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CAPITULO I — FINALIDADE

Art. 1° - Este regulamento tem por finalidade apresentar os principios para orientar a area de Gestdo de
Pessoas no desempenho de suas fun¢des, com recursos financeiros provenientes dos contratos firmados
para operacionalizac@o da geréncia e execucdo de atividades e servigos e dispor sobre os procedimentos
guanto a(ao):

Registro de Empregados;

Promog&o ou Reenquadramento de Colaboradores;
Desligamento de Colaborador;

Emissao/Aplicacdo de Adverténcias e Suspensées;

Férias;

Folha de Pagamento;

Controle Salario Familia;

13° Salério;

Atualizagcédo do Seguro de Vida em Grupo/Assisténcia Funeral,
Atualizag@o dos Demonstrativos Para a Empresa de Medicina do Trabalho;
Solicitacdo/Repasse do Vale Transporte;

Solicitacdo de Vale Refeicao;

Caged,;

Atualizagéo Salarial,

Atestados Médicos;

Faltas Justificadas;

Controle e Preenchimento de Documentos Para Licencas Médicas;
Escala de Trabalho;

Relacéo de Aniversariantes;

Encargos / Fundo Rescisorio / Demonstrativo Dos Custos;
SEFIP e RE;

Controle de Frequéncia — Registro de Ponto dos Colaboradores;
Transferéncia de Colaboradores;

Rais.

CAPITULO II - REGISTRO DE EMPREGADOS

Art. 2° - Passadas as etapas relativas ao Processo Seletivo, o qual € realizado pela Geréncia de Recursos
Humanos, os colaboradores sdo encaminhados a Geréncia de Pessoal para dar prosseguimento a
contratacéo, com a seguinte rotina:

| - Os documentos abaixo relacionados sédo recebidos e conferidos pela Geréncia de Recursos Humanos e
repassados a Geréncia de Pessoal para cadastramento junto ao sistema de folha de pagamento:

v" Documentos Originais:
* CTPS — Carteira de Trabalho;
+ Exame Admissional;
* Laudo Médico de Especialista (no caso de Portador de Deficiéncia);
* Ficha de Cadastro de Profissionais;
* Foto 3x4 recente;
« Documentos relativos ao processo de selecéo;
*  Curriculo (atualizado);



REGULAMENTO DA '5%3'

GERENCIA DE PESSOAL IDTECH

idtech.org.br

v" Fotocépias de Documentos

+ Carteira de Identidade, CPF, PIS, Titulo de Eleitor, Comprovante de Votagdo na Ultima
eleicdo e Comprovante de Endereco (Agua, luz ou telefone fixo, atualizado e com CEP);

» Certificado de Reservista (para empregados do sexo masculino);

+ Certiddo de Casamento, RG e CPF do cbnjuge (caso haja);

» Cartdo de Vacina, (Dupla Adulto, Influenza, Febre Amarela e Hepatite B);

» Certiddo de Nascimento ou RG dos filhos menores de 21 anos e CPF (se menor de 7
anos, adicionar cépia do cartdo de vacinacdo/se maior de 7 anos adicionar declaracédo
de frequéncia escolar);

» Comprovante de escolaridade (com o original para conferéncia) e Titulo de especialista
(quando necessario);

+ Comprovacéo de registro profissional no Conselho da categoria (quando for o caso);

» Certiddo de quitacéo de anuidade do Conselho da categoria (quando for o caso);

+ Comprovacao de experiéncia na area pretendida para atuar (Copia das paginas da
CTPS que contém foto, dados pessoais e as paginas de registro profissional e/ou
declaragédo ou certiddo de tempo de servigo, em papel timbrado expedido pela area de
Recursos Humanos do respectivo 6rgao);

+ Cartdo de Certificacéo digital (Para Profissionais da Enfermagem, Médicos e Equipe
Multiprofissional);

» Documento que comprove dados da conta corrente (Op.001) da Caixa Econbémica
Federal (exemplo: cépia do cabecalho de extrato, cpia do cartédo da conta, etc);

Il - Os novos colaboradores serdo cadastrados no sistema de folha de pagamento e, posteriormente, sera
realizada a anotacdo na CTPS, nas quais serdo colhidas as assinaturas dos Coordenadores e
colaboradores.

Il - As copias dos documentos pessoais, bem como os relativos a contratagdo serdo arquivadas em pastas
suspensas individuais.

IV - A Geréncia de Pessoal solicitara a Caixa Econdmica Federal a abertura de conta salario enviando os
dados dos colaboradores através de e-mail, utilizando planilha disponibilizada pelo banco. Apds a abertura
das contas, os nimeros serdo enviados a Geréncia Financeira.

V - A Geréncia de Recursos Humanos devera acompanhar os vencimentos do Contrato de Experiéncia e
Prorrogacdo e, 10 (dez) dias antes do vencimento dos primeiros 45 (quarenta e cinco) dias, enviar Cl —
Circular Interna solicitando prorrogacdo por mais 45 (quarenta e cinco) dias ou finalizacdo da referida
contratacdo. Também, no prazo de 10 (dez) dias antes do vencimento da prorrogacao, devera enviar Cl —
Circular Interna solicitando a avaliagdo do colaborador, em formulario préprio, para efetivagdo ou
desligamento do mesmo no término do periodo de experiéncia.

Art. 3° - Periodicamente, conforme previsto no “Programa de Controle Médico de Sadde Ocupacional’, a
Geréncia de Pessoal devera encaminhar os colaboradores para realizarem o exame periddico junto a
empresa de Medicina do Trabalho.

