Ata da Reunido Ordindria do Conselho de Administracio do IDTECH - Instituto de
Desenvolvimento Tecnologico e Humano, realizada em 28 de setembro de 2021.

Aos vinte e oito dias do més de setembro de dois mil e vinte e um, as 17h00min (dezessete horas),
por videoconferéncia, utilizando a plataforma Zoom, estiveram reunidos virtualmente os membros
do Conselho de Administragdo, conforme convocagdo de seu Presidente, para deliberarem sobre a
seguinte Ordem do Dia: Item 1) Aprovacio de alteracio do quadro de gratificacdes de
geréncias do HGG e Rede Hemo; Item 2) Minutas das normas gerais de atuacdo para
profissionais da Central de Servigos Compartilhados — CSC e unidades geridas pelo Idtech /
formas de divulgacio entre os colaboradores; Item 3) Minuta do Regulamento de Compras e
Contratagdes para a Gestio de Unidades Piblicas Estaduais; Item 4) Outros assuntos de
interesse da instituicdo. Inicialmente, o Presidente do Conselho de Administragdo, Valterli Leite
Guedes, procedeu a abertura da reunifio agradecendo a presenga de todos e verificando o
comparecimento dos seguintes Conselheiros: Eunice Machado Nogueira, Maria Aparecida Batista
da Costa de Faria, Edna Maria Covem, Javier Miguel Magul, Alair Domiciano, Wagner Nogueira
da Silva, Maria do Rosario Cassimiro, Helena Maria Boaretto Paula Vasconcelos e Nilzio Antonio
da Silva. Em seguida, dada a especificidade da reunido, agradeceu a participagdo dos seguintes
convidados: José Claudio Romero — Superintendente, Lucio Dias Nascimento — Coordenador
Executivo, Carolina Pessoni e Flavia Rocha— Assessoras de Comunicag@o do Idtech, Dr. Marcelo
de Oliveira Matias e Dr. Juscimar Pinto Ribeiro — Assessores Juridicos do Instituto, Adriane
Espindola — Coordenadora do Comité de Compliance do Instituto, Rodolfo Vieira — Coordenador
de Financas e Custos do Idtech, Adonai Andrade — Coordenador do Nucleo de Inovagdo
Tecnologica, Alexsandro Jorge Lima — Coordenador do Nucleo de Articulagio Socio-Institucional
e Thalita Hyodo, Gerente da Geréncia de Pessoal do Idtech. Inicialmente o Presidente do
Conselho de Administragdo passa ao cumprimento da Ordem do Dia, abrindo a pauta com o Item

1) Aprovacio de alteracio do quadro de gratificacdes de geréncias do HGG e Rede Hemo: A

palavra foi passada para a Sra. Thalita Hyodo que explicou a alteragdo feita na nomenclatura,

retirando a expressdo “unidades de atendimento” da denominagio do cargo de Coordenagdo de

Nucleo, tanto no HGG quanto na Rede Hemo. Apos apresentagdo do documento, houve a
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os_colaboradores: Thalita Hyodo explica que as normas gerais de atuag@o para profissionais,

anteriormente distribuidas em forma de cartilha, passaram por uma reformulagdo com vistas a
seguir a nova estrutura organizacional do Idtech e que, no intuito de abolir o uso de papel na
institui¢do, passardo a ser compartilhadas por meio da intranet. Adonai Andrade complementa
demonstrando a tela da ferramenta que sera utilizada, e destaca que todos os colaboradores
possuem acesso e podem registrar ciéncia no documento, o que facilitarda o controle de
visualizagdo por parte dos gestores. Apds apresentagdo, houve a aprovagdo de todos os presentes

de acordo com o apresentado no Anexo 02. Sobre o Item 3 — Minuta do Regulamento de

Compras e Contratacdes para a Gestio de Unidades Piblicas Estaduais: Juscimar Ribeiro

explica que a necessidade de adequagdo do regulamento de compras e contratagdes do Idtech
surgiu em razdo das alteragdes sofridas na lei de licitagdes, com vistas ao aprimoramento dos
processos internos. Além disso, destaca que além de dar maior agilidade, emprestando expertise €
capacidade de atender as demandas de forma urgente, o documento manteve a estrita legalidade,
transparéncia, economicidade e eficiéncia da gestdo. Ressalta, ainda, que em discussdo interna
houve cautela para ndo se fazer alteragdes além do que a prevista na legislagéo, tendo em vista que
o documento deve ser submetido & CGE — Controladoria Geral do Estado e que isso poderia
desencadear discussdes morosas. Alexandro Lima e Marcelo de Oliveira Matias contribuiram com
as explicagdes, destacando as alteragdes, item a item, que foram contempladas na atual versdo do
documento que, sem seguida, colocado em votagdo, houve a aprovagdo de todos os presentes de

acordo com o apresentado no Anexo 03. Sobre o Item 4 — Outros assuntos de interesse da

Instituicdo: O Presidente fez mengdo ao aniversario da Conselheira Maria do Rosdrio, prestando
sua homenagem e parabenizando-a por mais um ano de vida. Em seguida, foi consultado a todos
sobre o uso da palavra e sem que nenhum dos Conselheiros e convidados presentes quisessem
fazer uso, o Presidente agradeceu a presenga de todos e deu por encerrada a reunido. Assim, sendo
que mais nada houvesse para ser tratado eu, Tatiane Lemes Moreira Ribeiro, Secretaria do

Conselho,de Administragdo do IDTECH, lavrei a presente ata que, apos lida, vai assinada por mim

P /u/ .«,7/ e pelo Presidente do Conselho de Administrago.
- et f

P

C—_— f (S
e [/“u’bl/v“\ :
~VALTERLVLEITE GUEDES
Presidente — Conselho de Administragdo/ -
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CONVOCACAO

O Presidente do Conselho de Administracdo do Instituto de Desenvolvimento
Tecnolégico ¢ Humano — IDTECH, no uso de suas atribuigdes estatutarias CONVOCA os
membros do Conselho para reunirem-se ordinariamente no dia 28/09/2021, as 17h00min, para

deliberarem sobre a seguinte Ordem do Dia:

Item 1) Aprovagio de altera¢ido do quadro de gratificacdes de geréncias do HGG e Rede

Hemo;

Item 2) Minutas das normas gerais de atuacio para profissionais da Central de Servicos
Compartilhados — CSC e unidades geridas pelo Idtech / formas de divulgacio entre os

colaboradores;

Item 3) Minuta do Regulamento de Compras e Contracio para a Gestio de Unidades

Publicas Estaduais;

Item 4) Outros assuntos de interesse da institui¢do.

Goiania/GO, 15 de setembro de 2021.

—

O 1R
Valterli Leite Guedes
Presidente
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Anexo 02  Normas gerais de atuacdo para profissionais da

Central de Servicos Compartilhados — CSC e
unidades geridas pelo Idtech
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DE TRABALHO SERVICOS COMPARTILHADOS

1 — PERFIL PROFISSIONAL/CARACTERISTICAS

Visando aprimorar as relages sociais no ambiente de trabalho, os colaboradores celetistas contratados
pelo INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO E HUMANO - IDTECH deveréo obedecer ao
perfil profissional pautado pelas caracteristicas abaixo relacionadas:

Etica
Responsabilidade que o individuo assume de respeitar os seus semelhantes e suas diferencas, no
desempenho da atividade que exerce e de manter sigilo profissional.

Interagao

Os colaboradores deverdo coordenar-se com outros atores do seu universo de agdo. Deverao ter
capacidade e disponibilidade de estabelecer movimentos de solidariedade e de compartilhamento de
situagbes e acontecimentos do trabalho, assumindo co-responsabilidade e fazendo apelo ético as
competéncias dos outros.

Cooperagao

Os membros das equipes de colaboradores deverdo ter capacidade de assumir e desempenhar papéis de
forma complementar, buscando a realizagdo da atividade e o cumprimento dos objetivos propostos no
projeto em gque estiverem atuando.

Responsabilidade

Os colaboradores deveréo ter capacidade de responder pelas agdes/atividades sob sua incumbéncia e
das demais pessoas envolvidas nos projetos.

Iniciativa e criatividade

Os colaboradores, dentro de cada projeto, deverdo ter capacidade para desempenhar atividades
correspondentes ao seu nivel intelectual e inovar a partir dos recursos disponiveis, de forma a adotar
melhores solugdes para o enfrentamento de problemas. Deverao ter capacidade para encontrar novas
solucbes para lidar com a rotina.

Espirito de Equipe

O trabalho em equipe deve ser marcado pela capacidade de ouvir, com interesse genuino, posigbes
diferentes das nossas, ponderando e refletindo acerca da questdo em pauta.

Os colaboradores deverdo ter capacidade para lidar com profissionais e usuarios/clientes de diferentes
niveis sociais, intelectuais e econdmicos numa relagéo horizontalizada e de troca.

E preciso que cada colaborador “enxergue o outro e mostre-se para o outro”.

Linguagem Adequada

Aos colaboradores € exigida adequacao da linguagem. Devemos ser capazes de nos expressar de forma
a sermos entendidos por pessoas de diferentes niveis e categorias, para assegurar uma comunicagao
eficaz.

Flexibilidade
Os colaboradores deverdo ter claro entendimento de que a organizagdo do trabalho de cada projeto

pressupde agdes profissionais dindmicas. Assim, & necessaria a capacidade de adaptar-se a novas
situagdes, rever posigdes e favorecer as mudangas e solugdes variadas para os problemas.

Disposicao para Devolugao e Participacao Responsavel %
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Sera esperada dos colaboradores a capacidade de aprender a pensar, argumentar, defender, criticar,
concluir e de anteciparem-se, mesmo quando os mesmos néo tiverem poder para, sozinhos, mudar uma
realidade ou normas ja estabelecidas. Os colaboradores deverdo apresentar uma agao profissional
competente, ndo executando os trabalhos de forma independente e sim com interdependéncia, que
envolve responsabilidade e reciprocidade.

Organizacao e Planejamento

Os colaboradores deverdo ser individuos organizados no exercicio de suas atividades. Deveréo ter
capacidade para projetar, identificar, selecionar e priorizar passos necessarios para desenvolvimento das
tarefas a serem realizadas, valendo-se de informagbes formais e informais, objetivas e subjetivas, tendo
em vista os objetivos profissionais de cada um.

Capacidade evolutiva de conviver com situagoes e acontecimentos préprios de um campo
profissional.

Os colaboradores deverdo ter disposicdo pessoal para conviver e atuar nos eventos que demandam
responsabilidade quanto ao projeto e quanto a maneira individual de compreender cada situagéo, de se
situar em relagao a esta e de determinar suas conseqiientes agdes.

Inteligéncia Pratica

Os colaboradores deverao ter capacidade para articular e mobilizar conhecimentos, habilidades, atitudes e
valores, colocando-os em pratica para enfrentar situagbes do processo de trabalho/atividades dos
projetos.

Essa capacidade envolve tanto a dimensdo cognitiva (saber), como a dimenséo compreensiva (relacionar
o conhecimento com o contexto).

OBS.: Em todo e qualquer processo de avaliagdo devera ser observada a postura dos colaboradores em
relagdo as caracteristicas definidas para o perfil profissional dos ocupantes de cada cargo do quadro
transitério de empregados do IDTECH.

2 — POSTURA PROFISSIONAL

Relativamente a postura profissional no ambiente de trabalho, os colaboradores dever&o seguir as
normas a seguir relacionadas:

Normas Gerais

21 Exercer suas atividades buscando sempre a exceléncia do atendimento aos clientes;

2.2 Respeitar valores, culturas e individualidades ao pensar e propor as praticas
profissionais;

23 Interagir com os demais membros da equipe e colaboradores;

2.4  Buscar alternativas frente a situagdes adversas, com postura ativa,

2.5 Executar seu papel na equipe de trabalho sempre buscando a organizagéo e a eficacia
das praticas da atividade em que atua;

2.6 Pensar de forma critica sobre seus direitos e deveres como trabalhador;

2.7 Recorrer aos seus superiores para a solugdo e/ou encaminhamento de problemas
identificados;

2.8 Levar em conta a pertinéncia, a oportunidade e a precisdo das agdes e atividades que
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realiza, medindo-se pelos individuos, grupos e outros atores aos quais se refere sua
pratica profissional;

29 Colaborar para o bom exercicio das fungées de todos os atores envolvidos nas
acOes/atividades;

210 Respeitar os protocolos e as normas de servigo construidas pelos demais empregados e
pelo IDTECH

3 — NORMAS BAsICAS DE ORGANIZAGAO DO LOCAL DE TRABALHO

O papel dos colaboradores na organizagdo do local de desenvolvimento das agdes e
atividades de cada projeto em execugéo é fundamental para o sucesso do mesmo e, também, para a
exceléncia no atendimento ao cliente.

Desta forma, os colaboradores seguirdo as normas adiante relacionadas para a perfeita

organizagao de seus locais de atuagé&o.

Normas Basicas

3.1.Considerando o carater social da empregadora e a preservacdo do meio ambiente, os
colaboradores deverdo fazer uso consciente de agua;

3.2. Nao sera permitido o uso de aparelhos eletroeletronicos de uso pessoal ou qualquer outro tipo
de aparelho durante o turno de atividade do colaborador e/ou enquanto permanecer nas
dependéncias do posto de trabalho. O uso do aparelho de celular sera permitido Unica e
exclusivamente para recepcionar e fazer e ligagdes, a excecdo de demandas das atividades
laborais;

3.3.0s colaboradores deverdo zelar pela higiene do local de trabalho, especialmente de suas
estacgoes de trabalho e banheiros;

3.4.0s colaboradores, diante da verificag&o de algum fato relacionado a furto, roubo ou extravio de
qualquer natureza, deverdo comunicar o ocorrido imediatamente aos superiores;

3.5.0s colaboradores, diante de qualquer fato ocorrido em relagdo a furto, roubo ou extravio de
qualquer natureza, serdo responsaveis pela realizagdo do registro de ocorréncia junto aos
o6rgaos competentes.

3.6.Os colaboradores se apresentardo sempre com aparéncia pessoal bem cuidada;

3.7.Nos casos omissos aplicar-se-a o disposto no regimento interno e nas normas estatutarias do

IDTECH e poderio ser adotadas ainda as deliberagées da Superintendéncia.

4 — REGRAS BASICAS DA ATUAGAO

Para organizacéo das suas atividades, os colaboradores em exercicio adotaréo algumas regras
basicas construidas pelo grupo ao longo da experiéncia na execugéo de diversos projetos e nos diferentes

postos de trabalho.

| Regras Basicas de Atuacgéo B




A NORMAS GERAIS DE Q?UA(;AG PARA
ggi;nﬁfg;xk@go PROFISSIONAIS DA CSC - CENTRAL DE d
ERVICOS COMPARTILHAD 4

SERVICO COMPARTILHADOS IDTECH

4.1. Ao assumir seu posto de trabalho e ao término de suas atividades, bem como nos intervalos de
almoco/lanche, o colaborador deverd assinar, diariamente, a folha de ponto individual ou
documento de controle equivalente;

4.2.Devera, ainda, verificar se as ferramentas de trabalho que utilizara estdo funcionando
adequadamente. Caso apresentem defeitos, devera comunicar o fato imediatamente ao seu
superior, para as providéncias cabiveis;

4.3. O colaborador que faz uso de equipamentos de informatica recebera equipamentos
ergondmicos (apoio de punho, mouse e pés) sendo que ficardo sob sua responsabilidade a
conservacdo e manutengdo do funcionamento, conforme termo de recebimento e compromisso.
Caso seja verificado defeito ou dano de qualquer natureza, avisar imediatamente o seu
superior,;

4.4, Os telefones do posto de trabalho s6 poderdo ser utilizados pelos colaboradores para atividades
pertinentes aos servigos do IDTECH - nunca para fins particulares, podendo, em caso de uso
particular, ser descontado do salario o valor correspondente a ligacao;

4.5.0s colaboradores em exercicio deverao evitar conversas paralelas e discussdes de assuntos
que néo sejam relacionados as atividades desenvolvidas;

4.6.Os colaboradores devem fazer uso da estagéo de trabalho e sistema operacional apenas para
execugdo do programa pertinente aos servigos desenvolvidos;

4.7.A exceléncia dos servicos prestados aos clientes também implica em objetividade: os
colaboradores deverdo ser objetivos no atendimento e evitar conversas particulares, visando a
agilidade dos servigos e, também, ao registro e encaminhamento em tempo habil dos casos em
questao;

48. Os colaboradores em atuagdo no posto de trabalho deverdo atender as
recomendagdes/orientagdes dos seus respectivos superiores;

4.9.0s colaboradores deverdo obedecer aos protocolos/normas de servigo, bem como ter total
responsabilidade para com o cumprimento de prazos de entrega de documentos necessarios ao
funcionamento organizacional e operacional do IDTECH,;

410. Os colaboradores deverao ter responsabilidade exemplar quanto ao cumprimento da jornada
diaria de trabalho prevista para as suas atividades em seus respectivos turnos de atuagao;

4.11. Os colaboradores deverao ter responsabilidade exemplar, também, quanto aos horarios de
entrada e saida para o exercicio de suas atividades diarias. A normatizagéo dos servigos prevé
que:

4.11.1. Serao tolerados atrasos menores ou iguais a 10 (dez) minutos, desde que n&o seja
caracterizada rotina, mas dever&o ser registrados em ata e em planilha préopria ao fim a que
se destina;

4.11.2. Apods 10 (dez) minutos e até menos de 20 (vinte) minutos, os atrasos dever&o ser
registrados em atas diarias com justificativa e devidamente comunicados ao colaborador.
Serao tolerados, no maximo, dois (02) atrasos por semana, de forma n&o cumulativa;

4.11.3. No caso de mais de dois (02) atrasos por semana, o colaborador s6 podera assumir

e
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sua posig¢ao de trabalho mediante prévia comunicagao ao superior imediato;

4.11.4. Se o atraso do colaborador for igual ou maior que 20 (vinte) minutos, este s6 podera
assumir sua posigdo de atendimento, mediante prévia comunicagdo ao superior imediato.
Se o atraso for igual ou superior a 40 (quarenta) minutos, o colaborador estara impedido de
assumir o seu posto de trabalho, sendo dispensado do servigo naquele dia, exceto quando
houver autorizagéo do superior imediato.

4.11.5. As saidas antecipadas deverdo ser justificadas de proprio punho pelos
colaboradores e entregues ao superior imediato;

4.12. O colaborador que ndo se apresentar para assumir seu posto de trabalho n&o fara jus a
respectiva remuneragao diaria e aos demais beneficios.

413. Os colaboradores deverdo cumprir o intervalo diario para almogo/lanche fora das
dependéncias do IDTECH ou de seus postos de trabalho. Os intervalos diarios para
almogo/lanche, dependerdo da fungdo, posto de trabalho e carga horaria semanal, e ser&o
desfrutados segundo escala de liberagéo previamente organizada e de tal forma que n&o haja
prejuizo a execugao das atividades do IDTECH;

414. Os colaboradores deverdo degustar alimentos apenas no intervalo destinado ao
almocgo/lanche e fora das dependéncias do IDTECH ou de seus postos de trabalho.

4.15. Os atestados médicos e odontologicos ou justificativas de faltas de até 15 (quinze) dias,
referentes as doengas dos (as) colaboradores (as), deverdo seguir as Normas Gerais
constantes no Anexo |.

4.16. Os colaboradores poderao ausentar-se de seus postos de trabalho para realizar consultas,
exames e outros procedimentos médicos durante o expediente, porém, serdo abonadas apenas
as horas de auséncia utilizadas no atendimento, conforme atestado de comparecimento emitido
pelo profissional de saude responsavel pela assisténcia. Para que seja considerado, o atestado
devera ser apresentado no retorno ao trabalho e estar de acordo com a normatizagéo vigente
(ver Anexo [)

4.17. Os colaboradores deverdo seguir a Politica de Seguranga do Trabalho, conforme instrugdes

e procedimentos constantes do Anexo |l

5 - PENALIDADES

Em caso de descumprimento dos itens constantes desta normatizagéo, do regimento interno e das normas
estatutarias do IDTECH, bem como de ordens expressas do superior imediato designado, os

colaboradores em exercicio serdo punidos da forma que se segue:

Penalidades

» Nos itens 3.1 a 3.6 das Normas Basicas de Atuagao, exceto no item 3.2:
1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: orientagdo quanto ao cumprimento das

normas;
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2. Na ocorréncia da segunda atitude contraria: adverténcia verbal;

3. Na ocorréncia da terceira atitude contraria: adverténcia escrita;

4. Apo¢s a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, caberd suspens&o por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragdo
incorrera na demissao por justa causa.

