdes cabiveis.

t) O trabalho em regime de horas extras ocorrera em casos devidamente
justificados, de forma excepcional e com autorizagao prévia do superior imediato’,
mediante e-mail enviado para o Nucleo de Recursos Humanos. Autorizagio
devera ser ratificada pelo Diretor Administrativo e Financeiro.
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Social de Cultura

u) O trabalho na folga e feriado € considerado hora extra, devendo tal pratica ser
restrita a situacGes de extrema excepcionalidade e devidamente aprovada pelo
Diretor da Area,

v) O pagamento das horas extras sera efetuado conforme estabelecido na
Convencgao Coletiva de Trabalho.

w) A jornada diaria de trabalho, incluidas as horas extras, ndo podera ultrapassar a
dez horas, salvo nos casos em situacdes de necessidade imperiosa, forca maior
e conclusdo de servigcos inadiaveis, devidamente autorizados pelo Diretor da
Area.

X) os casos omissos serdo decididos pelo Diretor da Area em conjunto com o Diretor
Administrativo-Financeiro, prevalecendo, sempre, o estabelecido na legislagédo
vigente.

6.3. Procedimentos

» Compete ao Funcionario:

- Registrar a frequéncia, diariamente, conforme mecanismos definidos pelo
IDBrasil, observando os critérios e requisitos estabelecidos neste Manual.

- Comunicar, de imediato, ao Coordenador de Nducleo, toda ocorréncia de
frequéncia, se possivel com antecedéncia.

- Apresentar no retorno ao trabalho, nos casos de auséncias ou faltas, o
respectivo comprovante, quando houver.

» Compete ao Coordenador de Nucleo:
- Analisar os comprovantes de auséncia ou falta no trabalho, dando o
encaminhamento conforme “Tabela das Ocorréncias no Registro da Frequéncia”
(Anexo IlI).
- Emitir parecer sobre os relatérios de ocorréncia de frequéncia de seus
funcionarios e anexar os respectivos comprovantes de auséncia.

Compete ao Nucleo de Recursos Humanos:

- Efetuar a apuracao da frequéncia diaria dos funcionarios, por meio do sistema
de controle eletrénico.

- Encaminhar, mensalmente, aos Coordenadores de Nucleo, relatério apontando
as ocorréncias de frequéncia de seus funcionarios, para analise e justificativas.
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- Organizar a documentacéo recebida e manter em pastas apropriadas, para
futura fiscalizagao pelo Ministério do Trabalho.

- Adotar agdes no sentido de garantir que todas as pessoas que acessem as
areas administrativas do IDBrasil o fagam, obrigatoriamente, por meio da
utilizacdo de cracha, bem como prestar esclarecimentos e orientagcbes
necessarias aos visitantes.

6.4. Auséncias Justificadas

Sao faltas justificadas as previstas no art. 473 da CLT e estipuladas em convengao
coletiva, conforme a “Tabela das Ocorréncias no Registro da Frequéncia” (Anexo Il)

Para os casos de afastamento até 15 dias por motivos médicos ou odontologicos, o
funcionario devera informar ao Diretor ou ao Coordenador de Nucleo sobre a auséncia
com antecedéncia ou no primeiro dia de afastamento, conforme o caso.

Na impossibilidade do funcionario, a comunicagcao podera ser feita por familiares ou
testemunhas.

O atestado médico devera conter:
» nome completo do funcionario;
» data da consulta;
» periodo de afastamento;
» data da alta médica, em caso de afastamento superior a 5 dias;
» assinatura e carimbo do médico ou dentista, com numero de registro no Conselho
Regional de Medicina — CRM ou Conselho Regional de Odontologia — CRO;

7. AFASTAMENTOS

7.1. Definigcao
E o periodo em que o funcionario esta contraindicado para exercer suas atividades
laborais por mais 15 (quinze) dias consecutivos ou intercalados, dentro de um periodo
de 60 dias, e, neste ultimo caso, quando o motivo decorrer da mesma patologia.

7.2. Critérios e Requisitos
Os funcionarios, ao se afastarem do servigo, deverao observar o seguinte:

a) Nos afastamentos superiores a 15 dias consecutivos, ou intercalados dentro de

um periodo de 60 dias, quando o motivo for decorrente da mesma patologia, o

funcionario devera adotar as providéncias para requerer o beneficio
previdenciario de Auxilio Doencga, junto ao INSS.
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b)

h)

7.3.