CAPIiTULO IIT - PROMOGAO OU REENQUADRAMENTO DE COLABORADORES

Art. 4° - AplOs detectada a demanda pela promocdo e/ou reenquadramento de colaboradores, a
Coordenacao interessada devera elaborar documento justificando os fatos, momento em que sera aberto
processo administrativo proprio e a Geréncia de Pessoal — GEP consultada sobre o preenchimento dos
requisitos. Os critérios de promog&o e/ou reenquadramento se dardo por competéncia, técnica, perfil,
experiéncia, esforco e compromisso do candidato para com as atividades desta Instituicdo e, caso a
Coordenacao Executiva delibere favoravelmente a respeito, sera baixada Portaria propria e promovidos os
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trAmites subsequentes, quais sejam: realizacdo do exame de mudanca de funcéo, anotacdo na CTPS e na
Ficha de Registro, bem como a altera¢éo do cadastro no sistema de folha de pagamento.

CAPIiTULO IV - DESLIGAMENTO DE COLABORADOR

Art. 5° - A demissédo poderéa ocorrer conforme os motivos abaixo descritos:
| - A pedido da Coordenag&o responsavel no periodo do contrato de experiéncia;

Il - A pedido da Coordenacdo responsavel fora do periodo do contrato de experiéncia, com ou sem o
cumprimento do aviso prévio;

[l — Por Justa Causa em casos de ocorréncias graves;
IV - A pedido do Colaborador no periodo do contrato de experiéncia;
V - A pedido do Colaborador fora do periodo de experiéncia, com ou sem o comprimento do aviso prévio;

Paragrafo Primeiro - Rotina para o item | (A pedido da Coordenagéo responsavel no periodo do contrato
de experiéncia);

1. Apés a avaliacdo do colaborador no primeiro ou no segundo periodo de experiéncia, conforme
solicitagdo da Geréncia de Recursos Humanos, a Coordenacao responsavel solicitara, 15 (quinze)
dias antes do término do respectivo contrato de experiéncia, a Coordenac¢do Administrativa-
Financeira — COAF a demissao do colaborador, através de Cl;

2. A Coordenacgdo Administrativa-Financeira solicitar4 deliberagdo da Coordenagdo Executiva que,
apoés, encaminhara a solicitagdo a Geréncia de Pessoal — GEP;

3. A GEP calcularé as verbas rescisotrias e emitirh o Termo de Rescisédo de Contrato de Trabalho -
TRCT que devera ser encaminhado a Coordenagdo Administrativa-Financeira para colher
assinatura. Paralelamente, a GEP providenciara a abertura de processo solicitando o pagamento
das verbas rescisérias, informando as datas em que deverdo ser quitadas. O processo devera
conter o formulério de solicitagdo de pagamento devendo nele constar o resumo com os valores a
serem repassados ao ex-colaborador e GRRF para recolhimento do FGTS;

3.1. No caso do colaborador ser desligado antes do término do contrato, deverd ser recolhido
através da GRRF, além do FGTS, a multa rescisoria;

3.2. Os colaboradores tém direito ao seguro desemprego quando, antes de iniciar o contrato de
experiéncia, estavam atuando em outra empresa ou mesmo recebendo o beneficio;

4. Até o ultimo dia do periodo de experiéncia, a GEP comunicara o colaborador da demisséo, bem
como da data, horéario e local em que serd realizada a homologacgéo da rescisdo do contrato de
trabalho, momento em que devera recolher o cracha do funcionario demitido e solicitar que
comparecga ao acerto rescisorio.

5. A rescisdo serd homologada no IDTECH em até 10 (dez) dias apos o desligamento. Caso o
colaborador seja desligado antes do término do contrato de experiéncia, este tera direito ao
recebimento de indenizag@o no valor correspondente a metade dos dias que faltam para o término
do contrato, tendo como base de célculo a remuneracao usada na rescisao;
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O colaborador tera direito ao saque do FGTS. No momento da assinatura do TRCT ele recebera o
Comunicado de Movimentacdo do Empregado para que possa sacar os valores depositados. O
referido comunicado é emitido no site da Caixa Econémica Federal.

Paragrafo Segundo - Rotina para o item Il (A pedido da Coordenacao responsavel fora do periodo do
contrato de experiéncia, com ou sem o cumprimento do aviso prévio):

1.

A Coordenacéo responsavel solicitard a Coordenacéo Administrativa-Financeira - COAF a demisséo
do colaborador, através de Cl;

A Coordenacdo Administrativa-Financeira, apos andlise, solicitara deliberacdo da Coordenacao
Executiva, que apés encaminhara a solicitagdo a Geréncia de Pessoal — GEP;

A GEP emitira o aviso prévio e colhera assinatura do Coordenador Administrativo-Financeiro;

A GEP comunicara o colaborador da demissédo, bem como da data, horario e local em que serd
realizada a homologacéo da rescisao do contrato de trabalho, colhendo a assinatura do mesmo no
aviso prévio e entregando-lhe uma via juntamente com o encaminhamento para realizacdo exame
demissional, ocasido em que sera recolhido o cracha do funcionério demitido. O colaborador devera
apresentar o Atestado de Salde Ocupacional — ASO até 2 (dois) dias antes da data da
homologacéo da rescisdo, juntamente com a CTPS para fins de anotacdo de baixa;

A GEP calculara as verbas rescisdrias e emitird o Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho que
serd encaminhado a Coordenag&@o Administrativa-Financeira - COAF, juntamente com a CTPS e o
formulario do Seguro Desemprego para colher assinaturas;

5.1. Paralelamente, a GEP solicitara a abertura de processo comunicando a demissdo a
Coordenacao Administrativa-Financeira e solicitara o pagamento das verbas rescisorias, informando
as datas em que deverdo ser quitadas. O processo devera conter o aviso prévio, resumo com 0s
valores a serem repassados e GRRF para recolhimento do FGTS. O valor da GRRF contera, além
do FGTS do més, a multa resciséria;

A rescisdo podera ser homologada no IDTECH quando o colaborador atuar menos de 1 (um) ano ou
no Sindicato quando o colaborador atuar a mais de 1 (um) ano;

Os prazos para homologacédo da rescisdo, com ou sem 0 cumprimento do aviso prévio, sdo de até
10 (dez) dias ap6s a data do comunicado de dispensa.