No item 3.2:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2. Apds a terceira adverténcia escrita, por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infracéo
incorrera na demissao por justa causa.

No item 4.1:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: orientagdo quanto ao cumprimento das normas;

2. Na ocorréncia da segunda atitude contraria: adverténcia verbal;

3. Na ocorréncia da terceira atitude contraria: adverténcia escrita;

4. Apos a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspensao por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo
incorrera na demissé&o por justa causa.

Nos ltens 4.2 2 4.3:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2. Apos a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragdo
incorrera na demissao por justa causa.

3. Verificada a culpa do autor da infragéo, o mesmo sera responsabilizado pelo custo do reparo
do dano elou substituicho do equipamento, devendo ressarcir ao IDTECH o valor
correspondente ao item danificado.

Nos itens 4.4 a 4.9:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: orientagéo quanto ao cumprimento das normas;

Na ocorréncia da segunda atitude contraria: adverténcia verbal,

Na ocorréncia da terceira atitude contraria: adverténcia escrita;

L

Apos a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera

suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo

—~
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ou por qualquer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo
incorrera na demissao por justa causa.
» Noitem4.11:

» ltens4.11.1,411.2e4.11.5:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: orientagéo quanto ao cumprimento das normas;

2. Naocorréncia da segunda atitude contraria: adverténcia verbal;

3. Na ocorréncia da terceira atitude contraria: adverténcia escrita;

4. Apds a terceira adverténcia escrita por qualguer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo

incorrera na demiss&o por justa causa.

» ltem4.11.3:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2. Apos a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo
incorrera na demiss&o por justa causa.

1. ltem 4.11.4:

1. Se o atraso for igual ou maior que 20 (vinte) minutos: adverténcia escrita;

2. Se o atraso for igual ou maior que 20 (vinte) minutos e o colaborador ja tiver sido advertido

por escrito por 03 (trés) vezes, suspensao por 01 (um) dia de trabalho;

3. Cabera a chefia imediata a aplicagdo da pena. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo
motivo ou por qualquer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. A
reincidéncia incorrera na demissao por justa causa;

4. Se o atraso injustificado for igual ou superior a 40 (quarenta) minutos, o colaborador sera
advertido por escrito e estara impedido de assumir o seu posto de trabalho (sera
dispensado do servigo), nao fazendo jus ao recebimento do dia n&o trabalhado, nem aos
beneficios decorrentes de sua atuacdo; apds a terceira adverténcia escrita cabera
suspens&o por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, caberd suspensido por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragdo
incorrera na demissao por justa causa.

» Noitem4.10e4.12:
1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;
2. Apo6s a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera

suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragao, pelo mesmo motivo

—
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ou por qualquer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo
incorrera na demissao por justa causa.

No item 4.13:

1. Caso o colaborador extrapole o limite maximo de 20 (vinte) minutos destinado ao lanche, a
chefia imediata, primeiramente, o advertira verbalmente. Se houver reincidéncia, a
ocorréncia sera registrada em ata. Caso haja mais de 02 (dois) atrasos no més, sera
aplicada adverténcia por escrito ao colaborador,;

2. Apés a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, caberd
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragdo, pelo mesmo motivo
ou por qualguer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo
incorrera na demissao por justa causa.

Nos itens 4.14:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2. Apds a terceira adverténcia escrita por qualgquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspens&o por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragédo, pelo mesmo motivo
ou por qualguer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo
incorrera na demissao por justa causa.

No item 4.15:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2. Apés a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualguer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragdo
incorrera na demissao por justa causa.

3. Nos casos em que o atestado apresentado for devolvido a Geréncia de Pessoal fora do
prazo de 01 (um) dia para sua validagdo e tiver sido reconhecido como documento valido
pela Medicina do Trabalho, a falta sera abonada e o colaborador sera punido:

3.1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

3.2. Apds a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragdo, pelo mesmo
motivo ou por qualquer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova

infracao incorrera na demissao por justa causa.

» No item de n® 4.16 das Normas Basicas de Atuagéo,

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;
2. Apés a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera

suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infrag&o, pelo mesmo motivo

Ay gs
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ou por qualquer outro, caberd suspensao por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo

incorrera na demissao por justa causa.

» No item de n° 4.17 das Normas Basicas de Atuagéo,
1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;
2. Apds a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragao, pelo mesmo motivo

ou por qualquer outro, cabera suspens&o por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infrag&o

incorrera na demisséao por justa causa.

Os colaboradores estdo cientes de que poderdo ser demitidos por justa causa mesmo que ndo
tenham recebido ou completado as trés adverténcias escritas ou, ainda, ndo tenham sofrido suspenséo no
decorrer do contrato de trabalho, desde que para tanto tenham cometido falta grave as disposices
estatutarias e regimentais do IDTECH, bem como incorrido nas infragdes contidas no artigo 482 da CLT;

6 — DISPOSICOES GERAIS

A titulo de beneficio, o IDTECH oferecera auxilio-refeicdo/alimentagéo, com um desconto mensal

de 10% (dez) sobre o valor fornecido.

A presente normatizacdo, aprovada pelo Conselho de Administragdo do Instituto de

Desenvolvimento Tecnolégico e Humano - IDTECH entra em vigor na presente data.

Goiania, de de 2021
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REGULAMENTAGAO DE TRABALHO - ANEXO |

NORMAS GERAIS PARA JUSTIFICATIVAS DE FALTAS DE ATE 15 DIAS, EM RAZAO DE DOENGAS
DOS (AS) COLABORADORES (AS).

CONSIDERANDO QUE:

Um grande nimero de colaboradores desta Instituicdo tem sido sobrecarregado de atividades
em virtude da falta ao trabalho por outros colegas da mesma fungéo;

O excesso de trabalho & responsavel por desencadear estresse, o que compromete a
qualidade de vida dos colaboradores, além de diminuir a produtividade dos mesmos;

Os atestados apresentados a qualquer empregador, para efeito de abono de faltas, conforme
determina a legislagéo brasileira em vigor, deverao ser avalizados pelo servico de Medicina do Trabalho
da prépria Instituicéo.

RESOLVE:

Conforme determinagéo da Convengao Coletiva de Trabalho do SENALBA/GO, para efeito de
abono de faltas, o atestado médico devera ser apresentado diretamente pelo(a) colaborador(a) ou por
quem o(a) representar, & Geréncia de Pessoal/Coordenagdo de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas,
até 2 (dois) dias apos a sua emissao.

No dia da assuméncia do(a) colaborador(a) ao seu posto de trabalho, a Geréncia de Pessoal
providenciara o devido encaminhamento deste(a) funcionario(a) ao Servigo Médico designado pelo
IDTECH, carimbando o verso do atestado para efeito de encaminhamento (conforme modelo de carimbo
abaixo);

IDTECH
O referido atestado foi apresentado a
GEP as horas do dia
/ /

/ /

Caso o(a) colaborador(a) tenha assumido o seu posto de trabalho e ainda nao tenha esgotado
o prazo de 2 (dois) dias para a apresentagao do seu atestado, este somente sera encaminhado ao Servigo
Médico designado pelo IDTECH apés decorrido o lapso temporal antes declinado e, ainda, se 0 mesmo
apresentar o referido documento de abono de falta dentro do tempo assinalado;

Os atestados deverdo ser apresentados a Geréncia de Pessoal do IDTECH em dias uteis,
conforme especificado:

- 22 3 62 feiras: 08 as 18 h.

De posse dos referidos atestados com carimbos preenchidos pela Geréncia de Pessoal, o(a)
colaborador(a) devera se apresentar ao Servico Médico designado pelo IDTECH para avaliagéo e
emissao do atestado por médico habilitado, se for o caso;

O(a) colaborador(a) tera prazo de um (01) dia util apés o encaminhamento/carimbo da
Geréncia de Pessoal para comparecer ao Servico Médico do IDTECH para auditoria pelo(s) medico(s)
designado(os) pela Instituigao;

No mesmo prazo o Servigo Médico designado pelo IDTECH atendera o(a) colaborador(a) e
sendo seu atestado validado, devera o(a) funcionario(a) entrega-lo a Geréncia de Pessoal/Coordenagao
de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas juntamente com o atestado/aval expedido pelo Servico Meédico;

Nos casos em que os atestados forem invalidados, o Servigo Médico designado pelo IDTECH
comunicard o fato & Geréncia de Pessoal (por e-mail) no mesmo prazo acima determinado, pard
cumprimento do disposto na Regulamentacdo de Trabalho — Volume Ill — Normas Gerais de Atuagdo; | -

% 5

#
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Os atestados emitidos por outros médicos, ndo designados pelo IDTECH, sa@o considerados
documentos validos, porém, serao ineficazes para a finalidade a qual se destinam, qual seja, a de justificar
falta do(a) empregado(a) perante o empregador por motivo de doenga, nao implicando tal conduta em
contestagdo sobre seu conteudo, idoneidade ou veracidade das informagdes (Fonte: Parecer N° 41/90 do
Conselho Federal de Medicina).

O atestado para ter poder de abonar falta devera obrigatoriamente obedecer duas premissas
basicas, quais sejam:

12) Ser valido: o que significa ser emitido sem rasura, por médico legalmente habilitado, bem
como ser revestido de lisura e pericia.

2%) Estar em conformidade com o texto legal para esse desiderato: Lei N° 605/49,
regulamentada pelo Decreto N°® 27.048/49. (Fonte: Parecer CREMEC N° 01/99, de 04/01/1999)

A legislagéo trabalhista atualmente em vigéncia sobre a hierarquia dos atestados meédicos
estara descrita a seguir:

HIERARQUIA DOS ATESTADOS MEDICOS

A primeira lei que versa sobre o assunto & a Lei n° 605, de 05 de janeiro de 1949. Segue
abaixo a transcri¢do dos pontos que nos interessam:

Art. 6° - Nao sera devida a remuneragdo quando, sem motivo justificado, o empregado n&o
tiver trabalhado durante toda a semana anterior, cumprindo integralmente o seu horario de trabalho.

§ 1°- Sdo motivos justificados:
f) a doenga do empregado, devidamente comprovada.

§ 2° - A doenga sera comprovada mediante atestado de médico da instituigdo da Previdéncia
Social a que estiver filiado o empregado, e, na falta deste e sucessivamente, de médico do Servigo Social
do Comeércio ou da Inddstria; de médico da empresa ou por ela designado; de médico a servico de
representagéo federal, estadual ou municipal incumbido de assuntos de higiene ou de salide publica; ou
néo existindo estes, na localidade em que trabalhar, de médico de sua escolha. (Redagéo dada pela Lei n°
2.761, de 26.4.56)

Esta lei, por sua vez, foi regulamentada pelo Decreto n° 27.048, de 12 de agosto de 1949. A
parte que nos interessa foi transcrita abaixo:

Art. 11 - Perderé a remuneragdo do dia de repouso o trabalhador que, sem motivo justificado
ou em virtude de punigéo disciplinar, nédo tiver trabalhado durante toda a semana, cumprindo integralmente
o seu horario de trabalho.

Art. 12 - Constituem motivos justificados:

f) a doenca do empregado, devidamente comprovada, até 15 dias, caso em que a
remuneragdo correspondera a dois tergos da fixada no art. 10.

Paragrafo 1° - A doenga serd comprovada mediante atestado passado por médico da empresa
ou por ela designado e pago.

Paragrafo 2° - N&o dispondo a empresa de médico, o atestado podera ser passado por
médico da instituigdo de previdéncia a que esteja filiado o empregado, por médico do Servigo Social da
Industria ou do Servigo Social do Comércio, por médico de repartigdo federal, estadual ou municipal,
incumbida de assunto de higiene ou satide, ou, inexistindo na localidade médicos nas condigbes acima
especificadas, por médico do sindicato a que pertenca o empregado ou por profissional da escolha deste.

e A Geréncia de Pessoal devera manter, devida e permanentemente informada, por meio de
e-mail/planilha prépria, as Coordenagbes sobre as faltas justificadas dos(as) colaboradores(as) lotados na
Administragdo do IDTECH,;

s Os atestados emitidos pelo Servico Médico designado pelo IDTECH serdo entregues
pelos(as) colaboradores(as) na Geréncia de Pessoal para efeito de justificativa das faltas verificadas;
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e No caso de atestados de comparecimento e de acompanhamento apresentados para
comprovar a presenga do(a) colaborador(a) em periodo qualificado (data e horario) nos mesmos, tambem
deverdo ser objeto de auditoria do Servigo Medico habilitado obedecendo as mesmas normas
estabelecidas para o caso dos atestados medicos;

e Serdo admitidos apenas atestados de acompanhamento de filhos menores de 14
(quatorze) anos e pais idosos, limitado ao total de 8 (oito) auséncias por ano, desde que indicado no
atestado o nome da pessoa que o colaborador esta acompanhando;

e Todas as normas estabelecidas neste documento serdo automaticamente aplicadas em
casos de atestados emitidos por outros profissionais (odontélogos).
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POLITICA DE SEGURANCA DA INFORMAGAO

Prefacio.

Esse documento tem caréater particular e confidencial, ndo podendo ou devendo ser redistribuido sem
prévia autorizagdo e supervisdo dos responsaveis pelo departamento de seguranga, sendo a infragéo
passivel de punicdo pelas regras internas, bem como agdes legais descritas no item 1.5 deste documento.

1. Introducao:

A seguranga é um dos assuntos mais importantes entre as preocupagdes de qualquer instituicio.
Confidencialidade, integridade e disponibilidade da informacéo estdo diretamente ligadas a seguranca da
empregadora. Temos nesse documento um conjunto de instrugdes e procedimentos para normatizar e
melhorar nossa visao e atuagao em seguranga.

A Politica e as Normas de Seguranga da Informag&o devem ser amplamente divulgadas entre os seus
colaboradores, devendo estar a disposigao para consultas a qualquer momento.

1.1 O que é informagao?

A informag@o € um ativo que, como qualquer outro, € importante para os negocios, tem valor para a
organizagao e conseqlentemente necessita ser adequadamente protegida.

A informag&o € o dado com uma interpretagéo logica ou natural dada a ele por seu usuario (Rezende e
Abreu, 2000). Tem um valor altamente significativo e pode representar grande poder para quem a possui.
Ainda, contém valor, pois esta integrada com os processos, pessoas e tecnologias. Diante da sua
importancia para as tomadas de decisdes, as empresas tem se empenhado em utilizar mecanismos de
seguranga no sentido de salvaguardar essas informagdes.

A informag&o pode existir de diversas formas. Ela pode ser impressa ou escrita em papel, armazenada
eletronicamente e transmitida pelo correio ou através de meios eletrénicos. Seja qual for a forma pela qual
€& apresentada, transmitida, armazenada ou compartihada, € recomendado que seja protegida
adequadamente.

1.2 O que é seguranga da informacao?

A Seguranga da Informagao (Sl) estd diretamente relacionada com protecdo de um conjunto de
informagdes, no sentido de preservar o valor que possuem para um individuo ou uma organizagéo. S&o
propriedades basicas da seguranga da informagdo: confidencialidade, integridade, disponibilidade,
autenticidade e legalidade.

A Sl nao esta restrita somente a sistemas computacionais, informagdes eletrénicas ou sistemas de
armazenamento. O conceito aplica-se a todos os aspectos de protegdo de informacgdes e dados. O
conceito de Seguranga Informatica ou Seguranga de Computadores esté intimamente relacionado com o
de Seguranga da Informagéo, incluindo ndo apenas a seguranga dos dados/informag&o, mas em si o
sistema.

1.3 Conceitos de seguranga

A maioria das definicdes de Seguranga da Informagao (Sl) (Brostoff, 2004; Morris e Thompson, 1979;
Sieberg, 2005; Smith, 2002) pode ser sumarizada como a protegao contra o0 uso ou acesso nao-autorizado
a informagéo, bem como a protegdo contra a negagdo do servigo a usuarios autorizados, enquanto a
integridade e a confidencialidade dessa informagao s&o preservadas. A Sl ndo esta confinada a sistemas
de computagéo, nem a informagao em formato eletrénico. Ela se aplica a todos os aspectos de protecéao
da informagdo ou dados, em qualquer forma. O nivel de protecdo deve, em qualquer situagéo,

—F
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corresponder ao valor dessa informagao e aos prejuizos que poderiam decorrer do uso impréprio dela. E
importante lembrar que a S| também cobre toda a infraestrutura que permite o seu uso, como processos,
sistemas, servicos, tecnologias e outros.

A Seguranga da informacao refere-se a protegao existente sobre as informagdes de uma determinada
empresa ou pessoa, isto &, aplica-se tanto as informagdes corporativas quanto as pessoais. Entende-se
por informacéo todo e qualquer conteldo ou dado que tenha valor para alguma organizagio ou pessoa.
Ela pode estar guardada para uso restrito ou exposta ao publico para consulta ou aquisi¢ao.

Podem ser estabelecidas métricas (com o uso ou ndo de ferramentas) para a definicdo do nivel de
seguranga existente e, com isto, serem estabelecidas as bases para analise da melhoria ou piora da
situagdo de seguranga existente. A seguranga de uma determinada informagdo pode ser afetada por
fatores comportamentais e de uso de quem se utiliza dela, pelo ambiente ou infraestrutura que a cerca ou
por pessoas mal-intencionadas que tém o objetivo de furtar, destruir ou modificar tal informagao.

A triade CIA (Confidentiality, Integrity and Availability) — Confidencialidade, Integridade e Disponibilidade
— representa os principais atributos que, atualmente, orientam a analise, o planejamento e a
implementagéo da seguranga para um determinado grupo de informagdes que se deseja proteger. Outros
atributos importantes sdo nao-repudio (irretratabilidade), autenticidade e conformidade. Com a evolugéo
do comércio eletrénico e da sociedade da informagéo, a privacidade é também uma grande preocupagao.

Portanto, os atributos basicos da seguranga da informagao, segundo os padrées internacionais (ISO/IEC
17799:2005), sdo os seguintes:

+ Confidencialidade: propriedade que limita o acesso a informagdo tdo somente as entidades
legitimas, ou seja, aguelas autorizadas pelo proprietario da informagao;

» Integridade: propriedade que garante que a informagdo manipulada mantenha todas as
caracteristicas originais estabelecidas pelo proprietario da informagéo, incluindo controle de
mudangas e garantia do seu ciclo de vida (corrente, intermediaria e permanente);

» Disponibilidade: propriedade que garante que a informagao esteja sempre disponivel para o uso
legitimo, ou seja, por aqueles usuarios autorizados pelo proprietario da informacéo;

* Autenticidade: propriedade que garante que a informagdo € proveniente da fonte
anunciada/segura e que nao foi alvo de mutagdes ao longo de um processo;

1.4 A seguranca da informacgéao e a LGPD

A Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD ou LGPDP), Lei n° 13.709/2018, ¢ a legislagao
brasileira que regula as atividades de tratamento de dados pessoais e que, também, altera os artigos 7° e
16 do Marco Civil da Internet.

A legislagéo se fundamenta em diversos valores, como o respeito & privacidade; a autodeterminagao
informativa; & liberdade de expresséo, de informagéo, comunicagdo e de opinido; a inviolabilidade da
intimidade, da honra e da imagem; ao desenvolvimento econémico e tecnolégico e a inovagéo; a livre
iniciativa, livre concorréncia e defesa do consumidor e aos direitos humanos de liberdade e dignidade das
pessoas.

A LGPD cria um conjunto de novos conceitos juridicos (exemplo: "dados pessoais”, "dados pessoais
sensiveis”), estabelece as condigdes nas quais os dados pessoais podem ser tratados, define um conjunto
de direitos para os titulares dos dados, gera obrigagdes especificas para os controladores dos dados e cria
uma série de procedimentos e normas para que haja maior cuidado com o tratamento de dados pessoais
e compartilhamento com terceiros.