>

Nos afastamentos intercalados superiores a 15 dias, dentro do periodo de 60
dias, no 16° dia de atestado o funcionario devera ser submetido a avaliagdo do
meédico do trabalho, o qual podera solicitar relatério do médico ou dentista.

O funcionario que obtiver alta do beneficio previdenciario de Auxilio Doenca e
que apresentar novo atestado num periodo de 60 dias apdés a data da alta,
independente do numero de dias, devera ser encaminhado para avaliagédo do
meédico do trabalho.

O funcionario que nao retomar ao trabalho apds a alta do Auxilio Doenca e
protocolar recurso junto ao INSS tera sua frequéncia apontada como falta até a
decisao favoravel do INSS.

No caso de indeferimento do recurso, o funcionario tera o desconto dos dias em
que esteve ausente e devera retornar as suas atividades, apds avaliacido do
médico do trabalho.

Somente sera concedida a complementagdo salarial sobre o beneficio
previdenciario de Auxilio Doenca, nos termos do estabelecido na Convencao
Coletiva de Trabalho, apds a apresentacao pelo funcionario da Carta Concessoéria
emitida pelo INSS.

O funcionario afastado por motivos médicos ou odontoldgicos tera suas férias
suspensas e reprogramadas apoés a alta médica.

Os atestados de periodos superiores a 15 dias devem ser entregues pelo
funcionario, diretamente, ao Nucleo de Recursos Humanos.

Procedimentos
Compete ao Funcionario:

- Providenciar atestado médico ou odontologico, conforme item 6.4, e relatério
meédico de encaminhamento ao INSS.

- Informar ao Nucleo de Recursos Humanos, até o 10° dia de afastamento, o
periodo em que ficara afastado, para receber as orientagcbes quanto ao
requerimento do Beneficio Previdenciario de Auxilio Doencga junto ao INSS.

- Apresentar ao Nucleo de Recursos Humanos a Comunicag¢ao do Resultado da
Avaliagdo da Incapacidade - CRAI, juntamente com uma cépia do relatério
meédico e submeter-se a avaliagcdo do médico do trabalho.

- Apresentar ao Nucleo de Recursos Humanos uma coépia da Carta
Concessionaria do Beneficio, assim que recebé-la do INSS, e a CTPS para os
devidos registros.
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- Com a alta do Auxilio Doenga, comunicar de imediato o Nucleo Recursos
Humanos sobre o ocorrido.

- Com a alta do Auxilio Doenga, submeter-se a avaliagdo do médico do trabalho,
no primeiro dia da volta ao trabalho, para realizacdo de exame de retorno, munido
da CRAI de alta e do relatério médico.

- Com a alta do Auxilio Doencga, receber o Atestado de Saude Ocupacional -
ASO de retorno ao trabalho, emitida pelo médico do trabalho, em duas vias,
quando o afastamento for igual ou superior a 30 dias ou relatério médico no caso
de periodos inferiores.

- Entregar ao Nucleo de Recursos Humanos a primeira via da ASO, mantendo a
segunda via em arquivo préprio, e a CTPS para os devidos registros.

- Manter o Nucleo de Recursos Humanos informado, no caso de protocolo de
Recursos, e informar todas as decisdes do INSS.

» Compete ao Nucleo de Recursos Humanos:

- Providenciar os devidos registros na CTPS.

8. FERIAS

8.1. Definicao

Periodo anual de descanso remunerado com duragdo maxima de 30 dias, proporcional
ao numero de faltas ao servico.

8.2. Critérios e Requisitos
Sobre as férias dos funcionarios, os seguintes parametros devem ser observados:

a) Para o primeiro periodo aquisitivo ao direito de gozar férias, serdo exigidos doze
meses de exercicio efetivo.

b) Desde que haja concordancia do empregado, as férias poderdo ser usufruidas
em até trés periodos, sendo que um deles ndo podera ser inferior a quatorze dias
corridos e os demais nao poderao ser inferiores a cinco dias corridos, cada um.
Os menores de 18 (dezoito) anos ter&o direito a fazer coincidir suas férias com as
férias escolares.

c) O gozo de férias devera obedecer a programacgao previamente elaborada em

cada Coordenadoria de Nucleo e devidamente aprovada pelo Diretor da Area e
Diretor Administrativo-Financeiro.
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d) As férias ja programadas nos Avisos de Férias, somente poderdo ser alteradas
desde que aceita a justificativa pela supervisdo imediata, e com antecedéncia de
30 dias da data prevista para gozo, devendo ser emitido novo Aviso.