O colaborador tera direito ao saque do FGTS. No momento da assinatura do TRCT ele recebera o
Comunicado de Movimentacdo do Empregado para que possa sacar os valores depositados. O
referido comunicado é emitido no site da Caixa Econémica Federal.

Paragrafo Terceiro - Rotina para o iten Il (Por Justa Causa em casos de ocorréncias graves):

1.

2.

3.

4.

A chefia imediata comunicara as Coordenacdes a ocorréncia de falta grave ou histérico de
penalidades;

As Coordenagfes encaminhardo o caso para andlise e parecer da Assessoria Juridica;

Uma vez confirmada a motivacdo de dispensa por justa causa, a Geréncia de Pessoal emitira
comunicado de dispensa por justa causa e colhera assinatura da Coordenacao Executiva;

A GEP comunicara o colaborador da demissdo, bem como da data, horario e local em que sera
realizada a homologacao da rescisédo do contrato de trabalho, colhendo a assinatura do mesmo no
aviso prévio e entregando-lhe uma via juntamente com o encaminhamento para realizacdo exame

6
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demissional, ocasido em que sera recolhido o cracha do funcionario demitido. O colaborador devera
apresentar o Atestado de Saude Ocupacional — ASO até 2 (dois) dias antes da data da
homologacéo da rescisdo, juntamente com a CTPS para fins de anotacao de baixa;

5. A GEP calculara as verbas rescisorias e emitira o Termo de Rescisao de Contrato de Trabalho que
serd encaminhado a Coordenacgao Administrativa-Financeira - COAF, juntamente com a CTPS para
colher assinaturas;

5.1. Paralelamente, a GEP solicitara a abertura de processo comunicando a demissdo a
Coordenacao Administrativa-Financeira e solicitara o pagamento das verbas rescisoérias, informando
as datas em que deverdo ser quitadas. O processo devera conter 0 aviso prévio, resumo com 0s
valores a serem repassados. O FGTS sera recolhido na guia mensal;

6. A rescisdo podera ser homologada no IDTECH quando o colaborador atuar menos de 1 (um) ano ou
no Sindicato quando o colaborador atuar a mais de 1 (um) ano;

7. Os prazos para homologacgédo da rescisdo, com ou sem o cumprimento do aviso prévio, sédo de até
10 (dez) dias ap6s a data do comunicado de dispensa.

8. O colaborador nao tera direito ao saque do FGTS.
Paragrafo Quarto - Rotina para o item IV (A pedido do Colaborador no periodo do contrato de experiéncia):

9. O colaborador solicitara seu desligamento na GEP que emitird o aviso e colherd a assinatura do
mesmo. A GEP devera recolher o crach& do funcionério nesta ocasiéo;

10. Apds, encaminhara o aviso para colher a assinatura da Coordenacdo Administrativa-Financeira -
COAF. Uma via do aviso sera entregue ao colaborador juntamente com o encaminhamento para
realizac@o exame demissional.

2.1. O colaborador devera apresentar o Atestado de Saude Ocupacional — ASO até 2 (dois) dias
antes da data da homologacéo da resciséo, juntamente com a CTPS.

2.2. Nos casos de pedido de desligamento no periodo de experiéncia ndo é necesséria a realizacdo
do exame demissional;

11. A GEP calculara as verbas rescisérias e emitira 0 Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho que
sera encaminhado a Coordenacgdo Administrativa-Financeira - COAF, juntamente com a CTPS para
colher assinaturas.

3.1. Paralelamente, a GEP solicitara a abertura de processo comunicando o pedido de demissdo a
Coordenacao Administrativa-Financeira e solicitard o pagamento das verbas rescisoérias, informando
as datas em que deverdo ser quitadas. O processo devera conter o aviso prévio, resumo com 0S
valores a serem repassados e GRRF para recolhimento do FGTS nos casos em que o colaborador
solicitar desligamento no término do contrato de experiéncia. Quando o desligamento for fora do
periodo do contrato de experiéncia, o FGTS sera recolhido na guia mensal;

12. A rescisao podera ser homologada no IDTECH quando o colaborador atuar menos de 1 (um) ano ou
no Sindicato quando o colaborador atuar a mais de 1 (um) ano.

13. Os prazos para homologacédo da rescisdo sdo de 10 (dez) dias ap6s a data do comunicado ou
término do contrato.

14. O colaborador tera direito ao saque do FGTS apenas quando solicitar desligamento no término do
contrato de experiéncia.
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Paragrafo Quinto - Rotina para o item V (A pedido do Colaborador fora do periodo de experiéncia, com ou
sem o comprimento do aviso prévio):

1.

6.

O colaborador solicitara seu desligamento na GEP que emitird o aviso e colhera a assinatura do
mesmo. A GEP devera recolher o cracha do funcionario nesta ocasiéo;

Apos, encaminhara o aviso para colher a assinatura da Coordenagdo Administrativa-Financeira -
COAF. Uma via do aviso sera entregue ao colaborador juntamente com o encaminhamento para
realizacdo exame demissional.

2.1. O colaborador devera apresentar o Atestado de Saude Ocupacional — ASO até 2 (dois) dias
antes da data da homologacéo da resciséo, juntamente com a CTPS.

A GEP calculara as verbas rescisorias e emitird o Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho que
sera encaminhado a Coordenacdo Administrativa-Financeira - COAF, juntamente com a CTPS para
colher assinaturas.