Para se atender a LGPD a seguranga da informagédo é fundamental a ser aplicada nos ambientes
corporativos.

1.5 O que é uma politica de seguranga? q
# 4
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Politica de seguranga € uma série de normas internas padronizadas pela instituicdo que devem ser
seguidas a risca para que todas as possiveis ameagas sejam minimizadas e combatidas eficientemente
pelo Nucleo de Inovagao Tecnolodgica (NIT) e pelos Nucleos de Tecnologia da Informagéo (NTI) locais.

Cabe a todos os colaboradores e terceirizados:

e Cumprir fielmente a Politica, as Normas e os Procedimentos de Seguranga da Informagéo
descritos neste documento e outros que s@o notérios e publicos, sem a necessidade de
dissertagcdo para seu cumprimento;

e Buscar orientagéo do superior hierarquico imediato em caso de duvidas relacionadas a seguranca
da informacao;

e Assinar Termo de Responsabilidade, formalizando a ciéncia e o aceite da Politica e das Normas
de Seguranga da Informagéo, bem como assumindo responsabilidade por seu cumprimento;

¢ Proteger as informagées contra acesso, modificagao, destruigdo ou divulgagéo néo-autorizados;

e Todo pessoal que integra direta ou indiretamente os recursos humanos s&o responsaveis pela
seguranga da informagao, dentro de sua respectiva area de atuagéo;

e Assegurar que os recursos tecnologicos a sua disposicdo sejam utilizados apenas para as
finalidades aprovadas;

e Cumprir as leis e as normas que regulamentam os aspectos de propriedade intelectual;

e Comunicar imediatamente ao NIT ou NTI qualquer descumprimento ou violagéo desta Politica e/ou
de suas Normas e Procedimentos;

e O uso de equipamentos particulares no ambito das unidades sera controlado e devera estar em
conformidade com as normas de seguranca da instituicdo, e seu uso ocorrera apenas guando
aprovado pelo NIT ou NTI,

e Deve ser implementado um programa permanente de conscientizagdo sobre seguranga da
Informagao de forma que seja esclarecido a todos os potenciais riscos de seguranga a que estéo
expostos os ativos de seguranga da informagéo, proporcionando, assim, maior cooperagéo para o
cumprimento das normas;

e Todos os Ativos de Seguranga da Informagdo serdo protegidos, baseando-se em critérios de
classificagdo, criticidade, confidencialidade, risco de exposi¢do, alinhados com as diretrizes
estratégicas da instituigao;

e« Documentos e softwares desenvolvidos por funcionérios e prestadores de servico sédo de
propriedade da instituicdo, ressalvados em casos expressamente assegurados por contrato
formal;

e As informagdes de propriedade da instituigdo devem ser de uso restrito para os fins a que se
destinam, ndo podendo, sob nenhum propoésito, serem apropriadas ou divulgadas a terceiros;

¢ Todas as informagdes devem ser protegidas contra perda, acessos e usos indevidos, devendo ser
adotados procedimentos especificos e adequados ao grau de criticidade da informagéo, sob a
responsabilidade direta do funcionario ou prestador de servigo que a detém em sua guarda;

« Esta Politica de Seguranca da Informagdo deve ser considerada como subsidio essencial para
confecgao de processos de aquisigdo de bens e servigos de Tecnologia da Informagéo;

s O cumprimento da Politica de Seguranga da Informagdo sera acompanhado e auditado, sendo
permitido, para isso, 0 monitoramento do trafego e armazenamento de informagao.

1.6 A instituicao e a politica de seguranga.

Todas as normas aqui estabelecidas serdo seguidas a risca por todos os funcionarios, parceiros e
prestadores de servigos.

Ao receber este documento da politica de seguranga, o(a) colaborador(a) compromete-se a
respeitar todos os tépicos aqui abordados e esta ciente de que seus e-mails e sua navegacao na
internet/intranet, bem como os acessos a rede e documentos, estarao estar sendo monitorados.

A equipe de tecnologia encontra-se a disposi¢do para sanar duvidas e auxiliar tecnicamente em qualquer
aspecto desse documento.

1.7 Descumprimento da politica de seguranca da informacgao.

\ 74
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O descumprimento dessas politicas acarretara sangdes legais contra o(a) colaborador(a). Além disso,
caso seja necessario, o IDTECH também pode usar dados arquivados na maquina, logs de
computador ou mesmo e-mail e chats como provas contra o(a) colaborador(a), conforme previsto
na legislagao em vigor.

2. Educacao e seguranca:
Todo(a) colaborador(a) sera orientado(a) adequadamente para as questdes de seguranga, através deste
documento. Nenhum pré-requisito técnico € necessario, visto que o treinamento abordara o contexto
comportamental do(a) usuario(a), e ndo os aspectos técnicos, os quais serdo delegados a equipe
especializada. Importante frisar que a tecnologia, hoje amplamente difundida nas casas e celulares, ja
tem, por si, dominio publico do que é certo e errado, do que se pode ou nao fazer. E isso ja & norte para
qualquer colaborador.

2.1 Autenticagao.

A autenticagado nos sistemas de informatica pode ser baseada nos seguintes aspectos:

Algo que vocé sabe: Ou seja, uma senha.

Algo que vocé tem: Normalmente s&o pequenos dispositivos conhecidos como TOKENS. Podem
ser smart-cards, cartdes magnéticos, celulares, etc.

Algo que vocé é: Conhecido também como identificagdo biométrica. Podemos citar como
exemplo a leitura de impresséo digital, facial ou iris.

Em mais de 90% dos casos, atualmente, a autenticagéo é feita por meio de algo que vocé sabe.
Esse meio & muito utilizado por sua facilidade de implantagédo, manutengéo e por seu baixissimo
custo.

Infelizmente esse meio também €& o mais inseguro.

Senhas como nome do usuario, combinagdes simples (abc123), substantivos (casa, meia, cadeira,
brasil), datas (11092001) e outros sdo extremamente faceis de descobrir. As senhas citadas
acima, por exemplo, podem ser quebradas em menos de 30 segundos por um potencial invasor.

2.1.1 Politica de senhas.

Uma senha segura devera conter no minimo 9 caracteres alfanuméricos (letras e nimeros) com
diferentes caixas (maiusculas e minusculas).

Para facilitar a memorizagéo das senhas, utilize padrées mneménicos.

Por exemplo:

eSus6Car@ (6 CARACTERES)

9SSgiani#alc (Senhas Seguras garantem integridade a nossa corporac¢édo)

&s3Nh45#q (palavra senha onde o 3 substiuioE,040Aeo050S)

As senhas terdo um tempo de vida Util pré-determinado pela equipe de tecnologia, devendo o
mesmo ser respeitado, caso contrario o(a) usuario(a) ficara sem acesso.

LEMBRE-SE:

- Sua senha ndo deve ser jamais passada a ninguém, nem mesmo a equipe de seguranca. Caso

desconfie que sua senha n&o esteja mais segura, sinta-se a vontade para muda-la, mesmo antes
do prazo determinado de validade.
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- Tudo que for executado com a sua senha sera de sua inteira responsabilidade, por isso tome
todas as precaugbes possiveis para que ela continue secreta.

2.2 E-mails.

Grande parte de nossa comunicagdo do dia a dia passa através de e-mails. Mas & importante
lembrar, também, que grande parte das pragas eletrénicas atuais chega por esse meio.

Devemos lembrar que os virus atuais sdo mandados automaticamente. Isso significa que um e-
mail de um cliente, parceiro ou amigo nao foi, necessariamente, mandado por ele.

Ransomware é um tipo de malware que restringe o acesso ao sistema infectado com uma
espécie de bloqueio e cobra um resgate em criptomoedas (como em um sequestro) para que o
acesso possa ser restabelecido. Caso ndo ocorra 0 mesmo, arquivos podem ser perdidos e até
mesmo publicados.

Todos os colaboradores devem ter responsabilidade quanto a abertura de links, e-mails e
documentos desconhecidos, precavendo a seguranga da informagao da instituicao.

Mesmo a instituigdo possuindo antivirus corporativo € de fundamental importancia que todos os
colaboradores se atentem para essa regra: ndo confie em links, e-mails e documentos
desconhecidos. Sempre se pergunte: sera real? E em caso de desconfianga busque outras
maneiras de descobrir a autenticidade desses meios.

2.2.1 Politica de e-mail.

Nossos servidores de e-mail estdo sempre atualizados a fim de garantir a sua seguranga, mas
algumas atitudes do usuario final sdo necessarias:

- Verifigue sempre os anexos com seu software antivirus antes de abri-lo;

- Nao abra anexos se néo tiver certeza de que solicitou esse e-mail ou que 0 mesmo vem de fonte
confiavel;

- Desconfie de todos os e-mails com assuntos estranhos e/ou em inglés. Alguns dos virus mais
terriveis dos Ultimos anos tinham assuntos como: ILOVEYOU, Branca de neve pornd, Boleto
bancario, Processo, Correios, etc;

- Nao reenvie e-mails do tipo corrente, aviso de virus, avisos da Microsoft/Amazon/Google, crianga
desaparecida, crianga doente, pague menos em alguma coisa, ndo pague alguma coisa, efc;

- Nao utilize o e-mail da instituicdo para assuntos pessoais;
- Nao mande e-mails para mais de 10 pessoas de uma Unica vez (to, cc, bcc);
- Evite anexos muito grandes;

- Utilize sempre sua assinatura criptografica quando disponivel para troca interna de e-mails e
guando necessario para os e-mails externos também.

2.3 Internet.
A internet & indiscutivelmente nossa mais poderosa ferramenta de trabalho.

O uso recreativo da internet ndo sera admitido no horério de expediente.

2
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2.3.1 Politica de internet.

O uso e acesso a internet serdo restritos aos seguintes topicos:

- Somente navegacdo de sites & permitida. Casos especificos que exijam outros protocolos
deverao ser solicitados diretamente a equipe de seguranga com prévia autorizagéo do supervisor

do departamento local;

- Acesso a sites com conteudo pornografico, jogos, bate-papo, apostas e assemelhados estara
bloqueado e monitorado;

- E proibido o uso de ferramentas P2P;

- E proibido o uso de IM (Instant Messengers) ndo homologados/autorizados pela equipe de
seguranca; os homologados e liberados devem ser utilizados de forma produtiva e no recreativa,

Todos os dias novas formas de burlar a seguranga sdo descobertas, mas ndo pense que com isso
vocé saira ileso. Tudo é monitorado e guardado, portanto, a qualquer momento sua atitude podera
ser descoberta.

O uso da internet sera auditado constantemente e o usuario podera vir a prestar contas e ser
advertido/penalizado por seu uso indevido.

3. Estagoes de trabalho:

Cada estacéo de trabalho tem codigos internos que permitem sua identificagéo na rede. Isso significa que
tudo que for executado em sua estagdo com seu nome de usuario/senha seré de sua responsabilidade.
Por isso, sempre que sair de sua estagéo certifique-se de que efetuou logoff ou travou a maquina.

3.1 Politica de uso de estacao de trabalho.

Lembramos que sua estacdo é sua ferramenta de trabalho, mas também & um importante
componente de seguranga. Por isso, observe as seguintes orientagdes:

- N3o instale, ou sequer tente, nenhum tipo de software/hardware sem autorizagéo da equipe
técnica ou de seguranca;

- Nao tenha MP3, filmes, fotos e softwares com direitos autorais ou qualquer outro tipo de pirataria;
- Mantenha em sua estagéo somente o essencial para a execucao de sua atividade. Todos os
dados relativos & instituicdo devem ser mantidos no servidor, onde existe um sistema de backup
diario e confiavel. Caso néo saiba como fazer isso, entre em contato com a equipe técnica.

4, Social.

Como seres humanos, temos a grande vantagem de sermos socidveis, mas muitas vezes quando falamos
com terceiros sobre seguranga, isso se torna uma desvantagem. Por isso, observe os seguintes topicos:

- N&o fale sobre a politica de seguranga da instituigdo com terceiros ou em locais publicos;
- N&o diga sua senha para ninguém,

- Nossa equipe técnica jamais iré pedir sua senha, e caso pega é uma quebra de protocolo que deve ser
registrada;

- Nao digite suas senhas em maquinas de terceiros, especialmente fora da instituigao;

- Somente aceite ajuda técnica de um membro de nossa equipe técnica previamente apresentado e

identificado; Z |
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- Relate a equipe de seguranga pedidos externos ou internos que venham discordar dos topicos
anteriores.

5. Virus e codigos maliciosos.

- Mantenha seu antivirus atualizado. Provavelmente nossa equipe técnica ird se encarregar disso, mas
caso nao tenha sido feito ou vocé perceba que a atualizagao nao esta funcional, entre em contato com o
time de seguranga para que a situagdo possa ser corrigida;

- Nao traga Pen-Drives, CDs ou DVDs de fora da instituigdo. Caso isso seja extremamente necessario,
encaminhe o mesmo para a equipe técnica, onde ele passara por uma verificagao;

- Reporte atitudes suspeitas em seu sistema a equipe técnica, para que possiveis virus possam ser
identificados no menor espaco de tempo possivel,

- Caso identifique que sua maquina esteja se comportando de forma estranha, e entenda que isso
pode ser incorreto, é permitido que vocé desconecte o seu caso de rede e chame imediatamente
alguém do time de seguranga para analise.

6. Geral

Cabe a todos os usuarios e colaboradores:
e Tomar conhecimento dessa politica;
Seguir todas as agdes de acordo com essa politica;
Informar a seguranga qualquer violagdo conhecida a essa politica;
Informar a segurancga qualquer suspeita de problemas com essa politica;
Sugerir medidas que possam elevar os niveis de seguranga das instalagbes na sua area de
atuacao;
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Apresentacao

Este livro - que integra a colegdo de quatro volumes da REGULAMENTACAO DE TRABALHO dos
colaboradores do INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO E HUMANO - IDTECH - traz as
normas gerais de Atuacdo para todas as categorias de trabalhadores em atuacdo no Hospital
Estadual Dr. Alberto Rassi - HGG.

As normas aqui contidas sdo pautadas pelo espirito democratico que sempre norteou a condugao
do IDTECH. Elas foram construidas em um processo transparente e aberto e sdo atualizadas
constantemente desde a fundagdo desta organizagdo social em 2005.

Exatamente por isso, por serem o resultado da vontade do conjunto de trabalhadores que atuam
no Idtech, esperamos que estas regras sejam cumpridas, ndo como uma obrigacdo. Mas como
uma contribuicdo voluntdria e responsavel para o crescimento e o sucesso de todos nos.

O texto que chega as suas maos foi aprovado no dia 06 d ro de 2012 pelo Conselho de

Administracao.

/.»——; ’[i/ {'.’/ L/ {
Valterli Leite Guedes
Presidente do Conselho de Administraga -
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1 - PERFIL PROFISSIONAL/CARACTERISTICAS

Visando aprimorar as relagdes sociais no ambiente de trabalho, os colaboradores
celetistas contratados pelo INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO E HUMANO -
IDTECH deverdo obedecer ao perfil profissional pautado pelas caracteristicas abaixo relacionadas:

Etica

Responsabilidade que o individuo assume de respeitar os seus semelhantes e suas diferengas no
desempenho da atividade que exerce e de manter sigilo profissional.

Interagdo

Os colaboradores deverdo coordenar-se com outros atores do seu universo de acdo. Deverdo ter
capacidade e disponibilidade para estabelecer movimentos de solidariedade e de
compartilhamento no trabalho, assumindo co-responsabilidade e fazendo apelo ético as
competéncias dos outros.

Cooperagao

Os membros das equipes de colaboradores deverdo ter capacidade para assumir e desempenhar
papéis de forma complementar, buscando a realizagdo da atividade e o cumprimento dos
objetivos propostos no projeto em que estiverem atuando.

Responsabilidade

Os colaboradores deverdo ter capacidade para responder pelas ag¢Bes/atividades sob sua
incumbéncia e das demais pessoas envolvidas nos projetos.

Iniciativa e criatividade

Os colaboradores, dentro de cada projeto, deverdo ter capacidade para desempenhar atividades
correspondentes ao seu nivel intelectual e inovar a partir dos recursos disponiveis, de forma a
adotar melhores solugdes para o enfrentamento de problemas. Deverdo ter capacidade para
encontrar novas solugdes para lidar com a rotina.

Espirito de equipe

O trabalho em equipe deve ser marcado pela capacidade de ouvir, com interesse genuino,
posicdes diferentes das nossas, ponderando e refletindo acerca da questdo em pauta.

Os colaboradores deverdo ter capacidade para lidar com profissionais e usudrios/clientes de
diferentes niveis sociais, intelectuais e econdmicos numa relagdo horizontalizada e de troca. E
preciso que cada colaborador “enxergue o outro e mostre-se para o outro”.
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Linguagem adequada

Aos colaboradores é exigida adequacdo da linguagem. Devemos ser capazes de nos expressar de
forma a sermos entendidos por pessoas de diferentes niveis e categorias, para assegurar uma
comunicagao eficaz.

Flexibilidade

Os colaboradores deverdo ter claro entendimento de que a organizacdo do trabalho de cada
projeto pressupde acbes profissionais dindmicas. Assim, é necessaria a capacidade de adaptar-se
a novas situagdes, rever posicoes e favorecer as mudancas e solugdes variadas para os problemas.

Disposigdo para devolugdo e participacao responsavel

Sera esperada dos colaboradores a capacidade de aprender a pensar, argumentar, defender,
criticar, concluir e de anteciparem-se, mesmo quando os mesmos ndo tiverem poder para,
sozinhos, mudar uma realidade ou normas ja estabelecidas. Os colaboradores deverdo apresentar
uma acdo profissional competente, ndo executando os trabalhos de forma independente e sim
com interdependéncia, que envolve responsabilidade e reciprocidade.

Organizagdo e planejamento

Os colaboradores deverdo ser individuos organizados no exercicio de suas atividades. Deverdo ter
capacidade para projetar, identificar, selecionar e priorizar passos necessarios para
desenvolvimento das tarefas a serem realizadas, valendo-se de informacdes formais e informais,
objetivas e subjetivas, tendo em vista os objetivos profissionais de cada um.

Capacidade evolutiva para conviver com situagbes e acontecimentos proprios do campo
profissional.

Os colaboradores deverdo ter disposicdo pessoal para conviver e atuar nos eventos que
demandam responsabilidade quanto ao projeto e quanto a maneira individual de compreender
cada situacdo, de se situar em relacdo a esta e de determinar suas consequentes agdes.

Inteligéncia pratica

Os colaboradores deverdo ter capacidade para articular e mobilizar conhecimentos, habilidades,
atitudes e valores, colocando-os em préatica para enfrentar situagdes do processo de
trabalho/atividades dos projetos. Essa capacidade envolve tanto a dimensdo cognitiva (saber),
como a dimens3o compreensiva (relacionar o conhecimento com o contexto).

OBS.: Em todo e qualquer processo de avaliagdo deverd ser observada a postura dos
colaboradores em relacdo as caracteristicas definidas para o perfil profissional dos ocupantes de
cada cargo dos quadros permanente e transitdrio de empregados do IDTECH.

| s
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2 - POSTURA PROFISSIONAL

Relativamente a postura profissional no ambiente de trabalho, os colaboradores deverdo
respeitar as normas a seguir relacionadas:

Normas Gerais

2.1 Exercer suas atividades buscando sempre a exceléncia do atendimento aos clientes;
2.2 Respeitar valores, culturas e individualidades ao pensar e propor as praticas profissionais;
2.3 Interagir com os demais membros da equipe e colaboradores;

2.4.  Buscar alternativas frente a situagdes adversas, com postura ativa;

2.5.  Colocar-se na equipe de trabalho em prol da organizacdo e eficdcia das praticas da
atividade em que atua;

2.6. Pensar criticamente seus direitos e deveres como trabalhador;
2.7 Empenhar-se na solugdo e/ou encaminhamento dos problemas identificados;

2.8. Levar em conta pertinéncia, oportunidade e precisdo das a¢des e atividades que realiza,
medindo-se pelos individuos, grupos e outros atores aos quais que se refere sua prética
profissional;

2.9. Colaborar para o bom exercicio das fungBes de todos os atores envolvidos nas
acOes/atividades;

2.10. Respeitar os protocolos e as normas de servico construidas pelos demais empregados e pelo
IDTECH

2.11. Participar do plano de acdes, da execugdo e avaliagdo das propostas de trabalho;

2.12 . Zelar pelo bom atendimento dos usuarios;

3 - NORMAS BASICAS DE ORGANIZAGAO DO LOCAL DE TRABALHO

O papel do colaborador na organizagdo do local de trabalho é fundamental para o sucesso do

mesmo e, também, para a exceléncia no desenvolvimento de suas agdes e atividades.