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

f) Conforme disposto na CLT, é facultado ao empregado converter 1/3 (um ter¢o) do
periodo de férias a que tiver direito em abono pecuniario, no valor da
remuneracao que lhe seria devida nos dias correspondentes. O abono das férias
devera ser requerido até 15 (quinze) dias antes do término do periodo aquisitivo.

g) Sera pago ao funcionario, por ocasidao das férias, um adicional correspondente a
1/3 (um tergo) da remuneragéo do periodo de férias.

h) O pagamento devera ser efetuado em até 5 (cinco) dias antes do inicio das férias.
i) N&o tera direito a férias, o funcionario que, no decorrer do periodo aquisitivo:

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

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

k) Tera seus dias de férias reduzidos, o funcionario que faltar injustificadamente nas
seguintes proporgoes:

Faltas Férias

De 6 a14 dias 24 dias

De 15 a 23 dias 18 dias

De 24 a 32 dias 12 dias
Acima de 32 dias Nao tera direito a férias

8.3. Procedimentos
» Compete ao Funcionario:

- Informar ao Coordenador de Nucleo de sua preferéncia quanto ao periodo de
férias, para fins de avaliacido e elaboragao da escala de férias.

- Receber, assinar e devolver, no ato, uma via do Recibo de Férias ao
Coordenador de Nucleo.

» Compete ao Coordenador de Nucleo:
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- Elaborar, anualmente, a escala de férias de seus subordinados e encaminhar ao
Nucleo de Recursos Humanos até o dia 30 do més de setembro.

» Compete ao Nucleo de Recursos Humanos:

- Encaminhar os Recibos de Férias para os Coordenadores de Nucleo e receber
uma via assinada pelo funcionario.

9. TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

9.1. Definigao

Visa proporcionar o atendimento das necessidades de formagao, aperfeicoamento e
desenvolvimento dos funcionarios do IDBrasil, capacitando-os para o desempenho das
competéncias e a pratica dos comportamentos necessarios a melhoria da qualidade dos
Servicos.

9.2. Critérios e Requisitos

a) Para os fins de aperfeicoamento profissional, duas categorias de
desenvolvimento serdo consideradas pelo IDBrasil:

i.Categoria de desenvolvimento técnico: direcionada a formacao,
aprimoramento e reciclagem dos funcionarios, diretamente relacionadas
com sua area de atuacao; e,

ii. Categoria de desenvolvimento comportamental: de alcance geral e/ou
especifico, voltado a assimilacdo e desenvolvimento de conhecimentos,
habilidades e atitudes relacionadas com o trabalho, bem como a
aprendizagem de novos conceitos, diretrizes e politicas adotadas pelo
IDBrasil.

b) Como modalidades de Treinamento e Desenvolvimento, o IDBrasil trabalhara
com:

i.Programas Internos: constituidos de cursos palestras, seminarios,

estagios em outras areas, rodizio de fungdes, reunides de trabalho e
workshops, realizados com recursos humanos, materiais e tecnoldgicos
do IDBrasil; e,

ii. Programas Externos: constituidos de cursos técnicos de curta duragéo,
cursos de pods-graduacdo e MBA, palestras, seminarios, convengdes,
viagens e visitas programadas, participacdo em grupos ou associagoes
de profissionais de RH e de outras areas.
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c) Na escolha da modalidade de Treinamento e Desenvolvimento a ser adotada
deverao ser consideradas as necessidades de qualificagdo dos funcionarios,
devendo ser dada preferéncia, sempre que possivel, aos Programas Internos.

d) O levantamento das necessidades de treinamento e desenvolvimento devera ser
realizado anualmente, junto com o planejamento dos programas de treinamento
dos funcionarios, a cargo do Nucleo de Recursos Humanos.

e) Para todo treinamento realizado devera ser feita a “Avaliacdao de Reacao” pelo
funcionario.

f) Sempre que possivel sera previsto um montante para as despesas relativas a
realizacdo dos Programas de Treinamento e Desenvolvimento, previstas no
orcamento anual do IDBrasil e de acordo com a Politica de Treinamento.

g) O IDBrasil mantera, sempre que possivel, bolsa incentivo a educagao, de carater
parcial, extensiva a todos os funcionarios interessados, para cursos técnicos
especializados, ministrados por instituicbes previamente credenciadas,
devidamente reconhecidas pelos 6rgaos de educagdo competentes.

h) Os eventos internacionais deverado, obrigatoriamente, ser aprovados pela
Diretoria.