3.1. Paralelamente, a GEP solicitara a abertura de processo comunicando o pedido de demissédo a
Coordenacao Administrativa-Financeira e solicitara o pagamento das verbas rescisorias, informando
as datas em que deverdo ser quitadas. O processo devera conter o aviso prévio, resumo com 0s
valores a serem repassados. O FGTS sera recolhido na guia mensal;

A rescisdo podera ser homologada no IDTECH quando o colaborador atuar menos de 1 (um) ano ou
no Sindicato quando o colaborador atuar a mais de 1 (um) ano.

Os prazos para homologacéo da rescisdo sao de 10 (dez) dias apds a data do comunicado ou
término do contrato.

O colaborador néo tera direito ao saque do FGTS.

Paragrafo Sexto — Rotina para colaboradores que exercem cargos de Coordenacgéo, Assessoria, Chefias e
demais cargos da Administragcao:

1.

2.

3.

Nos casos em que o colaborador exercer Cargo de Coordenacgdo, Assessoria, Chefias e demais
cargos da Administracdo, a solicitacdo de desligamento devera, primeiramente, ser feita ao
Coordenador Responsavel.

1.1. A Geréncia de Pessoal devera comunicar através de expediente préprio a solicitagdo de
desligamento a Coordenagédo Administrativa-Financeira para a verificagao dos seguintes aspectos:

a. Termo de Guarda e Responsabilidade;
b. Pendéncias em relacdo as tarefas e servicos de competéncia dos mesmos;

c. Demais pendéncias, ressarcimentos em gerais, existéncia de sindicancias, enfim tudo aquilo
gue possa interferir no processo rescisorio.

Nos casos em que o colaborador desligado possuir Endereco de Correio Eletrénico (e-mail), a
Geréncia de Pessoal devera solicitar o cancelamento do mesmo a Coordenagdo Administrativa-
Financeira.

Caso o colaborador desligado ndo devolva o uniforme e/ou cracha, o valor devera ser descontado
da rescisdo, conforme Termo de Compromisso e Recebimento assinado no momento do
recebimento do item.
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4. Paratodos os casos a GEP informa os valores a serem transferidos da conta do Fundo Rescisério.

CAPITULO V — APLICACAO DE ORIENTACOES, ADVERTENCIAS E SUSPENSOES

Art. 6° - Quando as normas sdo descumpridas, o colaborador podera ser orientado, advertido verbalmente,
advertido por escrito, suspenso ou demitido, conforme previsto na Regulamentacéo de Trabalho.

Art. 7° - As orientagBes e adverténcias verbais serdo aplicadas pela chefia imediata. As adverténcias
escritas e suspensfes serdo emitidas pela Geréncia de Pessoal, de acordo com o pedido elaborado pela
chefia imediata do colaborador, que aplicara a penalidade e devolvera o documento para arquivo em dossié.

CAPIiTULO VI - FERIAS

Art. 8° - Anualmente, em conjunto com o responsavel de cada setor, a Geréncia de Pessoal elaborard o
cronograma de férias para o proximo exercicio, seguindo 0s passos descritos abaixo:

1. O Cronograma é publicado e é disponibilizado no prazo de 10 (dez) dias para que os colaboradores
realizem trocas de periodo de férias entre si, através de solicitagdo por escrito.

2. A Geréncia de Pessoal analisara as solicitagcdes de troca e as atendera conforme legislacéo vigente;

3. A Geréncia de Pessoal emitira o aviso prévio de férias até o dia 25 (vinte e cinco) de cada més,
conforme cronograma pré-estabelecido e encaminhara a Coordenagdo Administrativa-Financeira
para colher assinatura e, posteriormente, enviard aos postos de trabalho para entrega aos
colaboradores;

4. Até o dia 20 (vinte) de cada més a Geréncia de Pessoal calculara e emitird o recibo de férias em 03
(trés) vias e solicitard, através de formulério proprio, 0 pagamento aos colaboradores, bem como
informar& os valores a serem transferidos da conta do Fundo Rescisério. O processo devera conter
uma via do aviso prévio de férias e serd aberto um processo para cada Contrato de Gestao.

4.1. As férias deverao ser calculadas utilizando-se os vencimentos dos ultimos 6 (seis) meses.
4.2. O pagamento deverd ser efetuado até 2 (dois) dias Uteis antes do inicio das férias.

5. Paralelamente a abertura do Processo, a Geréncia de Pessoal solicitara aos colaboradores a CTPS
para anotacao;

6. Até o dia do pagamento das férias devera ser feita a anotagdo na CTPS e no Livro de Registro;

7. Apoés o pagamento, uma via do recibo seré entregue ao colaborador. Outra via devera ser arquivada
na Geréncia de Pessoal em pasta prépria juntamente com o aviso e, a terceira via, juntada ao
processo de solicitagdo do pagamento.

8. Nos casos em que o colaborador figurar como executor de contratos a GEP devera solicitar, com
antecedéncia minima de 20 (vinte) dias, a elaboracdo de Portaria designando o responséavel pelos
contratos durante o periodo de férias do colaborador.

Art. 9° - O colaborador podera solicitar 0 abono pecuniério, cujo prazo expira 15 (quinze) dias antes do
término do periodo aquisitivo.
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Paragrafo Primeiro: O pedido devera ser feito em formulario proprio e serd avaliado pelas Coordenacdes e
podera ou nao ser deferido.