Desta forma, os colaboradores seguirio as normas abaixo relacionadas para a perfeita
organizacgdo de seus locais de atuagao.

6 i
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Normas Basicas

3.1. So sera permitida a presen¢a no posto de trabalho do profissional escalado para o trabalho
no dia, salvo quando houver autoriza¢do superior;

3.2. Nao sera permitido manter copos com agua ou recipientes com liquidos de qualquer tipo, ou
alimentos no local de trabalho;

3.3. Considerando o carater social da empregadora e a importancia da preservagdo do meio
ambiente, os colaboradores deverdo fazer uso consciente de dgua;

3.4. Ndo sera permitido o uso de aparelhos eletroeletrénicos de uso pessoal ou qualquer outro
tipo de aparelho durante todo o turno de atividade do colaborador e/ou enquanto permanecer
nas dependéncias do posto de trabalho;

OBS.: O uso do aparelho de celular serd permitido unica e exclusivamente para recepcionar e
fazer e ligagdes, para algumas categorias de profissionais, mediante autorizagdo superior.

3.5. Apesar de haver profissional responsavel pela limpeza, os profissionais em atividade deverdo
zelar pela higiene do seu ambiente de trabalho;

3.6. Diante da verificacdo de algum fato relacionado a furto, roubo ou extravio de qualquer
natureza, os profissionais deverdo comunicar o ocorrido imediatamente aos superiores;

3.7. Os colaboradores, diante de qualquer fato ocorrido em relagdo a furto, roubo ou extravio de
qualquer natureza, serdo responsaveis pela realizagdo do registro de ocorréncia junto aos 6rgados
competentes;

3.8. Os colaboradores deverdo se apresentar sempre com aparéncia pessoal bem cuidada e
devidamente uniformizados, quando for o caso. O jaleco devera ter mangas compridas e serem
destituidos de logomarca.

3.9. Nos casos omissos aplicar-se-a o disposto no regimento interno e nas normas estatutarias do
IDTECH e poderdo ser adotadas ainda as deliberagdes da Superintendéncia.

4 - REGRAS BASICAS DA ATUACAO

Para organizacdo das suas atividades, os colaboradores em exercicio adotardo algumas regras
basicas construidas pelo grupo ao longo da experiéncia na execugdo de diversos projetos e nos
diferentes postos de trabalho.

Regras Basicas de Atuagdo

4.1. Ao assumir seu posto de trabalho e ao término de suas atividades, bem como nos
intervalos de almoco/lanche, o colaborador devera registrar os horarios, diariamente, no ponto
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eletronico ou folha de ponto individual ou documento de controle equivalente que lhe for
disponibilizado pelo IDTECH, sem rasuras;

4.2, Devera, ainda, verificar se as ferramentas de trabalho que utilizara estdo funcionando
adequadamente. Caso apresentem defeitos, devera comunicar o fato imediatamente ao seu
superior, para as providéncias cabiveis;

4.3, Os telefones do posto de trabalho sé poderdo ser utilizados pelos colaboradores para
atividades pertinentes aos servicos do IDTECH - nunca para fins particulares, podendo, em caso de
uso particular, ser descontado do salério o valor correspondente a ligacéo;

4.4. Os colaboradores em exercicio deverdo evitar conversas paralelas e discussdes de
assuntos que ndo sejam relacionados as atividades desenvolvidas;

4.5.  Os colaboradores devem fazer uso da estagdo de trabalho e sistema operacional apenas
para execucdo do programa pertinente aos servigos desenvolvidos;

4.6. A exceléncia dos servicos prestados também implica em objetividade: os colaboradores
deverdo ser objetivos no atendimento e evitar conversas particulares, visando a agilidade dos
servigos e, também, ao registro e encaminhamento em tempo habil dos casos em questao;

4.7. Os colaboradores em atuagdo no posto de trabalho deverdo atender as
recomendacbes/orientagdes dos seus respectivos superiores;

4.8. Os colaboradores deverdo obedecer aos protocolos/normas de servigo, bem como ter
total responsabilidade para com o cumprimento de prazos de entrega de documentos necessérios
ao funcionamento organizacional e operacional do posto de trabalho;

4.9. O colaborador deverd permanecer atento a escala de trabalho, observando os dias de
trabalho e de folga;

4.10. Somente sera permitida a atuagdo de colaboradores devidamente uniformizados e portando
crachas de identificacdo. O IDTECH fornecerd, sem nenhum &nus, um craché de identificacdo e,
conforme o caso, o uniforme. Em caso de perda ou extravio, o colaborador devera ressarcir ao
IDTECH o valor correspondente ao do item extraviado/perdido;

4.11. Ndo serd permitido o ingresso de colaboradores usando bonés ou similares ou trajando
bermudas, mini saias, roupas cavadas ou qualquer outro traje inadequado ao ambiente de
trabalho, bem como também n3o serdo admitidos o uso de chinelos.

4.12. Deverdo ter exemplar responsabilidade quanto ao cumprimento da carga horaria prevista
para as suas atividades e respectivos turnos de atuagdo;
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4.13. Os colaboradores deverdo ter exemplar responsabilidade, também, quanto aos horérios de
entrada e saida para o exercicio de suas atividades didrias. A normatizacdo dos servigos prevé
que:

4.13.1. Serdo tolerados atrasos menores ou iguais a 10 (dez) minutos, desde que ndo seja
caracterizada rotina, mas deverdo ser registrados em ata e em planilha propria ao fim a que se
destina;

4.13.2. Apods 10 (dez) minutos e até menos de 20 (vinte) minutos, os atrasos deverdo ser
registrados em atas diarias com justificativa e devidamente comunicados ao colaborador. Serdo
tolerados, no maximo, dois (02) atrasos por semana, de forma ndo cumulativa;

4.13.3. No caso de mais de dois (02) atrasos por semana, o colaborador sé podera assumir sua
posigdo de trabalho mediante prévia comunicacgdo ao superior imediato;

4.13.4. Se o atraso do colaborador for igual ou maior que 20 (vinte) minutos, este sé podera
assumir seu posto de trabalho, mediante prévia comunica¢do ao superior imediato. Se o atraso
for igual ou superior a 40 (quarenta) minutos, o colaborador estara impedido de assumir o seu
posto de trabalho, sendo dispensado do servico naquele dia, exceto quando houver autorizagdo
do superior imediato;

4.13.5. As saidas antecipadas deverdo ser justificadas de proprio punho pelos colaboradores e
entregues ao superior imediato;

4.14. Os colaboradores deverdo degustar alimentos apenas em local apropriado (refeitério e
copas especificas) e nos intervalos destinados a essa finalidade;

4.15. A escala sera disponibilizada pela chefia imediata, para avaliagdo, até o 152 (décimo quinto)
dia do més que antecede aquele que entrara em vigor. Os colaboradores terdo 48 horas para
analisa-las e propor as permutas. As trocas serdo analisadas pelos supervisores operacionais, que
providenciardo escala oficial, que, depois de publicada/homologada, ndo podera ser alterada para
efeito de trocas.

4.15.1. Para os colaboradores em atuacdo no Diretoria de Enfermagem deverd ser respeitado o
limite maximo de 02 (duas) trocas de folgas por bimestre. Os colaboradores terdo que solicitar as
referidas trocas, no minimo, com 7 (sete) dias de antecedéncia. As trocas propostas, apos analise
da supervisdo, serdo encaminhadas a chefia imediata e, posteriormente, a Diretoria de
Enfermagem para autorizacao.

4.16. Os atestados médicos e odontologicos ou justificativas de faltas de até 15 (quinze) dias,
referentes as doencas dos (as) colaboradores (as), deverdo seguir as Normas Gerais constantes no
Anexo |;

4.17. Os colaboradores poderdo ausentar-se de seus postos de trabalho para realizar consultas,
exames e outros procedimentos médicos durante o expediente. Porém, serdo abonadas apenas
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as horas de auséncia utilizadas no atendimento, conforme atestado de comparecimento emitido
pelo profissional de salide responsdvel pela assisténcia. Para que seja considerado, o atestado
devera ser apresentado no retorno ao trabalho e estar de acordo com a normatizagdo vigente
(ver Anexo 1);

4.18. Os colaboradores deverdo seguir a Politica de Seguranca do Trabalho conforme instrucdes e
procedimentos constantes no Anexo II;

4.19. Os colaboradores, ao sairem do hospital para usufruirem de seu horario de lanche /
refeicdo, ndo deverdo fazé-lo trajando seu uniforme, tendo em vista o risco de contaminagdo.

5 - PENALIDADES

Em caso de descumprimento dos itens constantes desta normatizagdo, do regimento interno e
das normas estatutarias do IDTECH, bem como de ordens expressas do superior imediato
designado, os colaboradores em exercicio serdo punidos da forma que se segue:

Penalidades

» Nos itens das Normas Basicas que vado de 3.1 a 3.9, exceto o item 3.5:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: orientagdo quanto ao cumprimento das normas;
2. Na ocorréncia da segunda atitude contraria: adverténcia verbal;

3. Na ocorréncia da terceira atitude contréria: adverténcia escrita;

4. Apds a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera a
suspensdo por 01 (um) dia de trabalho. Na reincidéncia, suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho.
Apds, incorrera na demissao por justa causa.

P Noitem 3.5:
1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2. Apés a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, caberd a
suspensdo por 01 (um) dia de trabalho. Na reincidéncia, suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho.
Nova infragdo incorrerd na demissdo por justa causa.

P Noitem 4.1 das Regras Basicas de Atuagdo:
1. Na ocorréncia da primeira atitude contréria: orientagdo quanto ao cumprimento das normas;

2. Na ocorréncia da segunda atitude contraria: adverténcia verbal;

-,
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3. Na ocorréncia da terceira atitude contraria: adverténcia escrita;

4. Apds a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, caberd a
suspensdo por 01 (um) dia de trabalho. Na reincidéncia suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho.
Nova infragdo incorrerd na demissdo por justa causa.

» No item 4.2:
1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2. Apos a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, caberd a
suspensdo por 01 (um) dia de trabalho. Na reincidéncia suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho.
Nova infragdo incorrerd na demiss&o por justa causa.

» Nos itens 4.3 a 4.8:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contréria: orientacdo quanto ao cumprimento das normas;
2. Na ocorréncia da segunda atitude contréria: adverténcia verbal;

3. Na ocorréncia da terceira atitude contraria: adverténcia escrita;

4. Apos a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, caberd a
suspensdo por 01 (um) dia de trabalho. Na reincidéncia suspensio por 03 (trés) dias de trabalho.
Nova infragdo incorrera na demissdo por justa causa.

» Nos itens n2 4.9 e 4.11 das Normas Basicas de Atuacdo:
1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2. Apos a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera suspensdo
por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infracdo, pelo mesmo motivo ou por qualquer
outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infracdo incorrerd na demissdo por
justa causa.

» No item n2 4.10 das Normas Bésicas de Atuac3o:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: orientacio quanto ao cumprimento das normas;
2. Na ocorréncia da segunda atitude contréria: adverténcia verbal;

3. Na ocorréncia da terceira atitude contraria: adverténcia escrita;

4. Apds a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera suspensdo
por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragdo, pelo mesmo motivo ou por qualquer
outro, caberd suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infracdo incorrera na demissdo por

: —
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P Nos itens 4.12:

5. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: orientacdo quanto ao cumprimento das normas;
6. Na ocorréncia da segunda atitude contraria: adverténcia verbal;

7. Na ocorréncia da terceira atitude contraria: adverténcia escrita;

8. Apos a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera a
suspensdo por 01 (um) dia de trabalho. Na reincidéncia suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho.
Nova infracdo incorrera na demissdo por justa causa.

» No item 4.13 das Regras Basicas na Atuacdo:

P Itens 4.13.1e4.13.5:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: orientagdo quanto ao cumprimento das normas;
2. Na ocorréncia da segunda atitude contraria: adverténcia verbal;

3. Na ocorréncia da terceira atitude contraria: adverténcia escrita;

4. Apds a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, caberd a
suspensdo por 01 (um) dia de trabalho. Na reincidéncia suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho.
Nova infragdo incorrera na demissdo por justa causa.

P> Nos itens de n? 4.14 das Normas Bdsicas de Atuacdo:
1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2. Apos a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera suspensdo
por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragdo, pelo mesmo motivo ou por qualquer
outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragdo incorrera na demissdo por
justa causa.

» No item de n? 4.15 das Normas Basicas de Atuacdo:

21 Na ocorréncia da primeira atitude contraria: orientagdo quanto ao cumprimento das
normas;

2.2. Na ocorréncia da segunda atitude contraria: adverténcia verbal;
2.3. Na ocorréncia da terceira atitude contraria: adverténcia escrita;

2.4, Apds a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensdo por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragdo, pelo mesmo motivo ou
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por qualquer outro, caberd suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragdo incorrerd na
demissao por justa causa.

» Noitem de n2 4.16:
1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2. Apos a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera suspensao
por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragdo, pelo mesmo motivo ou por qualquer
outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragdo incorrera na demissdo por
justa causa.

3. Nos casos em que o atestado apresentado for devolvido & Geréncia de Pessoal fora do prazo de
01 (um) dia para sua validagéo e tiver sido reconhecido como documento valido pela Medicina do
Trabalho, a falta sera abonada e o colaborador sera punido:

2.4, Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2.2. Apds a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensdo por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infracdo, pelo mesmo motivo ou
por qualquer outro, caberd suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infracdo incorrerd na
demissdo por justa causa.

» Noitem de n2 4.17 das Normas Basicas de Atuacgdo,
1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2. Apds a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera suspensdo
por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragdo, pelo mesmo motivo ou por qualquer
outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragdo incorrera na demissao por
justa causa.

» No item de n2 4.18 das Normas Basicas de Atuacdo,
1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2. Apos a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera suspensao
por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infracdo, pelo mesmo motivo ou por qualquer
outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infracdo incorrera na demissao por
justa causa.

» No item de n2 4.19 das Normas Basicas de Atuagéo:
5. Na ocorréncia da primeira atitude contréria: orientacdo quanto ao cumprimento das normas;

6. Na ocorréncia da segunda atitude contréria: adverténcia verbal;
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7. Na ocorréncia da terceira atitude contraria: adverténcia escrita;

8. Apos a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera suspensdo
por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragdo, pelo mesmo motivo ou por qualquer
outro, caberd suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragdo incorrera na demissdo por
justa causa.

Os colaboradores est3o cientes de que poderdo ser demitidos por justa causa mesmo que ndo
tenham recebido ou completado as trés adverténcias escritas ou, ainda, ndo tenham sofrido
suspensdo no decorrer do contrato de trabalho, desde que para tanto tenham cometido falta
grave as disposi¢des estatutdrias e regimentais do IDTECH, bem como incorrido nas infragdes
contidas no artigo 482 da CLT;

6 — DISPOSICOES GERAIS

Os colaboradores poderio, ao longo do tempo, solicitar a alteragdo do dia do plantdo/turno de
atuacdo, desde que haja vagas no dia/turno pretendido e mediante parecer favoravel da Diretoria
competente e com exclusiva autorizagdo expressa da Superintendéncia / Coordenacdo Executiva.
Nestes casos, os colaboradores deverdo fazer suas solicitagdes por escrito, em formulario proprio.

Goiania/GO, __de de 2021.
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NORMAS GERAIS PARA JUSTIFICATIVAS DE FALTAS
DE ATE 15 DIAS, EM RAZAO DE DOENGAS DOS(AS) COLABORADORES(AS) - ANEXO |
CONSIDERANDO QUE:

P Um grande nimero de colaboradores(as) desta Instituicdo tem sido sobrecarregado(a) de
atividades em virtude da falta ao trabalho por outros colegas da mesma fungéo;

P O excesso de trabalho é responsavel por desencadear estresse, o que compromete a qualidade
de vida dos(as) colaboradores(as), além de diminuir a produtividade dos(as) mesmos(as);

P Os atestados apresentados a qualquer empregador, para efeito de abono de faltas, conforme
determina a legislacdo brasileira em vigor, deverdo ser avalizados / validados pelo servico de
Medicina do Trabalho da prdpria Instituicdo.

RESOLVE:

a) Os atestados médicos de servidores estatutarios com afastamento previsto para até 3 (trés)
dias deverdo ser apresentados, no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis a contar da emiss3o dos
mesmos, a chefia imediata para devida ciéncia, a qual devera carimbar, datar e assinar o atestado,
devolvendo-o aos servidores para apresentacdo a GEP/HGG para registro e encaminhamento ao
médico do trabalho no SESMT/HGG;

b) No caso de atestados médicos com afastamento superior a 3 (trés) dias, estes deverdo ser
apresentados pelos servidores estatutérios diretamente 3 Junta Médica da Secretaria de Estado
da Salide — SES/GO;

¢) Os atestados médicos de colaboradores celetistas deverdo ser apresentados a chefia imediata,
a GEP e ao SESMT/HGG no prazo maximo de 2 (dois) dias a contar da emiss3o dos mesmos,
seguindo-se o mesmo fluxo descrito na alinea “a” desta Portaria.

d) Apés a validacdo dos atestados o SESMT/HGG devera encaminhar o documento 3 GEP/HGG
para ciéncia, que por sua vez o enviara a GEP/IDTECH para arquivo.

e) As mesmas disposi¢des acima indicadas aplicam-se também aos atestados odontoldgicos;

f) O(s) atestado(s) para ter(em) poder de abonar falta(s) deverd(3o) obrigatoriamente obedecer
duas premissas bésicas, quais sejam:

- Ser valido: o que significa ser totalmente emitido sem rasura, por médico legalmente habilitado,
bem como ser revestido de lisura e pericia, devendo, ainda, indicar o local / unidade de saude de

atendimento;

- Estar em conformidade com o texto legal para esse desiderato: Lei N2 605/49, regulamentada
pelo Decreto N2 27.048/49. (Fonte: CREMEC N2 01/99, de 04/01/1999);

r"//
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P A legislagdo trabalhista, atualmente em vigéncia sobre a hierarquia dos atestados médicos,
encontra-se descrita a seguir:

HIERARQUIA DOS ATESTADOS MEDICOS

P A legislacdo que versa sobre o assunto € a Lei n2 605, de 05 de janeiro de 1949. Segue abaixo a
transcricdo dos pontos relevantes:

Art. 62 - Ndo sera devida a remuneragdo quando, sem motivo justificado, o empregado ndo tiver
trabalhado durante toda a semana anterior, cumprindo integralmente o seu horario de trabalho.

§ 12 - S3o motivos justificados:
f) a doenga do empregado, devidamente comprovada.

§ 22 - A doenca sera comprovada mediante atestado de médico da instituicdo da Previdéncia
Social a que estiver filiado o empregado, e, na falta deste e sucessivamente, de médico do Servigo
Social do Comércio ou da Industria; de médico da empresa ou por ela designado; de médico a
servico de representacdo federal, estadual ou municipal incumbido de assuntos de higiene ou de
saude publica; ou ndo existindo estes, na localidade em que trabalhar, de médico de sua escolha.
(Redacdo dada pela Lei n2 2.761, de 26.4.56)

P Esta legislacdo, por sua vez, foi regulamentada pelo Decreto n2 27.048, de 12 de agosto de
1949. Vejamos parte de sua transcrigao:

Art. 11 - Perdera a remuneragio do dia de repouso o trabalhador que, sem motivo justificado ou
em virtude de puni¢do disciplinar, ndo tiver trabalhado durante toda a semana, cumprindo
integralmente o seu horario de trabalho.