9.3. Procedimentos
> Coordenador de Nucleo
- Levantar, anualmente, as necessidades de treinamento de seus funcionarios.

- Emitir o formulario “Levantamento das Necessidades de Treinamento — LNT”
(Anexo Ill) e encaminhar ao Nucleo de Recursos Humanos.

> Nucleo de Recursos Humanos
- Analisar e uniformizar as informag¢des enviadas pelos Coordenadores de
Nucleo, quanto as necessidades de treinamento de pessoal, para estruturagcao do

Programa Anual de Treinamento e Desenvolvimento - PDA.

- Submeter o “PDA” a aprovacgédo da Diretoria e, posteriormente, efetuar sua
implantacéao.

- Receber e tabular os dados constantes da “Avaliacao de Reacao”, nos casos
de treinamentos internos promovidos pelo IDBrasil.

> Funcionario
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- Participar efetivamente dos programas, no horario, data e local estabelecidos,
preencher e encaminhar a “Avaliacdo de Reacao” e a copia do certificado ao
Nucleo de Recursos Humanos.

- Atuar como agente multiplicador na divulgagdo dos conhecimentos e
tecnologias adquiridos.

10.DO REGIME DISCIPLINAR

10.1. Definicao

E o poder diretivo praticado pelo IDBrasil junto a seus funcionarios, quando constatada
transgresséo de obrigagdes legais, contratuais, inseridas no Programa de Integridade da
entidade e neste MRH, podendo ser:

> Adverténcia Verbal: medida disciplinar de carater orientativo, aplicada
com objetivo de alertar o funcionario quanto a infracdo disciplinar
praticada.

> Adverténcia Escrita: medida disciplinar de carater orientativo e punitivo,
aplicado devido a reincidéncia ou ndo da infragéo disciplinar.

> Suspensao do contrato de trabalho por, no maximo, 30 dias
corridos: medida disciplinar de carater orientativo e punitivo, devendo ser
aplicada de acordo com as reincidéncias ou como primeira medida,
conforme a gravidade do ato faltoso, com a perda proporcional de
vencimentos.
> Dispensa por justa causa.
10.2. Critérios e Requisitos

a) A aplicagdo da penalidade devera ser, além de imediata, proporcional,
razoavel e dentro do espirito de justi¢ca, equidade e igualdade.

b) Considera-se como atenuante para efeito de aplicagdo de medida
disciplinar o periodo de 24 meses de comportamento adequado e regular
por parte do funcionario.

c) O ressarcimento de danos causados pelo funcionario ndo exime a
aplicagao de medida disciplinar.

d) A aplicagao de medida disciplinar deve ser feita, sempre, em particular.

10.3. Procedimentos
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» Funcionario

- Tomar ciéncia da aplicacdo da medida disciplinar e assinar as duas vias do
formulario “Aplicacéo de Medida Disciplinar” (Anexo IV);

Coordenador de Nucleo

- Avaliar as circunstancias da ocorréncia da falta disciplinar, identificando com
clareza a autoria e a responsabilidade pela mesma, de forma sistematica,
coerente e imparcial, juntando provas, sempre que possivel, considerando para
tanto:

i. agravidade da infragao;

i. o contexto da situacao;

ii. as condicdes de trabalho;

iv.  0s danos causados e seus reflexos;

v. 0 histdrico funcional do funcionario;

vi.  areincidéncia da infrac&do disciplinar quando for da mesma natureza,;
vii. 0 tempo transcorrido desde a ultima infragao disciplinar;
viii.  a pratica simultdnea de duas ou mais infragdes;

ix. outros fatores atenuantes ou agravantes, que podem acarretar acréscimo
ou decréscimo de peso na aplicagdo da medida disciplinar, em fung¢ao do
contexto histérico do fato e/ou funcionario.

- Emitir o formulario “Aplicacao de Medida Disciplinar’, concluida a apuragéo, em
duas vias, indicando a medida disciplinar cabivel a espécie, juntando as provas
levantadas, quando houver; salvo na hipétese de “adverténcia verbal”, caso em
que o registro da ocorréncia sera restrito a Coordenadoria.

- Convocar o funcionario, orienta-lo e cientifica-lo da medida disciplinar, colhendo
sua assinatura nas duas vias do formulario “Aplicacdo de Medida Disciplinar” e,
no caso de sua recusa, convocar dois funcionarios para assinar como
testemunhas.