CapriTuLO VII - FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 10° - Mensalmente, a Geréncia de Pessoal emitira a folha de pagamento, seguindo os passos descritos
a abaixo:

1. A Coordenacdo responsavel enviara a Geréncia de Pessoal o Mapa de Frequéncia (Periodo: Dia 16
(dezesseis) de um més ao dia 15 (quinze) do més seguinte) até o dia 16 (dezesseis) de cada més;

2. A Geréncia de Pessoal analisara os Mapas de Frequéncia, realizando o levantamento das faltas
justificadas e injustificadas, horas néo trabalhadas, quantidade de dias trabalhados para o célculo
do adicional noturno e horas extras para o turno noturno e madrugada.

3. Serdo realizados os langamentos de Vale Refeicdo/Alimentacéo, Faltas, Horas N&o Trabalhadas,
Horas Extras, Adicional Noturno, Contribuicbes ao Sindicato, Prémios de Assiduidade, Vale
Transporte, entre outros eventos, em sistema préprio e realizado o célculo da folha de pagamento;

4. ApOs os langamentos, serd realizada a impressdo dos resumos mensais, por posto de trabalho,
para a conferéncia minuciosa dos eventos;

5. Apo6s as correcdes sera realizada a impressao definitiva dos resumos e abertos os processos para
solicitagdo de pagamento, sendo 1 (um) processo para cada Contrato de Gestao;

6. Os contracheques serdo disponibilizados em site eletrbnico para que cada colaborador tenha
acesso;

7. A Geréncia de Pessoal deverad emitir até o dia 25 (vinte e cinco) de cada més, declaracdo de
retencdo do INSS aos colaboradores que a solicitaram;

CAPiTULO VIII - CONTROLE SALARIO FAMILIA

Art. 11 - Os colaboradores com filhos menores de 14 (quatorze) anos, com direito ao recebimento do salério
familia, deverdo apresentar cépias dos documentos, conforme descrito abaixo:

a. Os colaboradores com dependentes menores de 7 (sete) anos, deverdo apresentar a
Geréncia de Pessoal, no més de novembro de cada ano, copia da caderneta de vacinagao
ou equivalente;

b. Os colaboradores com dependentes com idade entre 7 (sete) e 14 (quatorze) anos, deverdo
apresentar a Geréncia de Pessoal, nos meses de maio e novembro de cada ano, copia do
comprovante de frequéncia escolar.

CAPITULO IX - 132 SALARIO

Art. 12 - Anualmente, a Geréncia de Pessoal emitira a folha de pagamento do 13° Salario, seguindo os
passos descritos a abaixo:

10
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Até o dia 20 (vinte) de novembro a Geréncia de Pessoal calculara o adiantamento do 13° Salario e
solicitara, através de Formulario préprio, o0 pagamento aos colaboradores, bem como informara os
valores a serem transferidos da conta do Fundo Rescisério. Devera ser aberto um processo para
cada Contrato de Gestéo.

1.1 O 13° Salario devera ser calculado utilizando os vencimentos dos Ultimos 6 (seis) meses.

O pagamento da 12 (primeira) parcela do 13° Salario devera acontecer até o dia 30 (trinta) de
novembro de cada ano e o da 22 (segunda) parcela até o dia 20 (vinte) de dezembro;

O desconto dos encargos dos colaboradores devera acontecer apenas na 22 (segunda) parcela,
com base no valor total do 13° Salario.

O recolhimento do FGTS sera feito em 2 (duas) vezes, considerando cada parcela. Os demais
encargos serdo recolhidos no fechamento da 22 (segunda) parcela.

CAPITULO X — ATUALIZACAO D0 SEGURO DE VIDA EM GRUPO/ASSISTENCIA FUNERAL

Art. 13 - Mensalmente, a Geréncia de Pessoal devera atualizar o demonstrativo de colaboradores para
envio a empresa de seguro de vida/assisténcia funeral, seguindo os passos descritos a abaixo:

1.

Até o dia 30 (trinta) de cada més a Geréncia de Pessoal atualizara a listagem dos segurados,
conforme quadro de empregados dos diversos Postos de Trabalho/Contratos de Gestéo,
informando as inclusdes e exclusdes e encaminhara os arquivos, através de e-mail, a corretora de
seguros.

O processo para solicitacdo de pagamento serd aberto através de formulario préprio. Estes deverédo
conter, além das faturas/notas fiscais, as certiddes negativas de débitos estaduais, municipais e
federais da corretora e/ou seguradora. Devera ser aberto um processo para cada projeto.

11
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CAPITULO XI — ATUALIZACAO DOS DEMONSTRATIVOS PARA A EMPRESA DE MEDICINA DO
TRABALHO

Art. 14 - Mensalmente, a Geréncia de Pessoal devera atualizar o demonstrativo de colaboradores para
envio a empresa de medicina do trabalho, seguindo os passos descritos a abaixo:

1. Até o dia 5 (cinco) de cada més a Geréncia de Pessoal atualizara o demonstrativo dos
colaboradores, informando os demitidos, admitidos, transferidos de lotac@o, entre outras
informacgdes, conforme quadro de empregados, e encaminhara os arquivos através de e-mail a
empresa de medicina do trabalho.

2. O processo para solicitagcdo de pagamento sera aberto através de formulario proprio. Estes deverdo
conter além das faturas/notas fiscais, as certidées negativas de débitos estaduais, municipais e
federais. Devera ser aberto um processo para cada projeto;

CAPITULO XII - SOLICITAGAO /REPASSE DO VALE TRANSPORTE

Art. 15 - Até o dia 25 (vinte e cinco) de cada més a Geréncia de Pessoal devera elaborar planilha do
consumo do vale transporte a ser utilizado pelos colaboradores de cada projeto, de acordo com a escala de
trabalho do més seguinte e solicitara a compra/crédito, através de formulério préprio. O processo devera
conter as certidfes negativas de débitos estaduais, municipais e federais do fornecedor, além do boleto de
pagamento que sera emitido no “Portal” da empresa de transporte coletivo. Devera ser aberto um processo
para cada projeto. 2 (dois) dias apds o pagamento o crédito sera liberado para recarga dos cartdes dos
colaboradores.