Art. 12 - Constituem motivos justificados:

f) Revogam-se as disposicdes em contrério, inclusive a Cl Circular n2. 006/2013-DGP/HGG de 23
de Abril de 2013 e Portaria n® 0475/2014 de 19 de Novembro de 2014;

Paragrafo 12 - A doenca sera comprovada mediante atestado passado por médico da empresa ou
por ela designado e pago.

Paragrafo 22 - N3o dispondo a empresa de médico, o atestado poderd ser passado por médico da
instituicio de previdéncia a que esteja filiado o empregado, por médico do Servico Social da
Industria ou do Servico Social do Comércio, por médico de reparticdo federal, estadual ou
municipal, incumbida de assunto de higiene ou saude, ou, inexistindo na localidade médicos nas
condigdes acima especificadas, por médico do sindicato a que pertenga o empregado ou por

profissional da escolha deste.
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> A Geréncia de Pessoal devera manter, devida e permanentemente informada, por meio de e-
mail/planilha propria, as Chefias imediatas sobre as faltas justificadas dos(as) colaboradores(as)
lotados nos diversos Postos de Trabalho e Administragdo do IDTECH;

» Os atestados emitidos pelo Servico Médico designado pelo IDTECH serdo entregues pelos(as)
colaboradores(as) na Geréncia de Pessoal para efeito de justificativa das faltas verificadas;

» No caso de atestado(s) de comparecimento e de acompanhamento apresentado(s) para
comprovar a presenca do(a) colaborador(a) em periodo qualificado, o(s) mesmo(s) tera(ao)
que estar preenchido(s) com data e hordrio de entrada e saida da consulta/atendimento,
bem como o local / unidade de salde de atendimento;

P O(s) atestado(s) de comparecimento que justificar a auséncia do(a) colaborador(a) durante
todo o turno de trabalho, também sera(3o) objeto de auditoria do Servigo Médico habilitado
obedecendo s mesmas normas estabelecidas para o caso do(s) atestado(s) médico(s);

P Serdo admitidos apenas atestados de acompanhamento de filhos menores até 14 anos e pais
idosos, com idade a partir de 60 (sessenta) anos, na seguinte condigdo:

a) Abono de até 08 (oito) dias por ano, periodo este compreendido entre 01 de janeiro a 31
de dezembro.

P Todas as normas estabelecidas neste documento serdo automaticamente aplicadas em casos
de atestados emitidos por outros profissionais (odontologos).
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POLITICA DE SEGURANGA DA INFORMAGAO

Prefacio.

Esse documento tem carater particular e confidencial, ndo podendo ou devendo ser redistribuido
sem prévia autorizagdo e supervisdo dos responsaveis pelo departamento de segurancga, sendo a
infragéo passivel de punigdo pelas regras internas, bem como agdes legais descritas no item 1.5
deste documento.

1. Introducgao:

A seguranca é um dos assuntos mais importantes entre as preocupagdes de qualquer instituicao.
Confidencialidade, integridade e disponibilidade da informagéo estdo diretamente ligadas a
seguranga da empregadora. Temos nesse documento um conjunto de instrugdes e procedimentos
para normatizar e melhorar nossa visdo e atuagao em seguranga.

A Politica e as Normas de Seguranga da Informag&o devem ser amplamente divulgadas entre os
seus colaboradores, devendo estar a disposigao para consultas a qualquer momento.

1.1 O que é informacgao?

A informagéo & um ativo que, como qualquer outro, & importante para os negdcios, tem valor para
a organizag&o e conseqientemente necessita ser adequadamente protegida.

A informagéo € o dado com uma interpretagdo légica ou natural dada a ele por seu usuario
(Rezende e Abreu, 2000). Tem um valor altamente significativo e pode representar grande poder
para quem a possui. Ainda, contém valor, pois esta integrada com os processos, pessoas e
tecnologias. Diante da sua importancia para as tomadas de decisdes, as empresas tem se
empenhado em utilizar mecanismos de seguranga no sentido de salvaguardar essas informacées.

A informac&o pode existir de diversas formas. Ela pode ser impressa ou escrita em papel,
armazenada eletronicamente e transmitida pelo correio ou através de meios eletrénicos. Seja qual
for a forma pela qual é apresentada, transmitida, armazenada ou compartilhada, & recomendado
que seja protegida adequadamente.

18 ol /
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1.2 O que é seguranca da informagao?

A Segurancga da Informagéo (Sl) esta diretamente relacionada com protegéo de um conjunto de
informagées, no sentido de preservar o valor que possuem para um individuo ou uma organizagao.
Sao propriedades basicas da seguranga da informagdo: confidencialidade, integridade,
disponibilidade, autenticidade e legalidade.

A S| n3o esta restrita somente a sistemas computacionais, informagdes eletronicas ou sistemas de
armazenamento. O conceito aplica-se a todos os aspectos de prote¢éo de informagdes e dados. O
conceito de Seguranga Informatica ou Seguranga de Computadores esta intimamente relacionado
com o de Seguranga da Informag&o, incluindo ndo apenas a seguranga dos dados/informagao,
mas em si o sistema.

1.3 Conceitos de seguranca

A maioria das definicbes de Seguranga da Informagéo (SI) (Brostoff, 2004, Morris e Thompson,
1979; Sieberg, 2005; Smith, 2002) pode ser sumarizada como a prote¢éo contra 0 uso ou acesso
ndo-autorizado a informagéo, bem como a protegdo contra a negagéo do servigo a usuarios
autorizados, enquanto a integridade e a confidencialidade dessa informagéo séo preservadas. A SI
ndo esta confinada a sistemas de computagdo, nem a informagéo em formato eletrénico. Ela se
aplica a todos os aspectos de protegdo da informagdo ou dados, em qualquer forma. O nivel de
protegao deve, em qualquer situagao, corresponder ao valor dessa informagao e aos prejuizos que
poderiam decorrer do uso impréprio dela. E importante lembrar que a S| também cobre toda a
infraestrutura que permite o seu uso, como processos, sistemas, servigos, tecnologias e outros.

A Seguranga da informagdo refere-se a protecdo existente sobre as informagdes de uma
determinada empresa ou pessoa, isto &, aplica-se tanto as informagbes corporativas quanto as
pessoais. Entende-se por informacgéo todo e qualquer contetido ou dado que tenha valor para
alguma organizagao ou pessoa. Ela pode estar guardada para uso restrito ou exposta ao publico
para consulta ou aquisigdo.

Podem ser estabelecidas métricas (com o uso ou nao de ferramentas) para a definicdo do nivel de
seguranca existente e, com isto, serem estabelecidas as bases para analise da melhoria ou piora
da situacdo de seguranca existente. A seguranca de uma determinada informagdo pode ser
afetada por fatores comportamentais e de uso de quem se utiliza dela, pelo ambiente ou
infraestrutura que a cerca ou por pessoas mal-intencionadas que tém o objetivo de furtar, destruir

ou modificar tal informacao.
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A triade CIA (Confidentiality, Integrity and Availability) — Confidencialidade, Integridade e
Disponibilidade — representa os principais atributos que, atualmente, orientam a analise, o
planejamento e a implementagéo da seguranga para um determinado grupo de informagdes que
se deseja proteger. Outros atributos importantes s&o ndo-repudio (irretratabilidade), autenticidade
e conformidade. Com a evolugdo do comércio eletrénico e da sociedade da informagao, a
privacidade & também uma grande preocupacgéo.

Portanto, os atributos basicos da seguranga da informagdo, segundo os padrdes internacionais
(ISO/IEC 17799:2005), séo os seguintes:

¢ Confidencialidade: propriedade que limita o acesso a informagdo tdo somente as
entidades legitimas, ou seja, aquelas autorizadas pelo proprietario da informacéo;

» |Integridade: propriedade que garante que a informag&o manipulada mantenha todas as
caracteristicas originais estabelecidas pelo proprietario da informagéo, incluindo controle
de mudancas e garantia do seu ciclo de vida (corrente, intermediaria e permanente);

« Disponibilidade: propriedade que garante que a informagéo esteja sempre disponivel para
o uso legitimo, ou seja, por aqueles usuarios autorizados pelo proprietario da informagéo;

e Autenticidade: propriedade que garante que a informagdo & proveniente da fonte
anunciada/segura e que nao foi alvo de mutagbes ao longo de um processo,

1.4 A segurancga da informagao e a LGPD

A Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais (LGPD ou LGPDP), Lei n® 13.709/2018, é a legislagao
brasileira que regula as atividades de tratamento de dados pessoais e que, também, altera os
artigos 7° e 16 do Marco Civil da Internet.

A legislagido se fundamenta em diversos valores, como o respeito a privacidade; a
autodeterminagdo informativa; a liberdade de expressdo, de informagdo, comunicagédo e de
opinido; a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem; ao desenvolvimento econémico e
tecnolégico e a inovagéo; a livre iniciativa, livre concorréncia e defesa do consumidor e aos direitos
humanos de liberdade e dignidade das pessoas.

A LGPD cria um conjunto de novos conceitos juridicos (exemplo: "dados pessoais”, "dados
pessoais sensiveis"), estabelece as condigdes nas quais os dados pessoais podem ser tratados,
define um conjunto de direitos para os titulares dos dados, gera obrigagdes especificas para os
controladores dos dados e cria uma série de procedimentos e normas para que haja maior
cuidado com o tratamento de dados pessoais e compartilhamento com terceiros.
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Para se atender & LGPD a seguranga da informag&o é fundamental a ser aplicada nos ambientes
corporativos.

1.5 O que é uma politica de seguranga?

Politica de seguranga é uma série de normas internas padronizadas pela instituicdo que devem
ser seguidas a risca para que todas as possiveis ameagas sejam minimizadas e combatidas
eficientemente pelo Nicleo de Inovagdo Tecnolégica (NIT) e pelos Nicleos de Tecnologia da
Informagéo (NTI) locais.

Cabe a todos os colaboradores e terceirizados:

*  Cumprir fielmente a Politica, as Normas e 0s Procedimentos de Seguranga da Informagéo
descritos neste documento e outros que s&o notdrios e publicos, sem a necessidade de
dissertagdo para seu cumprimento:

* Buscar orientagdo do superior hierarquico imediato em caso de duvidas relacionadas &
seguranga da informacéo:

* Assinar Termo de Responsabilidade, formalizando a ciéncia € o aceite da Politica e das
Normas de Seguranga da Informag&o, bem como assumindo responsabilidade por seu
cumprimento;

s Proteger as informagées contra acesso, modificagdo, destruicdo ou divulgagdo nao-
autorizados;

¢ Todo pessoal que integra direta ou indiretamente os recursos humanos sdo responsaveis
pela seguranga da informagao, dentro de sua respectiva area de atuacao;

* Assegurar que 0s recursos tecnoldgicos a sua disposicao sejam utilizados apenas para as
finalidades aprovadas:

e Cumprir as leis e as normas que regulamentam os aspectos de propriedade intelectual;

* Comunicar imediatamente ao NIT ou NTI qualquer descumprimento ou violagéo desta
Politica e/ou de suas Normas e Procedimentos;

* O uso de equipamentos particulares no ambito das unidades sera controlado e devera
estar em conformidade com as normas de seguranca da instituicdo, e seu uso ocorrera
apenas quando aprovado pelo NIT ou NTI;

* Deve ser implementado um programa permanente de conscientizagao sobre segurancga da
Informagao de forma que seja esclarecido a todos os potenciais riscos de seguranca a que

cooperag&o para o cumprimento das normas;

* Todos os Ativos de Seguranga da Informag&o seréo protegidos, baseando-se em critérios
de classificagao, criticidade, confidencialidade, risco de exposigcdo, alinhados com as
diretrizes estratégicas da instituigo;

e Documentos e softwares desenvolvidos por funcionarios e prestadores de servico s3o de
propriedade da instituicio, ressalvados em casos expressamente assegurados por
contrato formal;

* As informagdes de propriedade da instituicio devem ser de uso restrito para os fins a que
se destinam, n&o podendo, sob nenhum propésito, serem apropriadas ou divulgadas a
terceiros;
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* Todas as informagdes devem ser protegidas contra perda, acessos e usos indevidos,
devendo ser adotados procedimentos especificos e adequados ao grau de criticidade da
informag&o, sob a responsabilidade direta do funcionario ou prestador de servico que a
detém em sua guarda;

* Esta Politica de Seguranga da Informagao deve ser considerada como subsidio essencial
para confecgdo de processos de aquisicdo de bens e servicos de Tecnologia da
Informacao;

e O cumprimento da Politica de Seguranga da Informag&o sera acompanhado e auditado,
sendo permitido, para isso, 0 monitoramento do trafego e armazenamento de informacéao.

1.6 A instituicao e a politica de seguranca.

Todas as normas aqui estabelecidas seréo seguidas a risca por todos os funcionarios, parceiros e
prestadores de servigos.

Ao receber este documento da politica de seguranca, o(a) colaborador(a) compromete-se a
respeitar todos os topicos aqui abordados e esti ciente de que seus e-mails e sua
navegacao na internet/intranet, bem como os acessos a rede e documentos, estardo estar
sendo monitorados.

A equipe de tecnologia encontra-se a disposi¢&o para sanar dlvidas e auxiliar tecnicamente em
qualquer aspecto desse documento.

1.7 Descumprimento da politica de segurancga da informagéo.

O descumprimento dessas politicas acarretara sangdes legais contra o(a) colaborador(a). Além
disso, caso seja necessario, o IDTECH também pode usar dados arquivados na maquina,
logs de computador ou mesmo e-mail e chats como provas contra o(a) colaborador(a),
conforme previsto na legislagdo em vigor.

2. Educacéo e segurancga:

Todo(a) colaborador(a) sera orientado(a) adequadamente para as questdes de seguranca, através
deste documento. Nenhum pré-requisito técnico & necessario, visto que o treinamento abordara o
contexto comportamental do(a) usuério(a), e nio os aspectos técnicos, os quais serdo delegados
a equipe especializada. Importante frisar que a tecnologia, hoje amplamente difundida nas casas e
celulares, ja tem, por si, dominio publico do que & certo e errado, do que se pode ou néo fazer. E

iSO ja & norte para qualquer colaborador.
. g
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2.1 Autenticacao.
A autenticagdo nos sistemas de informatica pode ser baseada nos seguintes aspectos:
Algo que vocé sabe: Ou seja, uma senha.

Algo que vocé tem: Normalmente sdo pequenos dispositivos conhecidos como TOKENS.
Podem ser smart-cards, cartdes magnéticos, celulares, etc.

Algo que vocé é: Conhecido também como identificagdo biométrica. Podemos citar como
exemplo a leitura de impressao digital, facial ou iris.

Em mais de 90% dos casos, atualmente, a autenticacdo & feita por meio de algo que
vocé sabe. Esse meio & muito utilizado por sua facilidade de implantagdo, manutencéo e
por seu baixissimo custo.

Infelizmente esse meio também & o mais inseguro.

Senhas como nome do usudrio, combinagdes simples (abc123), substantivos (casa, meia,
cadeira, brasil), datas (11092001) e outros sdo extremamente faceis de descobrir. As
senhas citadas acima, por exemplo, podem ser quebradas em menos de 30 segundos por
um potencial invasor.

2.1.1 Politica de senhas.

Uma senha segura devera conter no minimo 9 caracteres alfanumeéricos (letras e
numeros) com diferentes caixas (mailsculas e minusculas).

Para facilitar a memorizagdo das senhas, utilize padrées mnemaénicos.
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Por exemplo:
eSus6Car@ (6 CARACTERES)

9SSgianttalc (Senhas Seguras garantem integridade a nossa corporagéo)

&s3Nh45#q (palavra senha onde o 3 substiuvio E,040Aeo0503S)

As senhas terdo um tempo de vida util pré-determinado pela equipe de tecnologia,
devendo o mesmo ser respeitado, caso contrario o(a) usuario(a) ficara sem acesso.

LEMBRE-SE:

- Sua senha ndo deve ser jamais passada a ninguém, nem mesmo a equipe de
segurancga. Caso desconfie que sua senha ndo esteja mais segura, sinta-se a vontade
para muda-la, mesmo antes do prazo determinado de validade.

- Tudo que for executado com a sua senha sera de sua inteira responsabilidade, por isso
tome todas as precaugdes possiveis para que ela continue secreta.

2.2 E-mails.

Grande parte de nossa comunicagdo do dia a dia passa através de e-mails. Mas é
importante lembrar, também, que grande parte das pragas eletronicas atuais chega por
esse meio.

Devemos lembrar que os virus atuais sédo mandados automaticamente. Isso significa que
um e-mail de um cliente, parceiro ou amigo nao foi, necessariamente, mandado por ele.
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Ransomware é um tipo de malware que restringe o acesso ao sistema infectado com uma
espécie de bloqueio e cobra um resgate em criptomoedas (como em um sequestro) para
que o acesso possa ser restabelecido. Caso ndo ocorra 0 mesmo, arquivos podem ser
perdidos e até mesmo publicados.

Todos os colaboradores devem ter responsabilidade quanto a abertura de links, e-mails e
documentos desconhecidos, precavendo a seguranga da informagéo da instituigéo.

Mesmo a instituicdo possuindo antivirus corporativo € de fundamental importancia que
todos os colaboradores se atentem para essa regra: nao confie em links, e-mails e
documentos desconhecidos. Sempre se pergunte: sera real? E em caso de desconfianca
busque outras maneiras de descobrir a autenticidade desses meios.

2.2.1 Politica de e-mail.

Nossos servidores de e-mail estdo sempre atualizados a fim de garantir a sua seguranga,
mas algumas atitudes do usuario final séo necessarias:

- Verifique sempre os anexos com seu software antivirus antes de abri-lo;

- N&o abra anexos se no tiver certeza de que solicitou esse e-mail ou que 0 mesmo vem
de fonte confiavel;

- Desconfie de todos os e-mails com assuntos estranhos e/ou em inglés. Alguns dos virus
mais terriveis dos Ultimos anos tinham assuntos como: ILOVEYOU, Branca de neve pornd,
Boleto bancario, Processo, Correios, etc;

- N&o reenvie e-mails do tipo corrente, aviso de virus, avisos da Microsoft/Amazon/Google,
crianga desaparecida, crianga doente, pague menos em alguma coisa, n&o pague alguma
coisa, etc;

- Nao utilize o e-mail da instituigao para assuntos pessoais;
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- N&o mande e-mails para mais de 10 pessoas de uma unica vez (to, cc, bcc);

- Evite anexos muito grandes;

- Utilize sempre sua assinatura criptogréfica quando disponivel para troca interna de e-
mails e quando necessario para os e-mails externos tambem.

2.3 Internet.

A internet & indiscutivelmente nossa mais poderosa ferramenta de trabalho.
O uso recreativo da internet ndo sera admitido no horario de expediente.
2.3.1 Politica de internet.

O uso e acesso a internet serdo restritos aos seguintes topicos:

- Somente navegacdo de sites é permitida. Casos especificos que exijam outros
protocolos deverdo ser solicitados diretamente a equipe de seguranca com prévia
autorizacdo do supervisor do departamento local,

- Acesso a sites com contetido pornografico, jogos, bate-papo, apostas e assemelhados
estara bloqueado e monitorado;

- E proibido o uso de ferramentas P2P;

- E proibido o uso de IM (Instant Messengers) ndo homologados/autorizados pela equipe
de seguranca; os homologados e liberados devem ser utilizados de forma produtiva e nao
recreativa;
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Todos os dias novas formas de burlar a seguranga séo descobertas, mas ndo pense que
com isso vocé saird ileso. Tudo € monitorado e guardado, portanto, a qualquer momento
sua atitude podera ser descoberta.

O uso da internet sera auditado constantemente e o usuario podera vir a prestar contas e
ser advertido/penalizado por seu uso indevido.

3. Estagoes de trabalho:

Cada estagdo de trabalho tem codigos internos que permitem sua identificagdo na rede. Isso
significa que tudo que for executado em sua estagdo com seu nome de usuario/senha sera de sua
responsabilidade. Por isso, sempre que sair de sua estacao certifique-se de que efetuou
logoff ou travou a maquina.