- Entregar a 12 via do formulario “Aplicagédo de Medida Disciplinar” ao funcionario
e encaminhar, de imediato, a 22 via ao Nucleo de Recursos Humanos, para
guarda no registro funcional.

.1. Niucleo de Recursos Humanos

- Receber a segunda via do formulario “Aplicacdo de Medida Disciplinar’ e
manter no arquivo funcional.
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- Manter o histérico funcional de registro de medidas disciplinares do funcionario
organizado e atualizado.

11.SAUDE E SEGURANGA DO TRABALHO

11.1.

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

11.1.1. Definigao

Programa de prevencéao, rastreamento e diagndstico precoce dos agravos a saude, de
natureza subclinica, visando constatar existéncia de doencas profissionais ou danos
irreversiveis a saude do funcionario, especialmente no ambito coletivo.

11.1.2. Critérios e Requisitos

a)

f)

g9)
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O planejamento do PCMSO devera ser elaborado por médico do trabalho ou
empresa especializada, com base nos riscos existentes a saude dos
funcionarios de acordo com as atividades exercidas, considerando as
avaliagdes previstas nas NR — Normas Regulamentadoras do Ministério do
Trabalho.

Os exames complementares deverao ser realizados em entidades
(laboratdrios, clinicas, hospitais) indicados pelo IDBrasil.

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

A periodicidade da realizacao dos exames devera ser definida com base no
cargo e nas condigdes do local do trabalho do funcionario.

O Coordenador de Nucleo deve liberar seus funcionarios para realizar
exame meédico periddico e revisao psicolégica, quando convocados, bem
como o0s exames complementares solicitados pelo médico do trabalho.

O funcionario somente podera atuar em suas atividades préprias do cargo e
posto de trabalho se estiver com o Atestado de Saude Ocupacional - ASO
de apto vigente.

O funcionario afastado por motivo de doenga por periodo superior a 15
(quinze) dias, por ocasido da alta médica devera ser submetido a exame
médico de retorno ao trabalho, obrigatoriamente, antes do inicio do trabalho.

Todo candidato, antes de ser admitido no IDBrasil, devera ser submetido a
exame médico admissional.
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)

)

k)

m)

Todo funcionario, antes de ser desligado do IDBrasil, devera ser submetido
a exame médico demissional, caso o ultimo exame periddico tenha ocorrido
a mais de 90 (noventa) dias.

O funcionario enquadrado em um novo cargo devera ser submetido a exame

meédico para mudancga de funcéo, antes de iniciar as novas atividades, caso
exija a nova funcgao.

O nao comparecimento do funcionario para a realizacdo do exame médico
podera acarretar na aplicagdo de medidas disciplinares.

O Coordenador de Nucleo, em caso de justificada necessidade e
excepcionalmente, podera solicitar alteragdes na programagao de exames
meédicos periddicos proposta pelo Nucleo de Recursos Humanos, até o dia
15 de cada més que antecede ao da realizagdo do exame. Apds essa data
nao serao processadas alteracdes.

Os dados referentes a doengas ocupacionais ou sinais/sintomas detectados
na avaliagdo médica, bem como informag¢des sobre possiveis agentes
agressivos a saude, decorrentes da avaliagdo médica e/ou inspecé&o no
local de trabalho, deverao ser utilizados no planejamento do Programa de
Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA.

11.2. Programa de Prevenc¢ao de Riscos Ambientais - PPRA

11.2.1. Definicao

O PPRA ¢é parte integrante das iniciativas do IDBrasil com intuito de preservar a saude e
a integridade fisica dos funcionarios, por meio da antecipagdo, reconhecimento e
controle da ocorréncia de riscos ambientais existentes ou que venham existir no
ambiente de trabalho.

11.2.2. Critérios e Requisitos

a)

b)
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O PPRA sera planejado, implantado e coordenado por profissionais
qualificados ou empresa especializada, de acordo com as diretrizes
estabelecidas nas NR — Normas Regulamentadoras do Ministério do
Trabalho.

O PPRA devera estar articulado com o Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional — PCMSO e também com as demais Normas
Regulamentadoras.

As medidas de acao propostas no PPRA sera discutida com o Coordenador

do Nucleo Operagdes e Infraestrutura, que definira o planejamento da
implementacao das acgdes.
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A priorizagao da implantagao das agdes planejadas devera levar em conta a
classificagdo dos resultados de analise quantitativa dos riscos ambientais.
Deverao ser adotadas prioritariamente medidas de protegao coletiva, de
carater administrativo ou de organizagao do trabalho.