CAPITULO XIII — SOLICITAGAO DE VALE REFEICAO

Art. 16 - Até o dia 25 (vinte e cinco) de cada més a GEP elaborara planilha, com o valor a ser creditado
para cada colaborador, podendo ser alimentacdo ou refeicdo, de acordo com a opc¢édo de cada um. A
solicitagdo do crédito serd feita através do site da empresa contratada. O processo para solicitagdo de
pagamento sera aberto ap0s o recebimento das Faturas/Notas Fiscais. Estes deverdo conter além das
Faturas/Notas Fiscais, as certiddes negativas de débitos estaduais, municipais e federais do fornecedor.
Devera ser aberto um processo para cada projeto;

CAPiTULO XIV - CAGED

Art. 17 — Durante todo o ano, o CAGED devera ser transmitido até o dia 7 (sete) de cada més, a excegao
do més em que ndo houver admissdes e demissdes, conforme passos abaixo:

a. Atualizar a versao do CAGED;

b. Gerar o arquivo no sistema da folha de pagamento;

o

Importar o arquivo gerado para a aplicacdo do CAGED;

o

Atualizar os dados: més, ano, salario minimo;
12
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e. Analisar a importacéo dos dados:
i. PisPasep
ii. Nome
ii. Sexo
iv. Data de Nascimento
v. N° CTPS/ Séria/ UF
vi. Escolaridade
vii. Admisséo
viii. CBO
ix. Raca/Cor
X. Remuneracdo
xi. Jornada de Trabalho
xii. Tipo de Movimentagéo (Admissdo/Demissao)
xiii. Data da Movimentacao
f. Apos a verificagdo, gravar o arquivo para transmissao;

g. Acessar o site www.caged.gov.br e transmitir o arquivo;

h. Imprimir Relatorio;

i. ApOs 10 (dez) dias imprimir o recibo no site acima.

CAPITULO XV - ATUALIZAGCAO SALARIAL

Art. 18 - Anualmente, apds a publicacdo da Convengédo Coletiva de Trabalho com o indice de aumento e
piso salarial, 0 Conselho de Administracdo autorizara o aumento e atualizard os Quadros de Empregados,
bem como o Quadro de Gratificacbes de Desenvolvimento de Atividades e Tabela de Cargos de
Coordenacao.

Paradgrafo Primeiro - A atualizacdo serd informada a Geréncia de Pessoal que solicitard a CTPS dos
colaboradores para atualizacéo e, a partir dai, passaréa a utilizar os novos salarios para elaboracdo de folhas
de pagamento, férias e outros.

Paragrafo Segundo - Nos casos em que houver aumento do salario minimo e este for maior que o0 piso
salarial definido na Convencédo Coletiva de Trabalho, a Geréncia de Pessoal devera solicitar autorizagcéo a
Coordenacao Administrativa-Financeira para atualizacdo dos salarios dos colaboradores que recebem o
piso salarial, através de ClI, até a publicagdo da Convencédo Coletiva de Trabalho pelo Sindicato.

13
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Capitulo XVI - Atestados Médicos

Art. 19 - As regras para apresentacao de atestados médicos séo as abaixo descritas:

1. O colaborador devera apresentar o atestado médico a Geréncia de Pessoal no prazo de 2 (dois)
dias a partir da emissao do atestado;

2. A Geréncia de Pessoal carimbara o atestado encaminhando o colaborador ao servico de medicina
do trabalho para validagdo do mesmo;

3. O colaborador devera devolver o atestado validado no prazo de 24h00min (vinte e quatro horas)
contado a partir do encaminhamento a Geréncia de Pessoal que recebera através do Termo de
Recebimento;

4. A planilha de atestados atualizada devera ser enviada diariamente através de e-mail aos
supervisores dos postos de trabalho;

CAPITULO XVII — FALTAS JUSTIFICADAS

Art. 20 — O colaborador que necessitar faltar ao trabalho, ausentar-se de suas atividades laborais antes do
término do turno de trabalho ou que o assume com atraso, devera preencher requerimento proprio. Apés
andlise da Supervisdo e demais despachos, o referido documento sera enviado a Geréncia de Pessoal para
langamento em controle préprio e arquiva-lo no dossié do colaborador.

CApiTULO XVIII - CONTROLE E PREENCHIMENTO DE DOCUMENTOS PARA LICENCAS
MEDICAS

Art. 21 — O colaborador que necessitar afastar-se de suas atividades laborais por periodo maior que 15
(quinze) dias, deverd ser encaminhado & Previdéncia Social, mediante requerimento preenchido pela
Geréncia de Pessoal através do site: www.mpas.gov.br no link Requerimento de Auxilio Doenga, onde a
GEP fara o agendamento eletrénico da pericia médica.

Paragrafo Primeiro - O requerimento devera ser encaminhado a COEX para assinatura e, posteriormente,
entregue juntamente com o atestado médico ao colaborador, que devera se apresentar a Previdéncia Social
no dia e horéario agendado.

Paradgrafo Segundo - Apds a passagem pela pericia médica, o colaborador apresentara a Geréncia de
Pessoal o comprovante de concesséo de beneficio expedido pelo INSS.

Paragrafo Terceiro - A Geréncia de Pessoal fard o controle do término da licenca e, posteriormente,
encaminhard o colaborador para fazer o exame de retorno ao trabalho.

14
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CAPITULO XIX - EScALA DE TRABALHO / QUADRO DE HORARIO

Art. 22 — Os postos de trabalho em que ha necessidade de atuacdo em todos os dias da semana devera
haver uma escala de folga mensal.