3.1 Politica de uso de estagao de trabalho.

Lembramos que sua estagéo & sua ferramenta de trabalho, mas também é um importante
componente de seguranga. Por isso, observe as seguintes orientagdes:

- N&o instale, ou sequer tente, nenhum tipo de software/hardware sem autorizagdo da
equipe técnica ou de seguranga;

- Nao tenha MP3, filmes, fotos e softwares com direitos autorais ou qualquer outro tipo de
pirataria;

- Mantenha em sua estagdo somente o essencial para a execucéo de sua atividade. Todos
os dados relativos & instituigdo devem ser mantidos no servidor, onde existe um sistema
de backup diario e confiavel. Caso ndo saiba como fazer isso, entre em contato com a
equipe técnica.

4. Social.
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Como seres humanos, temos a grande vantagem de sermos sociaveis, mas muitas vezes quando
falamos com terceiros sobre seguranga, isso se torna uma desvantagem. Por isso, observe os
seguintes topicos:

- Nao fale sobre a politica de segurancga da instituicdo com terceiros ou em locais publicos;
- Nao diga sua senha para ninguém;

- Nossa equipe técnica jamais ira pedir sua senha, e caso pega € uma quebra de protocolo que
deve ser registrada;

- Nao digite suas senhas em maquinas de terceiros, especialmente fora da instituigcao;

- Somente aceite ajuda técnica de um membro de nossa equipe técnica previamente apresentado
e identificado;

- Relate a equipe de seguranga pedidos externos ou internos que venham discordar dos tépicos
anteriores.

5. Virus e codigos maliciosos.

- Mantenha seu antivirus atualizado. Provavelmente nossa equipe técnica ira se encarregar disso,
mas caso ndo tenha sido feito ou vocé perceba que a atualizagdo nao esta funcional, entre em
contato com o time de seguranga para que a situacdo possa ser corrigida;

- Nao traga Pen-Drives, CDs ou DVDs de fora da instituigdo. Caso isso seja extremamente
necessario, encaminhe o mesmo para a equipe técnica, onde ele passara por uma verificagao;
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- Reporte atitudes suspeitas em seu sistema a equipe técnica, para que possiveis virus possam
ser identificados no menor espago de tempo possivel,

- Caso identifique que sua maquina esteja se comportando de forma estranha, e entenda
que isso pode ser incorreto, & permitido que vocé desconecte o seu caso de rede e chame
imediatamente alguém do time de seguranga para analise.

6. Geral

Cabe a todos os usuarios e colaboradores:

Tomar conhecimento dessa politica;

Seguir todas as agdes de acordo com essa politica;

Informar a seguranga qualguer violagéo conhecida a essa politica;

Informar a seguranca qualquer suspeita de problemas com essa politica;

Sugerir medidas que possam elevar os niveis de seguranga das instalagbes na sua area
de atuacao;

29 %



PROFISSIONAIS DO HOSPITAL Alberto Rassi

= NORMAS GERAIS DE ATUACH A
REGULAMENTACAO NORMAS GERAIS DE ATUACAO PAR Hospital Estaduat
DE TRABALHO ESTADUAL DR. ALBERTO RASS! - HGG HGG

Expediente:

SUPERINTENDENCIA

José Claudio Pereira Caldas Romero

COORDENAGAO EXECUTIVA

Lucio Dias Nascimento
Goiania, 28 de setembro de 2021

42 Edicao

Aprovado em Ata da Reunido do Conselho de Administragédo do INSTITUTO DE
DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO E HUMANO - IDTECH, realizada no dia
28 de setembro de 2021.

30




Y ., PREFEITURA

B

B DE GOIANIA

Mk

Saude

REGULAMENTACAO
DE TRABALHO

VOLUME |

NORMAS GERAIS DE
ATUACAO PARA
PROFISSIONAIS DA CENTRAL
DE ATENDIMENTO AO
CIDADAO - TELECONSULTA

IDTECH




REGULAMENTACAO
DE TRABALHO

» PREFEITURA
DE GOIANIA

Saude

TODAS AS CATEGORIAS
PROFISSIONAIS

GOIANIA — GOIAS
2021



_ _ NORMAS GERAIS DE ATUACAD
REGULAMENTACAO  rarA PROFISSIONAIS DA CENTRAL

_, PREFEITURA
DE TRABALHO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO - DE GOIANIA_
TELECONSULTA Saide

1 — PERFIL PROFISSIONAL/CARACTERISTICAS

Visando aprimorar as relagdes sociais no ambiente de trabalho, os colaboradores
celetistas contratados pelo INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO E
HUMANO - IDTECH deverao obedecer ao perfil profissional pautado pelas

caracteristicas abaixo relacionadas:

Etica
Responsabilidade que o individuo assume de respeitar os seus semelhantes e suas diferengas no

desempenho da atividade que exerce e de manter sigilo profissional.

Interagao
Os colaboradores deverdo coordenar-se com outros atores do seu universo de agdo. Deverdo ter
capacidade e disponibilidade para estabelecer movimentos de solidariedade e de compartiihamento no

trabalho, assumindo co-responsabilidade e fazendo apelo ético as competéncias dos outros.

Cooperagao
Os membros das equipes de colaboradores deverio ter capacidade para assumir e desempenhar papéis
de forma complementar, buscando a realizagdo da atividade e o cumprimento dos objetivos propostos no

projeto em que estiverem atuando.

Responsabilidade
Os colaboradores deverdo ter capacidade para responder pelas agdes/atividades sob sua incumbéncia e

das demais pessoas envolvidas nos projetos.

Iniciativa e criatividade

Os colaboradores, dentro de cada projeto, deverdo ter capacidade para desempenhar atividades
correspondentes ao seu nivel intelectual e inovar a partir dos recursos disponiveis, de forma a adotar
melhores solugdes para o enfrentamento de problemas. Deveréo ter capacidade para encontrar novas

solucbes para lidar com a rotina.

Espirito de equipe
O trabalho em equipe deve ser marcado pela capacidade de ouvir, com interesse genuino, posigbes

diferentes das nossas, ponderando e refletindo acerca da questéo em pauta.
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Os colaboradores deverao ter capacidade para lidar com profissionais e usuarios/clientes de diferentes
niveis sociais, intelectuais e econdmicos numa relagdo horizontalizada e de troca. E preciso que cada

colaborador “enxergue o outro e mostre-se para o outro”.

Linguagem adequada
Aos colaboradores ¢ exigida adequacao da linguagem. Devemos ser capazes de nos expressar de forma
a sermos entendidos por pessoas de diferentes niveis e categorias, para assegurar uma comunicagéo

eficaz.

Flexibilidade
Os colaboradores deverdo ter claro entendimento de que a organizagdo do trabalho de cada projeto
pressupde agdes profissionais dindmicas. Assim, & necesséria a capacidade de adaptar-se a novas

situagdes, rever posigdes e favorecer as mudancas e solugdes variadas para os problemas.

Disposicao para devolugao e participagao responsavel

Sera esperada dos colaboradores a capacidade de aprender a pensar, argumentar, defender, criticar,
concluir e de anteciparem-se, mesmo quando 0s mesmos ndo tiverem poder para, sozinhos, mudar uma
realidade ou normas j& estabelecidas. Os colaboradores deverdo apresentar uma agao profissional
competente, ndo executando os trabalhos de forma independente e sim com interdependéncia, que

envolve responsabilidade e reciprocidade.

Organizacao e planejamento

Os colaboradores deverdo ser individuos organizados no exercicio de suas atividades. Deveréo ter
capacidade para projetar, identificar, selecionar e priorizar passos necessarios para desenvolvimento das
tarefas a serem realizadas, valendo-se de informagdes formais e informais, objetivas e subjetivas, tendo

em vista os objetivos profissionais de cada um.

Capacidade evolutiva para conviver com situagdes e acontecimentos préprios do campo
profissional.

Os colaboradores deverdo ter disposicdo pessoal para conviver e atuar nos eventos que demandam
responsabilidade quanto ao projeto e quanto @ maneira individual de compreender cada situagao, de se

situar em relacéo a esta e de determinar suas consequentes agoes.

Inteligéncia pratica
Os colaboradores deverfo ter capacidade para articular e mobilizar conhecimentos, habilidades, atitudes e

valores, colocando-os em pratica para enfrentar situagdes do processo de trabalho/atividades dos
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projetos. Essa capacidade envolve tanto a dimensdo cognitiva (saber), como a dimens&o compreensiva

(relacionar o conhecimento com o contexto).
OBS.: Em todo e qualquer processo de avaliagéo devera ser observada a postura dos colaboradores em

relagdo as caracteristicas definidas para o perfil profissional dos ocupantes do cargo de agente de
atendimento, do quadro transitério de empregados do IDTECH.

2 — POSTURA PROFISSIONAL

Relativamente a postura profissional no ambiente de trabalho, os colaboradores dever&o seguir as
normas a seguir relacionadas:

Normas Gerais

2.1. Exercer suas atividades buscando sempre a exceléncia do atendimento aos clientes;

2.2. Respeitar valores, culturas e individualidades ao pensar e propor as praticas profissionais;
2.3. Interagir com os demais membros da equipe e com seu grupo de agentes de atendimento;
2.4. Buscar alternativas frente a situagdes adversas, com postura ativa;

2.5. Executar seu papel na equipe de trabalho sempre buscando a organizagéo e a eficacia das
praticas da atividade em que atua;

2.6. Pensar de forma critica sobre seus direitos e deveres como trabalhador,

2.7. Recorrer a supervisdo para a solugdo e/ou encaminhamento de problemas identificados;

2.8. Levar em conta a pertinéncia, a oportunidade e a precisdo das agbes e atividades que
realiza, medindo-se pelos individuos, grupos e outros atores aos quais se refere sua pratica
profissional;

2.9. Colaborar com o bom desempenho das fungbes de todos os atores envolvidos nas
acdes/atividades;

2.10. Respeitar os protocolos e as normas de servigo construidas por todos os colaboradores e
instituidas pelo IDTECH.

3 - NORMAS BASICAS DE ORGANIZAGAO DO LOCAL DE TRABALHO

O papel dos colaboradores na organizagao do local de desenvolvimento das
acoes e atividades de cada projeto em execucéo é fundamental para o sucesso do
mesmo e, também, para a exceléncia no atendimento ao cliente.

Desta forma, os colaboradores seguirdo as normas adiante relacionadas para a

perfeita organizagao de seus locais de atuagao.

Normas Basicas

3.1. So sera permitida, no posto de trabalho, a presenga dos colaboradores que irao assumir os




& NORMAS GERAIS DE ATUACAO
REGULAMENTACAO  prara PROFISSIONAIS DA CENTRAL

DE TRABALHO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO -
TELECONSULTA

", PREFEITURA
W DE GOIANIA

Saude

postos/posi¢des de atendimento — PAs no devido turno;

3.2. Nao sera permitido manter copos com agua ou recipientes com liquidos de qualquer tipo sobre
a mesa das estagdes de trabalho; exceto garrafas especificas para agua e apenas as que s&o
fornecidas pelo IDTECH. Essas garrafas serdo consideradas materiais de uso individual, cujo
cuidado e higiene cabera a cada agente do atendimento, e no caso de perda e/ou extravio, o
profissional devera solicitar a reposigdo mediante o desconto em folha de pagamento.

3.3.Considerando o carater social da empregadora e a importancia da preservagdo do meio
ambiente, os colaboradores deverdo fazer uso consciente de agua;

3.4.Nao sera permitido o uso de aparelhos eletro-eletronicos de uso pessoal ou qualquer outro tipo
de aparelho durante o turno de atividade do colaborador e/ou enquanto permanecer nas
dependéncias do posto de trabalho;

3.5. Os colaboradores deveréo zelar pela higiene do local de trabalho, especialmente de suas PAs e
dos banheiros;

3.6. Ndo sera permitido acondicionar nenhum objeto de uso pessoal nas estagbes de
trabalho/posicdes de atendimento — PAs quando o posto de trabalho estiver equipado com
escaninhos/roupeiros em quantidade suficiente para tal finalidade;

3.7. Os agentes de atendimento dever&o, ao assumir o turno de trabalho, guardar seus pertences
em escaninhos e ser responsaveis pela chave, que devera permanecer sob seus cuidados até o
encerramento das atividades;

3.7.1. Em caso de perda ou extravio da chave o agente de atendimento  devera avisar de
imediato ao Supervisor do turno / Operacional ou Gerente da Unidade;

3.7.2. O agente de atendimento sera responsavel pela reposigdo/confeccéo da chave perdida
ou extraviada até o primeiro dia util de trabalho apos a ocorréncia;

3.8. Os agentes de atendimento, diante da verificagdo de algum fato relacionado a furto, roubo ou
extravio de qualquer natureza, deverdo comunicar o ocorrido imediatamente aos supervisores
de turno / operacional ou Gerente da Unidade;

3.9.0s agentes de atendimento, diante de qualquer fato ocorrido em relagéo a furto, roubo ou
extravio de qualquer natureza, serdo responsaveis pela realizagdo do registro de ocorréncia
junto aos 6rgaos competentes;

3.10. Os colaboradores deverdo atuar com urbanidade e civilidade no ambiente de trabalho,
zelando, rotineiramente, das instalagdes fisicas do IDTECH, ndo devendo, portanto, pichar ou
danificar de qualquer forma as paredes, murais, mesas, estacdes de trabalho ou posicbes de
atendimento, informativos e documentos, bem como qualquer outro bem mével ou imovel de
propriedade, detengéo ou dominio da instituigdo.

3.11. Os colaboradores se apresentardo sempre com aparéncia pessoal bem cuidada;
devidamente uniformizados e portando crachas de identificagdo fornecidos pelo IDTECH,
devendo manter o uniforme fechado. A responsabilidade para manutengdo do uniforme

danificado e sua higienizagao & do préprio colaborador;
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3.12. Nos casos omissos aplicar-se-a o disposto no regimento interno e nas normas estatutarias
do IDTECH e poderao ser adotadas ainda as deliberagdes da Coordenago.

4 — REGRAS BASICAS DA ATUAGAO DOS AGENTES DE ATENDIMENTO

Para organizagdo das suas atividades, os colaboradores em exercicio adotarao

algumas regras basicas construidas pelo grupo ao longo da sua experiéncia na

execucdo de diversos projetos e nos diferentes postos de trabalho.

Regras Basicas de Atuagao

4.1.Ao assumir seu posto de trabalho e ao término de suas atividades, bem como nos intervalos de
lanche e relaxamento, o colaborador devera registrar os horarios, diariamente, no ponto
eletrénico ou folha de ponto individual ou documento de controle equivalente que lhe for
disponibilizado pelo IDTECH, sem rasuras;

4.2.Devera, ainda, o colaborador verificar se as ferramentas de trabalho que utilizard estao
funcionando adequadamente. Caso apresentem defeitos, deverd comunicar imediatamente ao
seu supervisor de turno/operacional ou Gerente da Unidade para as providéncias cabiveis;

4.3. O colaborador, dependendo do posto de atuagéo, recebera 01 (um) headphone (uso individual),
equipamentos ergondmicos (apoios de punho, mouse e pés), sendo que ficardo sob sua
responsabilidade a conservagdo e manutengdo do funcionamento, conforme termo de
recebimento e compromisso. Caso seja verificado defeito ou dano de qualquer natureza, avisar
o supervisor operacional/turno ou Gerente da Unidade imediatamente apds a assuméncia da
sua posigao de trabalho;

4.4.0s colaboradores que utilizam headphone deverdo realizar a alternancia do uso do fone de
ouvido (head-sets) nas orelhas ao longo da jornada de trabalho;

4.5. Os colaboradores em exercicio, dependendo do posto de trabalho, deverdo manter os head-
sets ligados durante todo o seu horario de atividade.

4.6. Ao finalizar uma ligagdo, os agentes de atendimento, de acordo com o posto de trabalho,
deverdo se colocar imediatamente disponiveis para o novo atendimento, cabendo punigéo
para o agente que ndo seguir o protocolo de atendimento ou desligar a ligagdo em curso sem
finalizar adequadamente o atendimento;

4.7.0s telefones do posto de trabalho sé poderdo ser utilizados pelos colaboradores para
atividades pertinentes aos servigos do IDTECH — nunca para fins particulares;

4.8. Os colaboradores em exercicio deverao evitar conversas paralelas e discussbes de assuntos
que ndo sejam relacionados as atividades desenvolvidas, bem como n&o ser@o admitidas
conversas paralelas no Chat do sistema de suporte da Geréncia e/ou Supervisao;

4.9.0s colaboradores deverao se restringir ao exercicio de suas tarefas enquanto estiverem em
sua respectiva posigao de atendimento, ndo devendo realizar leituras de revistas, jornais ou
quaisquer outras publicagdes que n&o sejam pertinentes a sua fungéo, de forma a garantir a

exceléncia do atendimento, tampouco, ouvir musica ou falar ao celular no ambiente laboral;
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4.10. Os colaboradores devem fazer uso da estagao de trabalho e do sistema operacional apenas
para execugao do programa pertinente aos servigcos desenvolvidos;

4.11. A exceléncia dos servicos prestados aos clientes também implica em objetividade: os
colaboradores deveréo ser objetivos no atendimento e evitar conversas particulares, visando a
agilidade dos servigos e ao registro e encaminhamento em tempo hébil dos casos em questéo;

412. Os colaboradores em atuagdo no posto de trabalho deverdo atender as
recomendacgdes/orientagcbes dos supervisores, Gerente da Unidade, chefe de setor e dos
médicos reguladores (onde estes estiverem presentes);

4.13. Os colaboradores deverdo obedecer aos protocolos/normas de servigo, bem como cumprir
rigorosamente os prazos de entrega de documentos necessarios ao funcionamento
organizacional e operacional do IDTECH,;

4.14. O colaborador devera permanecer atento a escala de trabalho, observando os dias de
trabalho e de folga;

4.15. Somente sera permitida a atuagao de colaboradores devidamente uniformizados e portando
crachas de identificagdo. O IDTECH fornecera, sem nenhum énus, um uniforme (colete) e um
cracha de identificagdo. Em caso de perda ou extravio, o colaborador devera ressarcir ao
IDTECH o valor correspondente ao do item extraviado/perdido;

4.16. Nao sera permitido o ingresso de agentes de atendimento usando bonés ou similares ou
trajando bermudas, mini saias, roupas cavadas ou qualquer outro traje inadequado ao
ambiente de trabalho, bem como também nao serdo admitidos o uso de chinelos;

4.17. Os colaboradores deverio ter responsabilidade exemplar quanto ao cumprimento da jornada
diaria de trabalho prevista para as suas atividades nos turnos de atuagéo;

4.18. Os colaboradores dever&o ter responsabilidade exemplar também quanto aos horarios de
entrada e saida para o exercicio de suas atividades diarias. A normatizagao dos servigos
prevé:

4.18.1. Sero tolerados atrasos menores ou iguais a 10 (dez) minutos, desde que nao seja
caracterizada rotina, mas deveréo ser registrados em ata e em planilha propria ao fim a que
se destina;

4.18.2. Apds 10 (dez) minutos e até menos de 20 (vinte) minutos, os atrasos deveréo ser
registrados em atas diarias com justificativa e devidamente comunicados ao colaborador.
Serdo tolerados, no maximo, dois (02) atrasos por semana, de forma ndo cumulativa;

4.18.3. No caso de mais de dois (02) atrasos por semana, o colaborador s6 podera assumir
sua Posicdo de Atendimento — PA mediante prévia comunicagéo ao supervisor de turno;

4.18.4. Se o atraso do colaborador for igual ou maior a 20 (vinte) minutos, este s6 podera
assumir sua posicdo de atendimento, mediante prévia comunicagéo ao supervisor de turno.
Se o atraso for igual ou superior a 40 (quarenta) minutos, o colaborador estara impedido de
assumir o seu posto de trabalho, sendo dispensado do servigo naquele dia.

418.5. As saidas antecipadas deverdo ser justificadas de préprio punho pelos
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colaboradores e entregues ao supervisor operacional e/ou de turno ou Gerente da Unidade
para devido registro em planilha propria/atas diarias.

4.19. O colaborador que ndo se apresentar para assumir seu posto de trabalho néo fara jus a
respectiva remuneragao diaria e aos demais beneficios.