O Coordenador do Nucleo de Operacdes e Infraestrutura € responsavel
pelas verificagcbes das condigbes ambientais adequadas nas areas de
trabalho e devera adotar medidas necessarias para implementacao das
acoes e medidas de controle previstas no planejamento do PPRA.

Os Coordenadores de Nucleos poderao solicitar reavaliagbes ambientais em
suas areas de trabalho, sempre que considerarem necessario em
decorréncia de alteragcdes de métodos, local ou processos de trabalho.

Novos projetos de instalagdes, sistemas ou equipamentos devem prever
dispositivos de protecao coletiva, para a preservagédo da saude e seguranga
dos funcionarios nos respectivos ambientes ocupacionais.

Os Equipamentos de Protecao Individual - EPI deverao ser utilizados,
considerando as Normas Legais e Administrativas em vigor, como
complemento de seguranca dos funcionarios, e até que as medidas no
ambito coletivo estejam implantadas.

Os funcionarios deverdo colaborar com os processos de implantagcdo e
execucao do PPRA.

Devera ser realizado anualmente o treinamento dos funcionarios nos
procedimentos do PPRA.

12.DEMISSAO DE PESSOAL

12.1.

Definigcao

E a rescisdo do Contrato de Trabalho, aprovada pelo Diretor Executivo, ocorrendo por:

> Iniciativa do IDBrasil

a)
b)
c)
d)

por justa causa;

sem justa causa;

término do contrato de experiéncia;

rescisao antecipada do contrato de experiéncia e prazo determinado.

> Iniciativa do Funcionario

a)
maio 2021

a pedido;
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b) aposentadoria por tempo de servigo e idade;
c) término do contrato de experiéncia; ou
d) rescisao antecipada do contrato de experiéncia e prazo determinado.

> Outras Formas

a) invalidez temporaria;
b) falecimento;

¢) decisao judicial; ou
d) acordo.

12.2. Critérios e Requisitos

» Desligamento por Justa Causa
Sera considerada Justa Causa somente o ato cometido que se enquadrar no disposto
na CLT e neste Manual.

» Desligamento sem Justa Causa

O IDBrasil, por meio das respectivas Coordenadorias de Nucleo, podera desligar o
funcionario Sem Justa Causa, expondo ao mesmo os motivos da demisséo.

O funcionario podera ser dispensado do Aviso Prévio, o qual sera indenizado, devendo
ser comunicado por escrito, obtendo-se sua ciéncia.

Antes de realizar o desligamento, devera ser verificado se o funcionario possui
estabilidade garantida pela CLT.

» Desligamento por Iniciativa do Funcionario
O funcionario devera apresentar ao respectivo Coordenador de Nucleo, carta escrita
sem conter o logotipo do IDBrasil solicitando a demissdo e dispensa ou n&o do

cumprimento do “Aviso Prévio”.

A data do desligamento sera a do ultimo dia do “Aviso Prévio”, apds a qual deverao ser
emitidos os documentos necessarios.
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13.DISPOSICOES FINAIS

Este documento podera ser alterado pela Diretoria, em todo ou em parte, a qualquer

tempo, devendo ser disponibilizado o novo documento consolidado aos funcionarios do
IDBrasil.

Os procedimentos ndo expressos neste Manual de RH serdo aqueles previstos pela
CLT, acordos e convengdes coletivas das categorias de funcionarios do IDBrasil ou em
normas esparsas correspondentes, sempre respeitada a legislagao vigente.

Este MRH entra em vigor na data de sua publicagéao.

IZQ/N\]L/\ W\“ﬁ'ﬁ

Renata Vieira da Motta
Diretora Executiva — DE
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ANEXO | - Formulario de Solicitagao de Pessoal (SP)

SOLICITAGAO DE PESSOAL - SP

Organizacdo
Social de Cultura

DIRETORIA COORDENADORIA CENTRO DE CUSTO

N°

EFETIVO
DAS:

CARGO

TEMPORARIO
INTERVALO:
] ESTAGIIARIO |PAS:

HORARIO TRABALHO:

As

DESCRICAO DAS FUNGOES

[ susstrruigaoa:

DATADA SUBSTITUIGAO  __/__|

CARGO DO SUBSTITUIDO: MOTIVO DA SUBSTITUIGAO:

D AUMENTO DE EFETIVO - JUSTIFICAR: NECESSARIA A APROVAGAO DO DIRETOR EXECUTIVO

SUGERE ALGUM COLABORADOR DO MUSEU?