Paragrafo Primeiro - Cada colaborador deverd ter 1 (uma) folga semanal, no periodo compreendido entre
segunda-feira e domingo. Caso haja feriado e o colaborador laborar neste dia, 0 mesmo devera ter / usufruir
de 1 (uma) folga compensatoria.

Paragrafo Segundo - Até o dia 15 (quinze) de cada més os supervisores deverao elaborar a escala do més
seguinte e encaminhar a Geréncia de Pessoal.

CAPITULO XX — RELACAO DE ANIVERSARIANTES

Art. 23 — A Geréncia de Pessoal devera gerar, até o dia 28 (vinte e oito) de cada més, relagdo contendo
nome e dia dos aniversariantes do més seguinte e encaminhard a Coordenacdo Administrativa-Financeira
para publicagéo.

CAPITULO XXI - ENCARGOS / FUNDO RESCISORIO / DEMONSTRATIVO DE PRESTAGAO DE
CONTAS

Art. 24 — ApGs o fechamento da folha de pagamento e até o dia 5 (cinco) do més seguinte, a Geréncia de
Pessoal devera solicitar o pagamento dos encargos. A solicitacdo devera ser realizada através de formulario
de solicitacdo de pagamento com abertura de processo para cada projeto, contendo o resumo dos
encargos, as guias para pagamento.

Paréagrafo Primeiro - A solicitagdo de transferéncia do Fundo Rescisério devera ser feita entre os dias 12
(doze) e 15 (quinze) de cada més. Exceto nos meses de Janeiro e Julho, cuja a solicitacdo devera ser
realizada até o ultimo dia do més, pois nesses meses a provisdo do referido fundo devera ser feita com
base no saldo real da conta de FGTS de cada colaborador. Nos demais meses, o céalculo sera feito com
base no saldo presumido.

Pardgrafo Segundo - A Geréncia de Pessoal devera também elaborar o demonstrativo de prestacdo de
Contas relativas as folhas de pagamento, devendo gerar um resumo para cada Projeto, e encaminhar a
Gerencia de Apoio Contabil / Prestacao de Contas.

CapriTuLo XXII - SEFIP E RE

Art. 25 — Apds concluido os célculos da folha de pagamento, & Geréncia de Pessoal, através do Sistema de
Folha de Pagamento, gerara o arquivo para a SEFIP, conforme passos descritos abaixo:

1. A Geréncia de Pessoal fara a conferéncia dos valores, observando todas as movimentagdes
dentro do més, tais como: admisséo, demissdo e afastamentos;

15



REGULAMENTO DA '5%3'

GERENCIA DE PESSOAL IDTECH

idtech.org.br

2. Através da Conectividade Social ICP, a Geréncia de Pessoal fara a transmissdo dos dados para
a Caixa Econémica Federal, que individualiza os valores de FGTS para cada colaborador e,
para a Previdéncia Social, que individualiza os valores para a contagem de contribui¢éo;

3. Em seguida, serdo impressos os relatérios: RE - Relacdo de Empregados, Analitico da GRF,
Analitico da GPS, Comprovante de Declaracdo a Previdéncia e a GRF - Guia de Recolhimento
do FGTS, que devera ser paga até o dia 7 (sete) do més subseqiente.

CapritTuLo XXIII - CONTROLE DE FREQUENCIA - REGISTRO DE PONTO DOS
COLABORADORES

Art. 26 — O registro de ponto dos colaboradores sera realizado através do ponto eletrdnico ou registro
manual.

Paragrafo Primeiro - Os colaboradores com carga horaria de até 06 (seis) horas/dia deveréo registrar os
intervalos destinados ao relaxamento/ginastica laboral no Ponto Eletrdnico. Ja os colaboradores com carga
horéaria superior a 06 (seis) horas/dia, deveréo registrar no Ponto Eletrdnico os horéarios de entrada, o de
saida para intervalo de refeicbes, o de retorno do intervalo e o de final do expediente laboral, segundo o
horario de trabalho. Caso os colaboradores esquecam-se de registrar o ponto eletronico nos horarios
estabelecidos, os mesmos poderdo ser advertidos por escrito, suspensos ou, até mesmo, demitidos por
justa causa, conforme analise de suas reincidéncias.

Paragrafo Segundo - Os ocupantes dos Cargos de Coordenacdo e Assessoramento Superior e dos cargos
de Coordenacdo e Assessorias Intermediarias poderdo ser dispensados do registro eletrénico de ponto,
devendo os mesmos utilizarem o Sistema Manual de Registro de Frequéncia.

Paragrafo Terceiro - As folhas de ponto e controle de intervalos, referente o dia 16 (dezesseis) de um més
a 15 (quinze) do més seguinte devem ser emitidas até o 14 (quatorze) e entregue aos supervisores de cada
posto de trabalho. Nos casos dos colaboradores que atuam na administracdo, a Folha de Ponto devera ser
entregue a Coordenacao responsavel, conforme hierarquia.

Paragrafo Quarto - As folhas de ponto preenchidas pelos colaboradores deverdo ser entregues a GEP até
o dia 16 (dezesseis) de cada més. A Geréncia de Pessoal devera conferir as folhas recebidas e arquivar em
pasta propria.

Paragrafo Quinto - Nos casos em que o colaborador atuar 44 (quarenta e quatro) horas semanais, devera
ser feito o controle mensal do banco de horas. Os saldos deverdo ser enviados as Coordenacgdes,
resumidos em demonstrativo. No caso dos motoristas, o fechamento do banco de horas é semanal.

CAPITULO XXIV — TRANSFERENCIA DE COLABORADORES

Art. 27 — Os colaboradores poderéo, conforme a necessidade, serem transferidos de um projeto para outro,
de horério ou de setor de atuacgéo.