4.20. Os colaboradores deverdo realizar os exercicios de relaxamento em 02 (duas) sessOes
intercaladas de 10 minutos cada, organizadas pelo Gerente da Unidade ou supervisores de
turno efou por agente de atendimento designado para tal tarefa;

4.21. Os colaboradores deverdo cumprir o intervalo diario para lanche fora de seus postos de trabalho,
ou seja, fora das dependéncias do IDTECH. Se preferirem, poderdo neste lapso temporal usufruir
das salas de descompressao localizadas nas instalagdes dos Postos de Trabalho para descanso.
Os intervalos diarios serdo de 15 (quinze) minutos ou de 20 (vinte) minutos, dependendo da fungéo,
posto de trabalho e carga hordria semanal e serdo desfrutados segundo escala de liberagao
previamente organizada e de tal forma que n2o haja prejuizo ao atendimento prestado aos
clientes/usuarios;

4.22. Os colaboradores deverao degustar alimentos apenas no intervalo destinado ao lanche e fora
das dependéncias do IDTECH ou de seus postos de trabalho, ndo podendo utilizar as salas de
descompressao para tal fim, eis que estas destinam-se, exclusivamente, para o relaxamento /
descanso, descontracdo e interacdo dos colaboradores, tendo em vista que lhes sdo fornecidos
vales refeicdo / alimentacéo para que se alimentem de forma digna e em ambiente adequados que
existem nas imediacdes da empregadora, tais como, exemplificativamente, restaurantes,
lanchonetes, panificadoras e etc.;

4.23. Os agentes de atendimento poderéo fazer entre si, em carater excepcional, a troca de folgas
de acordo com a escala/posto de atuagio, mas respeitando o limite de, no méaximo, 01 (uma)
vez por semana. A escala sera disponibilizada pela Geréncia de Pessoal, para avaliagéo, até o
15° (décimo quinto) dia do més que antecede aquele em que entrara em vigor. Os agentes de
atendimento terdo 48 horas para analisa-la e propor as permutas. As trocas propostas serao
encaminhadas pelos supervisores operacionais/Coordenagao-Técnica a Geréncia de Pessoal
que providenciara a escala oficial, que, depois de publicada/homologada, ndo podera ser
alterada para efeito de trocas.

4.24. Os atestados médicos e odontolégicos ou justificativas de faltas de até 15 (quinze) dias,
referentes as doengas dos (as) colaboradores (as), deverdo seguir as Normas Gerais
constantes no Anexo |.

4.25. Os colaboradores poderdo ausentar-se de seus postos de trabalho para realizar consultas,
exames e outros procedimentos médicos durante o expediente. Porém, serdo abonadas
apenas as horas de auséncia utilizadas no atendimento, conforme atestado de
comparecimento emitido pelo profissional de salde responsavel pela assisténcia. Para que
seja considerado, o atestado devera ser apresentado no retorno ao trabalho e estar de acordo
com a normatizagdo vigente (ver Anexo l).

4.26. Os colaboradores deverdo seguir a Politica de Seguranga do Trabalho conforme instrugbes

+ (
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e procedimentos constantes no Anexo Il.

5 — PENALIDADES

Em caso de descumprimento dos itens constantes desta normatizagéo, do regimento
interno e das normas estatutarias do IDTECH, bem como de ordens expressas do
superior imediato designado, os colaboradores em exercicio serdo punidos da forma que

se segue:

Penalidades

» Nos itens de n° 3.1 a 3.11 das Normas Basicas de Atuagao, exceto no caso dos itens 3.5 e 3.10:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: orientagdo quanto ao cumprimento das normas;

2. Na ocorréncia da segunda atitude contraria: adverténcia verbal,

3. Na ocorréncia da terceira atitude contraria: adverténcia escrita;

4. Apos a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo
incorrera na demissao por justa causa.

» Noitem n° 3.5 das Normas Basicas de Atuagéo:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita,

2. Apds a terceira adverténcia escrita, por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo
incorrera na demissao por justa causa.

» No item n® 3.10 das Normas Basicas de Atuagao:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita e reparacéao/indenizagéo do
dano, haja vista a caracterizagdo do dolo (intengéo de causar o dano);

2. Na ocorréncia da segunda e terceira atitudes contrarias, idem;

3. Apoés a terceira adverténcia escrita, por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infrag&o, pelo mesmo motivo
ou por qualguer outro, cabera suspensao por 03 (trés) dias de trabalho. A reincidéncia apos
suspensao incorrera na demiss&o por justa causa. Em todas as ocorréncias descritas neste
item, cabera reparagao/indenizagéo do dano.

» No item n° 4.1 das Normas Basicas:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contréria: orientagdo quanto ao cumprimento das normas;

2. Na ocorréncia da segunda atitude contraria: adverténcia verbal;
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Na ocorréncia da terceira atitude contraria: adverténcia escrita;

4. Apds a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragdo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo
incorrera na demissao por justa causa.

Nos Itens n° 4.2 a 4.4 das Normas Basicas de Atuagao:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2. Ap6s a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspensao por 03 (trés) dias de trabalho Nova infragéo
incorrera na demissao por justa causa.

3. Verificada a culpa do autor da infragdo, o mesmo serd responsabilizado pelo custeio do
reparo do dano e/ou substituicio do equipamento, devendo ressarcir ao IDTECH o valor
correspondente ao dano e/ou substituigdo do item danificado.

No item n° 4.5 das Normas Basicas de Atuagao:

1. A atitude de desligar os referidos aparelhos por parte dos colaboradores sera motivo de
adverténcia por escrito;

2. Apos a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo
incorrera na demissao por justa causa.

Nos itens n° 4.6 a 4.13 das Normas Basicas de Atuagdo, com excegéo do item de n® 10:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: orientagdo quanto ao cumprimento das normas;

2. Na ocorréncia da segunda atitude contraria: adverténcia verbal

3. Na ocorréncia da terceira atitude contraria: adverténcia escrita;

4. Apbs a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragdo
incorrera na demiss&o por justa causa.

Nos itens n° 4.14 e 4.16 das Normas Basicas de Atuagao:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2. Apo6s a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragao, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, caberd suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragao

incorrera na demissao por justa causa.
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No item n° 4.15 das Normas Basicas de Atuagéo:

1.

2
3.
4

Na ocorréncia da primeira atitude contraria: orientagdo quanto ao cumprimento das normas;
Na ocorréncia da segunda atitude contraria: adverténcia verbal;
Na ocorréncia da terceira atitude contraria: adverténcia escrita;
Apos a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo

incorrera na demissao por justa causa.

No item n° 4.18 das Normas Basicas de Atuagao:

»

1
2
3.
4

ltens 4.18.1, 4.18.2 e 4.18.5:

Na ocorréncia da primeira atitude contraria: orientagdo quanto ao cumprimento das normas;
Na ocorréncia da segunda atitude contraria: adverténcia verbal;

Na ocorréncia da terceira atitude contraria: adverténcia escrita;
Apbs a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragdo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, caberd suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo
incorrera na demissao por justa causa.

ltem 4.18.3:

Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;
Apds a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensé&o por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, caberd suspens&o por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragdo
incorrera na demissao por justa causa.

Item 4.18.4:

Se o atraso for igual ou maior que 20 (vinte) minutos: adverténcia escrita;

Se o atraso for igual ou maior que 20 (vinte) minutos e o colaborador ja tiver sido advertido
por escrito por 03 (trés) vezes, ele levara suspenséo por 01 (um) dia de trabalho;

Cabera ao supervisor de turno a aplicagdo da pena. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo
mesmo motivo ou por qualquer outro, cabera suspenséo por 03 (trés) dias de trabalho. A
reincidéncia incorrera na demissao por justa causa,;

Se o atraso injustificado for igual ou superior a 40 (quarenta) minutos, o colaborador sera
advertido por escrito e estard impedido de assumir o seu posto de trabalho (sera
dispensado do servico), nao fazendo jus ao recebimento do dia n&o trabalhado, nem aos
beneficios decorrentes de sua atuagdo, apés a terceira adverténcia escrita cabera

suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
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incorrera na demissao por justa causa.

No item n® 4.17 e 4.19 das Normas Basicas de Atuagao:

v

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2. Apds a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragcdo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo
incorrera na demiss&o por justa causa.

» Noitem de n® 4.20 das Normas Basicas de Atuacgéo:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: orientagdo quanto ao cumprimento das normas;

2. Na ocorréncia da segunda atitude contraria: adverténcia verbal,

3. Na ocorréncia da terceira atitude contraria: adverténcia escrita;

4. Apos a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspenséo por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infrag&o, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspensao por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo
incorrera na demissao por justa causa.

» Noitem de n® 4.21 das Normas Basicas de Atuagao:

1. Caso o agente de atendimento extrapole o limite maximo de 20 (vinte) minutos destinado ao
lanche, o supervisor de turno, primeiramente, o advertira verbalmente. Se houver
reincidéncia, o supervisor de turno registrara ocorréncia em ata. Caso haja mais de 02
(dois) atrasos no més sera aplicada adverténcia por escrito ao agente de atendimento;

2. Ap6s a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspens&o por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho Nova infragéo
incorrera na demissao por justa causa.

» Nos itens de n° 4.22 das Normas Basicas de Atuagéo:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2. Apds a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo
incorrera na demiss&o por justa causa.

No item de n° 4.23 das Normas Basicas de Atuagéo:

A\

2.1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: orientagéo quanto ao cumprimento das normas;
2.2. Na ocorréncia da segunda atitude contraria: adverténcia verbal;

2.3. Na ocorréncia da terceira atitude contraria: adverténcia escrita;
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2.4. Apos a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspenséo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragao
incorrera na demissao por justa causa.

» Noitem de n° 4.24:

1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2. Apds a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspensio por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo
incorrera na demisséao por justa causa.

3. Nos casos em que o atestado apresentado for devolvido a Geréncia de Pessoal fora do
prazo de 01 (um) dia para sua validagdo e tiver sido reconhecido como documento valido
pela Medicina do Trabalho, a falta sera abonada e o colaborador sera punido:

3.1. Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

3.2. Apds a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragdo, pelo mesmo
motivo ou por qualquer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova
infragéo incorrera na demissao por justa causa.

» Noitem de n° 4.25 das Normas Basicas de Atuagao,

1 Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2 Apos a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infracéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspensdo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo
incorrera na demisséao por justa causa.

» No item de n° 4.26 das Normas Basicas de Atuagao,

1 Na ocorréncia da primeira atitude contraria: adverténcia escrita;

2 Apds a terceira adverténcia escrita por qualquer dos motivos aqui descritos, cabera
suspensao por 01 (um) dia de trabalho. Na ocorréncia de nova infragéo, pelo mesmo motivo
ou por qualquer outro, cabera suspenséo por 03 (trés) dias de trabalho. Nova infragéo

incorrera na demissé&o por justa causa.

Os colaboradores estdo cientes de que poderdo ser demitidos por justa causa %
mesmo que nao tenham recebido ou completado as trés adverténcias escritas ou, ainda,

ndo tenham sofrido suspensdo no decorrer do contrato de trabalho, desde que, para

>/
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tanto, tenham cometido falta grave as disposi¢des estatutarias e regimentais do

IDTECH, bem como incorrido nas infragdes contidas no artigo 482 da CLT,;

6 — DISPOSIGOES GERAIS

A titulo de beneficio, o IDTECH oferecera ao colaborador auxilio refeicdo/lanche,
com um desconto mensal de 5% (cinco por cento) sobre o valor fornecido.

Apbs o periodo de experiéncia, os colaboradores que obtiverem, no periodo
analisado, 100% (cem por cento) de freqiiéncia e 100% (cem por cento) de pontualidade
quanto aos horarios de entrada para o trabalho e retorno dos intervalos destinados ao
lanche diario/exercicios de relaxamento terdo direito a um prémio de 4% (quatro por
cento) sobre o seu salario base, denominado de “prémio de assiduidade”. Em caso de
falta, o prémio nao serd pago ao colaborador mesmo mediante apresentagdo de
atestado médico ou justificativa de auséncia.

Os colaboradores poderéo, ao longo do tempo, solicitar a alteragédo de seu turno
de atuacao, desde que haja vagas no turno pretendido e mediante exclusiva autorizagao
expressa da Superintendéncia / Coordenagédo Executiva. A troca sera autorizada apos
parecer favoravel da Coordenagéo do IDTECH responsavel pelo servico. Nestes casos,
os colaboradores deverdo fazer suas solicitagbes por escrito. As mesmas serao
analisadas pelos supervisores de turno/operacionais ou gerente da unidade, e a

deliberacéo ocorrera segundo o anteriormente descrito.

A presente normatizacéo, aprovada pelo Conselho de Administragdo do Instituto

de Desenvolvimento Tecnoldgico e Humano - IDTECH entra em vigor na presente data.

Goiania/GO, __ de de 2021.
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REGULAMENTAGAO DE TRABALHO — ANEXO |

NORMAS GERAIS PARA JUSTIFICATIVAS DE FALTAS DE ATE 15 DIAS, EM RAZAO DE DOENGAS

DOS (AS) COLABORADORES (AS).

CONSIDERANDO QUE:

Um grande numero de colaboradores desta Instituicdo tem sido sobrecarregado de atividades

em virtude da falta ao trabalho por outros colegas da mesma fungao;

O excesso de trabalho é responsavel por desencadear estresse, o que compromete a

qualidade de vida dos colaboradores, além de diminuir a produtividade dos mesmos;

Os atestados apresentados a qualquer empregador, para efeito de abono de faltas, conforme

determina a legislagdo brasileira em vigor, deverdo ser avalizados pelo servigo de Medicina do Trabalho da
propria Instituicao.

RESOLVE:

Conforme determinagéo da Convengéo Coletiva de Trabalho do SENALBA/GO, para efeito de

abono de faltas, o atestado médico devera ser apresentado diretamente pelo(a) colaborador(a) ou por quem
o(a) representar, & Geréncia de Pessoal/Coordenagido de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas, até 2 (dois)
dias apos a sua emissao.

No dia da assuméncia do(a) colaborador(a) ao seu posto de trabalho, a Geréncia de Pessoal

providenciara o devido encaminhamento deste(a) funcionario(a) ao Servico Médico designado pelo IDTECH,
carimbando o verso do atestado para efeito de encaminhamento (conforme modelo de carimbo abaixo);

IDTECH
O referido atestado foi apresentado
a GEP as horas do dia
/ /

/ /

Caso o(a) colaborador(a) tenha assumido o seu posto de trabalho e ainda ndo tenha esgotado

o prazo de 2 (dois) dias para a apresentagdo do seu atestado, este somente sera encaminhado ao Servigo
Médico designado pelo IDTECH apés decorrido o lapso temporal antes declinado e, ainda, se o mesmo
apresentar o referido documento de abono de falta dentro do tempo assinalado;

Os atestados deverdo ser apresentados & Geréncia de Pessoal do IDTECH em dias uteis,

conforme especificado:
-2%a6%feiras: 08 as 18 h

De posse dos referidos atestados com carimbos preenchidos pela Geréncia de Pessoal, o(a)

colaborador(a) devera se apresentar ao Servico Médico designado pelo IDTECH para avaliagéo e emissdo do
atestado por médico habilitado, se for o caso;

O(a) colaborador(a) terd prazo de um (01) dia util apés o encaminhamento/carimbo da

Geréncia de Pessoal para comparecer ao Servico Médico do IDTECH para auditoria pelo(s) meédico(s)
designado(os) pela Instituigdo;

No mesmo prazo o Servigo Médico designado pelo IDTECH atendera o(a) colaborador(a) e

sendo seu atestado validado, devera o(a) funcionario(a) entrega-lo a8 Geréncia de Pessoal/Coordenagao de,
Gestao e Desenvolvimento de Pessoas juntamente com o atestado/aval expedido pelo Servigo Médico; /
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+ Nos casos em que os atestados forem invalidados, o Servigo Médico designado pelo IDTECH
comunicara o fato a Geréncia de Pessoal (por e-mail) no mesmo prazo acima determinado, para cumprimento
do disposto na Regulamentacdo de Trabalho — Volume | — Normas Gerais de Atuacéo;

+ Os atestados emitidos por outros médicos, ndo designados pelo IDTECH, sdo considerados
documentos validos, porém, serao ineficazes para a finalidade a qual se destinam, qual seja, a de justificar falta
do(a) empregado(a) perante o empregador por motivo de doenga, ndo implicando tal conduta em contestagéo
sobre seu conteudo, idoneidade ou veracidade das informacdes (Fonte: Parecer N° 41/90 do Conselho Federal
de Medicina).

e O atestado para ter poder de abonar falta devera obrigatoriamente obedecer duas premissas
basicas, quais sejam:

e 1) Ser vélido: o que significa ser emitido sem rasura, por médico legalmente habilitado, bem
como ser revestido de lisura e pericia.

e 2% Estar em conformidade com o texto legal para esse desiderato: Lei N° 605/49,
regulamentada pelo Decreto N° 27.048/49. (Fonte: Parecer CREMEC N° 01/99, de 04/01/1999)

* A legislagio trabalhista atualmente em vigéncia sobre a hierarquia dos atestados medicos
estara descrita a seguir:

HIERARQUIA DOS ATESTADOS MEDICOS

A primeira lei que versa sobre o assunto é a Lei n° 605, de 05 de janeiro de 1949. Segue
abaixo a transcrigdo dos pontos que nos interessam:

Art. 6° - N&o sera devida a remuneragdo quando, sem motivo justificado, 0 empregado néo
tiver trabalhado durante toda a semana anterior, cumprindo integralmente o seu horario de trabalho.

§ 1°- Sdo motivos justificados:
f) a doenga do empregado, devidamente comprovada.

§ 2° - A doenga serd comprovada mediante atestado de médico da instituicdo da Previdéncia
Social a que estiver filiado o empregado, e, na falta deste e sucessivamente, de médico do Servigo Social
do Comércio ou da Industria; de médico da empresa ou por ela designado; de médico a servigo de
representacdo federal, estadual ou municipal incumbido de assuntos de higiene ou de saude publica; ou
néo existindo estes, na localidade em que trabalhar, de médico de sua escolha. (Redagdo dada pela Lei n°
2.761. de 26.4.56)

Esta lei, por sua vez, foi requlamentada pelo Decreto n® 27.048, de 12 de agosto de 1949. A
parte que nos interessa foi transcrita abaixo:

Art. 11 - Perdera a remuneracdo do dia de repouso o trabalhador que, sem motivo justificado
ou em virtude de punig&o disciplinar, ndo tiver trabalhado durante toda a semana, cumprindo integralmente
o0 seu horario de trabalho.

Art. 12 - Constituem motivos justificados:

f) a doenga do empregado, devidamente comprovada, até 15 dias, caso em que a
remuneragdo correspondera a dois tergos da fixada no art. 10.

Paragrafo 1° - A doenga sera comprovada mediante atestado passado por médico da empresa
ou por ela designado e pago.

Paragrafo 2° - N&o dispondo a empresa de médico, o atestado podera ser passado por
meédico da instituicdo de previdéncia a que esteja filiado o empregado, por médico do Servigo Social da
Industria ou do Servigo Social do Comércio, por médico de repartigdo federal, estadual ou municipal,
incumbida de assunto de higiene ou satide, ou, inexistindo na localidade médicos nas condigbes acima
especificadas, por médico do sindicato a que pertenga o empregado ou por profissional da escolha deste.

+ A Geréncia de Pessoal devera manter, devida e permanentemente informada, por meio de
e-mail/planilha prépria, as Supervisées sobre as faltas justificadas dos(as) colaboradores(as) lotados nos _ 7

respectivos postos de trabalho do IDTECH; <
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e Os atestados emitidos pelo Servico Médico designado pelo IDTECH serdo entregues
pelos(as) colaboradores(as) na Geréncia de Pessoal para efeito de justificativa das faltas verificadas;

¢ No caso de atestados de comparecimento e de acompanhamento apresentados para
comprovar a presenga do(a) colaborador(a) em periodo qualificado (data e horario) nos mesmos, também
deverdao ser objeto de auditoria do Servico Médico habilitado obedecendo as mesmas normas
estabelecidas para o caso dos atestados médicos;

e Serdo admitidos apenas atestados de acompanhamento de filhos menores de 14
(quatorze) anos e pais idosos, limitado ao total de 8 (oito) auséncias por ano, desde que indicado no
atestado o nome da pessoa que o colaborador esta acompanhando;

e Todas as normas estabelecidas neste documento serdo automaticamente aplicadas em
casos de atestados emitidos por outros profissionais (odontélogos).
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POLITICA DE SEGURANCA DA INFORMAGCAO

Prefacio.