D SIM

EM CASO POSITIVO, INDIQUE O NOME:

[C] ENSINO FUNDAMENTAL [ ] ENSINO MEDIO [] superior

]

1 nao

ESPECIALIZAGAO:

EXPERIENCIA ANTERIOR / CONHECIMENTOS PROFISSIONAIS / CARACTERISTICAS PESSOAIS

DIRETOR DA AREA

DATA

TITULO DO CARGO

CODIGO FAIXA

COORDENADOR RH DIRETOR ADMI. FINANCEIRO

DIR.EXECUTIVO

DATA VISTO DATA VISTO

VAGA PREENCHIDA POR: CPF

DATA

DATA ADMISSAO

RECEBIDA EM / / VISTO ENCERRADA EM / /

VISTO
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ANEXO Il
Auséncias Justificadas

TABELA DAS OCORRENCIAS NO REGISTRO DE FREQUENCIA

Ocorréncias

Documentos Exigidos

Critérios

Nascimento de Filho

Certidéo de Nascimento

O funcionario podera ausentar-se por até 05 (cinco) dias corridos, contados a
partir da data do parto

Doagéo de Sangue

Comprovante do 6rgdo

Falta de até 01 (um) dia, a cada 12 meses de trabalho, sendo esse controle de
responsabilidade do respectivo Coordenador de Nucleo. A auséncia devera
coincidir com a data da doacéo.

Alistamento Eleitoral

Titulo de Eleitor ou Protocolo expedido pelo
oérgdo competente

Falta de até 02 (dois) dias, consecutivos ou ndo, para alistamento, renovagao
ou transferéncia do Titulo de Eleitor.

Exercicio Militar

Comprovante do 6érgdo competente

O empregado alistado podera ausentar-se do trabalho por forga de exercicio,
manobra ou apresentagdo anual, em local e data definidos para esse fim.

Servigo de Juri

Comprovante do 6érgdo competente

O empregado podera ausentar-se ou faltar ao trabalho, em razdo do
comparecimento ou prestacéo de servigo junto ao Tribunal do Juri.

Comparecimento em Juizo

Comprovante do 6érgdo competente

O empregado podera ausentar-se, em decorréncia de comparecimento em
Juizo, como réu ou arrolado como testemunha.

Previdéncia Social

Comprovante do 6rgdo competente

O empregado podera ausentar-se, devido ao comparecimento, quando
convocado, perante 6rgdo da Previdéncia Social, para prestar depoimento.

Justica Eleitoral

Comprovante do 6érgdo competente

O empregado podera faltar, em decorréncia da prestagéo de servigo a Justica
Eleitoral, quando convocado.

Dirigentes Sindicais

Abono de faltas dos diretores efetivos e suplentes de um dia atil por més,
sendo o respectivo controle de responsabilidade do Coordenador de Nucleo.

Licenca para Prestagéo de
Servigo Militar

Comprovante do orgao competente no qual o
empregado prestara servigco, mencionando,
no caso de Tiro de Guerra,o periodo e

hordrio M

Licenga sem vencimentos, concedida ao empregado convocado para
prestacéo de servigo militar, nos termos da legislagéo vigente.

Licenca Gestante

Atestado Médico (1)

A empregada tera, a partir do 7° més de gravidez, direito a redugédo de sua|
jornada de trabalho em uma hora, sem prejuizo da remuneragdo mensal.

Licenca Maternidade

Atestado Médico (1)

Sera concedido a empregada descanso de 120 dias, iniciando-se 4 semanas
antes do parto. A empregada deve, mediante atestado médico, notificar o
Instituto da data do inicio do afastamento do emprego, que podera ocorrer
entre o 28° (vigésimo oitavo) dia antes do parto e ocorréncia desse.

Licenga para Mulheres
Adotantes

Documentagao do érgdo competente. (1)

Sera concedida licenga maternidade a empregada que adotar judicialmente
criangas licenga remunerada, nos periodos definidos na legislagéo. A licenga
s06 sera concedida mediante apresentagéo do termo judicial de guarda a
adotante ou guardia.

Licenca Maternidade Especial

Atestado Médico (1)

Os periodos de repouso antes e depois do parto, poderdo ser aumentados em
mais duas semanas, cada um, mediante apresentagdo de atestado médico.