Paragrafo Primeiro — Para as transferéncias de um projeto para outro, a Coordenacédo Executiva emitira
Portaria determinando a transferéncia do colaborador de Contrato de Gestdo, de acordo com a
necessidade. A Geréncia de Pessoal colhera a assinatura do colaborador e realizara os calculos do Fundo
de Reserva Rescisoério e, ainda, solicitard a transferéncia através de Cl a Coordenagdo Administrativa-
Financeira.
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CAPIiTULO XXV - RAIS

Art. 28 — Anualmente, a RAIS devera ser preenchida e enviada ao Ministério do Trabalho, até o més de
Marco, conforme orientacdes do referido Ministério, com base nos dados das folhas de pagamento do
exercicio anterior. As orienta¢des sé@o obtidas no site: www.rais.gov.br no inicio de cada ano.

CAPiTULO XXVI - DIRF

Art. 29 — A DIRF devera ser preenchida e enviada a Receita Federal anualmente, até o més de Fevereiro,
conforme orientacdes do referido 6rgao federal, com base nos dados das folhas de pagamento do exercicio
anterior. As orientagdes séo obtidas no site: www.receita.federal.gov.br no inicio de cada ano.

CAPITULO XXVII - Das DISPOSICOES FINAIS

Art. 30 — Os casos omissos ou que originarem duvidas na interpretacdo do presente Regulamento, serdo
resolvidos pela Administragdo com base nos principios gerais do direito.

Art. 31 — O presente Regulamento entrard em vigor a partir da data da sua publicacéo.

Nota: Este regulamento foi aprovado pelo Conselho de Administracdo em reunido do dia 28/05/2019:

%& IDTECH IDTECH.ORG.BR : ) ) Qor% IDTECH | l[HHiHDRGBEt

Ata da Reunido Ordindria do Conselho de Administragio do IDTECH — Instituto de Javrei a presente ata que, apés lida vai assinada por b é { f}
Desenvolvimento Teenolégico e Humano, realizada em 28 de maio de 2019.

os demais presentes. /
Valterli Leite Guedes . / / e C :!

5 Maria do Rosério Cassimiro oy L3
Aos vinte ¢ oito dias do més de maio de dois mil e dezenove, s 17h20min (dezessete horas ¢ vinte I,.. T ) B N
- g . . Benjamin Beze Jinior
minutos), na sala de reunides do Hospital Alberto Rassi — HGG, sito & Av. Anhanguera, n® 6.479, 1 ey ey i : Z o
P aretto P. Vasconcelos; ¢ 3
Andar, Setor Oeste, Goidnia — GO, estiveram reunidos os membros do Conselho de Administragdo, i s = U =
conforme de seu Presi para deli sobre a seguinte Ordem do Dia: Item 1) Maria Apuxecld.a B. da»Cosm de Faria
izagio da de de Pessoal; Item 2) Outros assuntos de Wagner Nogucira da Silva . —
interesse da Instituigio. Inicialmente, o Presidente do Conselho de Administragdo Dr. Valterli Javier Miguel Magul fokn I, L‘,‘,Q\ N>
Lhte Guedes procedeu a abertura da reunido agradecendo a presenga de todos ¢ verificando o Edna Maria Covem [ A aars—

fomparccimento dos seguintes Conselheiros: Maria do Rosdrio Cassimiro, Benjamin Beze Janior, Alair Domiciano

Maria Aparecida Batista da Costa de Faria, Edna Maria Covem, Javier Miguel Magul, Wagner J
Nogueira da Silva, Helena Maria Boaretto Paula Vasconcelos e Alair Domiciano, registrando a

auséncia justificada dos Conselheiros: Eunice Machado Nogueira e Nilzio Antonio da Silva. Dada A Adonai Andrade 4
i especificidade da reunifio, o Presidente solicitou & Secretria Executiva que registrasse a presenga Alexsandro Jorge Lima %;«g !

dos seguintes convidados: José Claudio Pereira Caldas Romero - Coordenador Executivo, Licio Rodolfo Paulino Vieira ,L?)/

Dias i ~ Coordenador Admini: i , Al dro Jorge Lima — Gerente de / José Claudio Pereira Caldas Romero o~ ]Zﬁ’ 4-—-"_

Contratos ¢ Licitagdes, Marcelo de Oliveira Matias — Assessor Juridico, Thalita Hyodo — Gerente de\ y Lidiany de Jesus Oliveira

Pessoal, Lidiany de Jesus Oliveira ~ Contadora, Rodolfo Paulino Vieira ~ Controller do Instituto, ‘6 Liicio Dias Nascimento Al \/\377 L \

Adonai Andrade — Assessor de Tecnologia. A seguir, o Presidente do Conselho de Administraglio \\ Marcelo de Oliveira Matias { L L7t ]

passou a0 cumprimento da Ordem do Dia, abrindo a pauta com o item | — Atualizaio da ) Thalita Hyodo ‘_‘b e . =

Regulamentagio de Administragio de Pessoal: A palavra foi passada para a Sra Thalita Hyodo

que apds demonstrar a Regulamentaglo de Trabalho atualizada explicou que as alteragdes cfetuadas t

se deram com o objetivo de atender a reforma ista. A de Admini de
pessoal foi aprovada por todos conforme demonstrada 1o Anexo 01.0 presidente do Conselho de
Administrago Dr. Valterli Leite Guedes, consultou a todos sobre o uso da palavra ¢ sem que

| nenhum dos Cy iros ¢ idados presentes qui fazer uso, 0 mesmo agradeceu a ‘—

presenga de todos ¢ deu por encerrada a reunido. Assim, sendo que mais nada houvesse para ser_
1:2| tratado eu, Alexsandro Jorge Lima, Secretirio ad hoc do Conselho de, Ad.mmlsu'acin do IDTECH, \‘\

L) e R W B T
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