Parto Antecipado

Atestado Médico, relatando o motivo, e
Certiddo de Nascimento (1)

A empregada tera direito aos 120 dias de licenga, a partir da data do parto.

Aborto ndo Criminoso

Atestado Médico (1)

A empregada tera direito a 2 (duas) semanas de Licenga, mediante]
comprovacao do fato por atestado médico.

Licengca Amamentagao

Solicitagdo da Empregada ao Instituto (1)

Para amamentar o proprio filho, até que este complete 6 (seis) meses de
idade, a empregada tera direito, durante a jornada de trabalho, a 2 (dois)
descansos especiais, de meia hora cada um, podendo optar pela realizagéo de|
uma hora no inicio ou no término da jornada.Quando o exigir a saude do filho,
o periodo de 6 (seis) meses podera ser dilatado, a critério da autoridade
competente.

Atestado médico emitido em nome do

o O empregado poderda ausentar-se quando da necessidade do
Doenga em Familia empregado, constando o nome do .
. . acompanhamento de dependente, devidamente cadastrado.
dependente e horario de atendimento
O empregado poderd ausentar-se quando da necessidade de

Internagdo de Familiar

Comprovante do hospital citando o horario da
internagéo

acompanhamento em internagdo de dependente, devidamente cadastrado,
desde que a mesma coincida com o periodo da jornada diaria de trabalho,
sendo: 2 (dois) no caso de filho até 18 anos e 1 (um) dia no caso de conjuge]
ou companheira.

Exames laboratoriais ou
tratamento médico odontolégico

Atestado médico ou comprovante do
laboratério

O empregado podera ausentar-se pelo periodo do dia correspondente, desde|
que, comprovadamente, os procedimentos médicos ndo possam ser realizados
fora da jornada de trabalho.

CIPA

Convocagao

O empregado tera remunerado o periodo de auséncia correspondente, de
acordo com o Estatuto da CIPA.

Renovagéo da Carteira Nacional
de Habilitagdo - CNH

Comprovante do DETRAN

Serd justificado o periodo em que o empregado se ausentar, por motivo de
renovagdo da CNH, desde que o seu cargo exija diregdo de veiculo com
freqliéncia e habitualidade.

Falecimento de Familiar

Certiddo de Obito

O funcionario podera deixar de comparecer, sem prejuizo do salario, até 2
(dois) dias, nos casos de falecimento de conjuge, ascendente, descendente,
sS0gro ou sogra, irmao ou pessoa que, declarada em sua carteira profissional,

viva sob sua dependéncia econémica.

maio 2021

27




o

Organizacdo
Social de Cultura

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS IDBRASIL- MRH

ANEXO Il
Levantamento de necessidades de treinamento

DATA EMISSAO [PAGINA
idﬂ LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES DE TREINAMENTO - LNT
DIRETORIA/NUCLEO
NOME DO EMPREGADO CARGO
NECESSIDADES A SEREM ATENDIDAS AGOES DE CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO
1. 1.
2. 2,
3. 3.
PRIORIDADES ( CURTO, MEDIO E LONGO PRAZO) RESULTADOS ESPERADOS
1. 1.
2. 2,
3. 3.
NOME DO EMPREGADO CARGO
NECESSIDADES A SEREM ATENDIDAS AGOES DE CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO
1. 1.
2. 2,
3. 3.
PRIORIDADES ( CURTO, MEDIO E LONGO PRAZO) RESULTADOS ESPERADOS
1. 1.
2. 2.
3. 3.
CORRDENADOR DA AREA DIRETOR DA AREA
/ / A
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ANEXO IV - Aplicacao de Medida Disciplinar

i@ APLICACAO DE MEDIDA DISCIPLINAR

Organizacdo
Social de Cultura

NUMERO/ANO

DATA

NOME DO EMPREGADO

IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

CARGO DIRETORIA

MEDIDA DISCIPLINAR

ADVERTENCIA ESCRITA SUSPENSAO POR A PARTIR DE

RELATO DO OCORRENCIA

REFERENCIA AO REGIME DISCIPLINAR

ITEM SUBITEM DESCRIGCAO

COORDENADOR(ASSINATURA/CARIMBO)

/ /

APROVAGCAO - DIRETOR (ASSINATURA/CARIMBO

CIENCIA DO EMPREGADO

ASSINATURA

TESTEMUNHAS

NOME/IDENTIFICAGAO FUNCIONAL NOME/IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

ASSINATURA / / ASSINATURA
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