Esse documento tem carater particular e confidencial, ndo podendo ou devendo ser redistribuido sem
prévia autorizacdo e supervisdo dos responsaveis pelo departamento de seguranga, sendo a infragéo
passivel de punigéo pelas regras internas, bem como agdes legais descritas no item 1.5 deste documento.

1. Introducao:

A seguranca é um dos assuntos mais importantes entre as preocupagbes de qualquer instituigao.
Confidencialidade, integridade e disponibilidade da informagao estao diretamente ligadas a seguranca da
empregadora. Temos nesse documento um conjunto de instrugdes e procedimentos para normatizar e
melhorar nossa visdo e atuagdo em seguranca.

A Politica e as Normas de Seguranga da Informagao devem ser amplamente divulgadas entre os seus
colaboradores, devendo estar a disposicdo para consultas a qualquer momento.

1.1 O que é informagao?

A informagao é um ativo que, como qualquer outro, & importante para os negécios, tem valor para a
organizagao e consequentemente necessita ser adequadamente protegida.

A informacéo é o dado com uma interpretagdo logica ou natural dada a ele por seu usuario (Rezende e
Abreu, 2000). Tem um valor altamente significativo e pode representar grande poder para quem a possui.
Ainda, contém valor, pois esta integrada com os processos, pessoas e tecnologias. Diante da sua
importancia para as tomadas de decisdes, as empresas tem se empenhado em utilizar mecanismos de
seguranga no sentido de salvaguardar essas informagdes.

A informagdo pode existir de diversas formas. Ela pode ser impressa ou escrita em papel, armazenada
eletronicamente e transmitida pelo correio ou através de meios eletronicos. Seja qual for a forma pela qual
¢ apresentada, transmitida, armazenada ou compartihada, é recomendado que seja protegida
adequadamente.

1.2 O que é seguranca da informagao?

A Seguranga da Informag&o (SI) esta diretamente relacionada com protegédo de um conjunto de
informacdes, no sentido de preservar o valor que possuem para um individuo ou uma organizagao. Sao
propriedades basicas da seguranga da informagdo: confidencialidade, integridade, disponibilidade,
autenticidade e legalidade.

A S| ndo esta restrita somente a sistemas computacionais, informagdes eletronicas ou sistemas de
armazenamento. O conceito aplica-se a todos os aspectos de protecdo de informagbes e dados. O
conceito de Seguranca Informéatica ou Seguranca de Computadores esta intimamente relacionado com o
de Seguranga da Informagao, incluindo ndo apenas a seguranga dos dados/informagdo, mas em si 0
sistema.

1.3 Conceitos de seguranca

A maioria das definicdes de Seguranga da Informagao (SI) (Brostoff, 2004; Morris e Thompson, 1979;
Sieberg, 2005; Smith, 2002) pode ser sumarizada como a prote¢ao contra 0 UsO Ou acesso nao-autorizado
a informagdo, bem como a proteg&o contra a negagéo do servico a usuarios autorizados, enquanto a
integridade e a confidencialidade dessa informagéo séo preservadas. A Sl néo esta confinada a sistemas
de computagao, nem a informag&o em formato eletrénico. Ela se aplica a todos os aspectos de prote¢@o
da informagdo ou dados, em qualquer forma. O nivel de protegéo deve, em qualquer situagéo,
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corresponder ao valor dessa informagdo e aos prejuizos que poderiam deporrer do uso improprio dela. E
importante lembrar que a Sl também cobre toda a infraestrutura que permite o seu uso, como processos,
sistemas, servigos, tecnologias e outros.

A Seguranca da informagao refere-se a protecéo existente sobre as infomagégs de uma determinada
empresa ou pessoa, isto &, aplica-se tanto as informagdes corporativas quanto as pessoais. Entende-se
por informagéo todo e qualquer contetido ou dado que tenha valor para alguma organizagao ou pessoa.
Ela pode estar guardada para uso restrito ou exposta ao publico para consulta ou aquisic&o.

Podem ser estabelecidas métricas (com o uso ou ndo de ferramentas) para a definigr;:_o do nlivel de
seguranca existente e, com isto, serem estabelecidas as bases para anélise da melhoria ou piora da
situacdo de seguranca existente. A seguranca de uma determinada informagéo pode ser afetada por
fatores comportamentais e de uso de quem se utiliza dela, pelo ambiente ou infraestrutura que a cerca ou
por pessoas mal-intencionadas que tém o objetivo de furtar, destruir ou modificar tal informagao.

A triade CIA (Confidentiality, Integrity and Availability) — Confidencialidade, Integridade e Disponibilidade
— representa os principais atributos que, atualmente, orientam a analise, o planejamento e a
implementagéo da seguranga para um determinado grupo de informagdes que se deseja proteger. Outros
atributos importantes séo nao-repudio (irretratabilidade), autenticidade e conformidade. Com a evolugéo
do comércio eletrénico e da sociedade da informacao, a privacidade é também uma grande preocupagéo.

Portanto, os atributos basicos da seguranca da informac&o, segundo os padrées internacionais (ISO/IEC
17799:2005), s&o os seguintes:

» Confidencialidade: propriedade que limita o acesso a informacédo tdo somente as entidades
legitimas, ou seja, aquelas autorizadas pelo proprietario da informagao;

* Integridade: propriedade que garante gue a informagdo manipulada mantenha todas as
caracteristicas originais estabelecidas pelo proprietario da informag&o, incluindo controle de
mudangas e garantia do seu ciclo de vida (corrente, intermediaria e permanente);

» Disponibilidade: propriedade que garante que a informac&o esteja sempre disponivel para o uso
legitimo, ou seja, por aqueles usuarios autorizados pelo proprietario da informacéo;

* Autenticidade: propriedade que garante que a informagdo é proveniente da fonte
anunciada/segura e que nio foi alvo de mutagdes ao longo de um processo:;

1.4 A seguranca da informacgao e a LGPD

A Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD ou LGPDP), Lei n° 13.709/2018, é a legislacéo

brasileira que regula as atividades de tratamento de dados pessoais e que, também, altera os artigos 7° e
16 do Marco Civil da Internet.

A legislagdo se fundamenta em diversos valores, como o respeito & privacidade: a autodeterminagao
informativa; a liberdade de expressio, de informagéo, comunicagéo e de opinido; a inviolabilidade da
intimidade, da honra e da imagem; ao desenvolvimento econdmico e tecnolégico e a inovagao; a livre
iniciativa, livre concorréncia e defesa do consumidor e aos direitos humanos de liberdade e dignidade das
pessoas.

A LGPD cria um conjunto de novos conceitos juridicos (exemplo: "dados pessoais”, "dados pessoais
sensiveis"), estabelece as condigdes nas quais os dados pessoais podem ser tratados, define um conjunto
de direitos para os titulares dos dados, gera obrigacbes especificas para os controladores dos dados e cria
uma série de procedimentos e normas para que haja maior cuidado com o tratamento de dados pessoais
e compartilhamento com terceiros.

Para se atender a LGPD a seguranca da informag&o € fundamental a ser aplicada nos ambientes

corporativos.
kS

1.5 O que é uma politica de seguranca?
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Politica de seguranga € uma série de normas internas padronizadas pela instituir;éo que F:levem ser
seguidas a risca para que todas as possiveis ameagas sejam minimizadas e combatidas eﬁmente;mente
pelo Nucleo de Inovagéo Tecnolégica (NIT) e pelos Nucleos de Tecnologia da Informagao (NTI) locais.

Cabe a todos os colaboradores e terceirizados:

e Cumprir fielmente a Politica, as Normas e os Procedimentos de Seguranga da Informagéo
descritos neste documento e outros que s&o notoérios e publicos, sem a necessidade de
dissertagao para seu cumprimento;

» Buscar orientagdo do superior hierarquico imediato em caso de duvidas relacionadas a seguranga
da informacao;

e Assinar Termo de Responsabilidade, formalizando a ciéncia e o aceite da Politica e das Normas
de Seguranga da Informagao, bem como assumindo responsabilidade por seu cumprimento;
Proteger as informagdes contra acesso, modificagao, destruigao ou divulgagio no-autorizados;
Todo pessoal que integra direta ou indiretamente os recursos humanos sdo responsaveis pela
seguranca da informagéo, dentro de sua respectiva area de atuagéo;

e Assegurar que os recursos tecnolégicos & sua disposicdo sejam utilizados apenas para as
finalidades aprovadas;

e Cumprir as leis e as normas que regulamentam os aspectos de propriedade intelectual;

» Comunicar imediatamente ao NIT ou NTI qualquer descumprimento ou violag&o desta Politica e/ou
de suas Normas e Procedimentos;

* O uso de equipamentos particulares no ambito das unidades sera controlado e devera estar em
conformidade com as normas de seguranga da instituigdo, e seu uso ocorrera apenas quando
aprovado pelo NIT ou NTI;

e Deve ser implementado um programa permanente de conscientizagdo sobre seguranga da
Informacéo de forma que seja esclarecido a todos os potenciais riscos de seguranga a que estéo
expostos os ativos de seguranga da informagéo, proporcionando, assim, maior cooperagao para o
cumprimento das normas:

» Todos os Ativos de Seguranga da Informagdo serdo protegidos, baseando-se em critérios de
classificagéo, criticidade, confidencialidade, risco de exposicao, alinhados com as diretrizes
estratégicas da instituigao;

¢ Documentos e softwares desenvolvidos por funcionarios e prestadores de servigo sdo de
propriedade da instituicdo, ressalvados em casos expressamente assegurados por contrato
formal;

» As informagdes de propriedade da instituicdo devem ser de uso restrito para os fins a que se
destinam, ndo podendo, sob nenhum propésito, serem apropriadas ou divulgadas a terceiros;

¢ Todas as informagdes devem ser protegidas contra perda, acessos e usos indevidos, devendo ser
adotados procedimentos especificos e adequados ao grau de criticidade da informacéo, sob a
responsabilidade direta do funcionario ou prestador de servico que a detém em sua guarda;

» Esta Politica de Seguranga da Informagao deve ser considerada como subsidio essencial para
confecgéo de processos de aquisicdo de bens e servigcos de Tecnologia da Informacéo;

* O cumprimento da Politica de Seguranga da Informagéo sera acompanhado e auditado, sendo
permitido, para isso, 0 monitoramento do trafego e armazenamento de informagao.

1.6 A instituicao e a politica de seguranca.

Todas as normas aqui estabelecidas serdo seguidas a risca por todos os funcionérios, parceiros e
prestadores de servigos.

Ao receber este documento da politica de seguranga, o(a) colaborador(a) compromete-se a
respeitar todos os tépicos aqui abordados e esta ciente de que seus e-mails e sua navegacao na
internet/intranet, bem como os acessos a rede e documentos, estario estar sendo monitorados.

A equipe de tecnologia encontra-se a disposigc&o para sanar duvidas e auxiliar tecnicamente em qualquer
aspecto desse documento.

1.7 Descumprimento da politica de segurancga da informacao. cﬁ%/ 7
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O descumprimento dessas politicas acarretaré sangbes legais contra o(a) colaborador(a). Além disso,
caso seja necessario, o IDTECH também pode usar dados arquivados na maquina, logs de
computador ou mesmo e-mail e chats como provas contra o(a) colaborador(a), conforme previsto
na legislagao em vigor.

2. Educacgao e seguranga:

Todo(a) colaborador(a) sera orientado(a) adequadamente para as questdes de seguranca, através deste
documento. Nenhum pré-requisito técnico & necessario, visto que o treinamento abordara o contexto
comportamental do(a) usuario(a), e ndo os aspectos técnicos, os quais serdo delegados a equipe
especializada. Importante frisar que a tecnologia, hoje amplamente difundida nas casas e celulares, ja
tem, por si, dominio publico do que é certo e errado, do que se pode ou nao fazer. E isso ja & norte para
qualquer colaborador.

2.1 Autenticagao.
A autenticagao nos sistemas de informatica pode ser baseada nos seguintes aspectos:
Algo que vocé sabe: Ou seja, uma senha.

Algo que vocé tem: Normalmente sdo pequenos dispositivos conhecidos como TOKENS. Podem
ser smart-cards, cartdes magnéticos, celulares, etc.

Algo que vocé é: Conhecido também como identificagdo biometrica. Podemos citar como
exemplo a leitura de impresséo digital, facial ou iris.

Em mais de 90% dos casos, atualmente, a autenticag&o é feita por meio de algo que vocé sabe.
Esse meio & muito utilizado por sua facilidade de implantagéo, manutengéo e por seu baixissimo
custo.

Infelizmente esse meio também é o mais inseguro.

Senhas como nome do usuario, combinagdes simples (abc123), substantivos (casa, meia, cadeira,
brasil), datas (11092001) e outros sdo extremamente faceis de descobrir. As senhas citadas
acima, por exemplo, podem ser quebradas em menos de 30 segundos por um potencial invasor.

2.1.1 Politica de senhas.

Uma senha segura devera conter no minimo 9 caracteres alfanuméricos (letras e numeros) com
diferentes caixas (maiusculas e minusculas).

Para facilitar a memorizagao das senhas, utilize padrées mneménicos.

Por exemplo:

eSus6Car@ (6 CARACTERES)

9SSgiant#alc (Senhas Seguras garantem integridade a nossa corporagéo)

&s3Nh45#q (palavra senha onde o 3 substivioc E,040Aeo050S)

As senhas terdo um tempo de vida util pré-determinado pela equipe de tecnologia, devendo o

mesmo ser respeitado, caso contrario o(a) usuario(a) ficara sem acesso.

LEMBRE-SE:

+ 5
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- Sua senha n&o deve ser jamais passada a ninguém, nem mesmo a equipe de seguranga. Caso
desconfie que sua senha nao esteja mais segura, sinta-se a vontade para muda-la, mesmo antes
do prazo determinado de validade.

- Tudo que for executado com a sua senha sera de sua inteira responsabilidade, por isso tome

todas as precaugdes possiveis para que ela continue secreta.

2.2 E-mails.

Grande parte de nossa comunicagdo do dia a dia passa através de e-mails. Mas & importante
lembrar, também, que grande parte das pragas eletrénicas atuais chega por esse meio.

Devemos lembrar que os virus atuais s&o mandados automaticamente. Isso significa que um e-
mail de um cliente, parceiro ou amigo néo foi, necessariamente, mandado por ele.

Ransomware é um tipo de malware que restringe o acesso ao sistema infectado com uma
espécie de bloqueio e cobra um resgate em criptomoedas (como em um sequestro) para que o
acesso possa ser restabelecido. Caso n3o ocorra 0 mesmo, arquivos podem ser perdidos e até
mesmo publicados.

Todos os colaboradores devem ter responsabilidade quanto a abertura de links, e-mails e
documentos desconhecidos, precavendo a seguranga da informacéo da instituigéo.

Mesmo a instituicdo possuindo antivirus corporativo & de fundamental importancia que todos os
colaboradores se atentem para essa regra: nd3o confie em links, e-mails e documentos
desconhecidos. Sempre se pergunte: sera real? E em caso de desconfianga busque outras
maneiras de descobrir a autenticidade desses meios.

2.2.1 Politica de e-mail.

Nossos servidores de e-mail estdo sempre atualizados a fim de garantir a sua seguranga, mas
algumas atitudes do usuéario final sdo necessarias:

- Verifique sempre os anexos com seu software antivirus antes de abri-lo;

- N&o abra anexos se nio tiver certeza de que solicitou esse e-mail ou que o0 mesmo vem de fonte
confiavel;

- Desconfie de todos os e-mails com assuntos estranhos e/ou em inglés. Alguns dos virus mais
terriveis dos Ultimos anos tinham assuntos como: ILOVEYOU, Branca de neve pornd, Boleto
bancario, Processo, Correios, etc;

- Nao reenvie e-mails do tipo corrente, aviso de virus, avisos da Microsoft/Amazon/Google, crianga
desaparecida, crianga doente, pague menos em alguma coisa, n&o pague alguma coisa, etc;

- Nao utilize o e-mail da instituicdo para assuntos pessoais;
- N&o mande e-mails para mais de 10 pessoas de uma Unica vez (to, cc, bec);
- Evite anexos muito grandes;

- Utilize sempre sua assinatura criptografica quando disponivel para troca interna de e-mails e

quando necessario para os e-mails externos também.
2.3 Internet. 7 ol
f—

N
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A internet € indiscutivelmente nossa mais poderosa ferramenta de trabalho.

O uso recreativo da internet ndo sera admitido no horario de expediente.

2.3.1 Politica de internet.

O uso e acesso a internet serdo restritos aos seguintes topicos:

- Somente navegagdo de sites é permitida. Casos especificos que exijam outros protocolos
deverao ser solicitados diretamente a equipe de seguranga com prévia autorizagao do supervisor

do departamento local;

- Acesso a sites com contetdo pornogréfico, jogos, bate-papo, apostas e assemelhados estara
bloqueado e monitorado;

- E proibido o uso de ferramentas P2P;

- E proibido o uso de IM (Instant Messengers) n&o homologados/autorizados pela equipe de
seguranca; os homologados e liberados devem ser utilizados de forma produtiva e ndo recreativa;

Todos os dias novas formas de burlar a seguranga sao descobertas, mas ndo pense que com isso
voce saira ileso. Tudo é monitorado e guardado, portanto, a qualquer momento sua atitude podera
ser descoberta.

O uso da internet sera auditado constantemente e o usuario podera vir a prestar contas e ser
advertido/penalizado por seu uso indevido.

3. Estagoes de trabalho:

Cada estagéo de trabalho tem codigos internos que permitem sua identificagéo na rede. Isso significa que

tudo que for executado em sua estacao com seu nome de usuario/senha sera de sua responsabilidade.

Por isso, sempre que sair de sua estagio certifique-se de que efetuou logoff ou travou a magquina.
3.1 Politica de uso de estagio de trabalho.

Lembramos que sua estagdo é sua ferramenta de trabalho, mas também €& um importante
componente de seguranca. Por isso, observe as seguintes orientagdes:

- Néo instale, ou sequer tente, nenhum tipo de software/hardware sem autorizagao da equipe
técnica ou de seguranga;

- N&o tenha MP3, filmes, fotos e softwares com direitos autorais ou qualquer outro tipo de pirataria;
- Mantenha em sua estacdo somente o essencial para a execucdo de sua atividade. Todos os
dados relativos a instituicdo devem ser mantidos no servidor, onde existe um sistema de backup
diario e confiavel. Caso n&o saiba como fazer isso, entre em contato com a equipe técnica.

4. Social.

Como seres humanos, temos a grande vantagem de sermos sociaveis, mas muitas vezes quando falamos
com terceiros sobre seguranca, isso se torna uma desvantagem. Por isso, observe os seguintes topicos:

- Néo fale sobre a politica de seguranga da instituicdo com terceiros ou em locais publicos:
- Nao diga sua senha para ninguém:

- Nossa equipe técnica jamais ira pedir sua senha, e caso peca € uma quebra de protocolo que deve ser

registrada; .
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- N&o digite suas senhas em maquinas de terceiros, especialmente fora da instituicao;

- Somente aceite ajuda técnica de um membro de nossa equipe técnica previamente apresentado e
identificado;

- Relate a equipe de seguranga pedidos externos ou internos que venham discordar dos tdpicos
anteriores.

5. Virus e codigos maliciosos.

- Mantenha seu antivirus atualizado. Provavelmente nossa equipe técnica ird se encarregar disso, mas
caso nao tenha sido feito ou vocé perceba que a atualizag&o ndo esta funcional, entre em contato com o
time de seguranca para que a situagso possa ser corrigida;

- Néo traga Pen-Drives, CDs ou DVDs de fora da instituicdo. Caso isso seja extremamente necessario,
encaminhe o mesmo para a equipe técnica, onde ele passara por uma verificacdo;

- Reporte atitudes suspeitas em seu sistema a equipe técnica, para que possiveis virus possam ser
identificados no menor espago de tempo possivel;

- Caso identifique que sua maquina esteja se comportando de forma estranha, e entenda que isso
pode ser incorreto, é permitido que vocé desconecte o seu caso de rede e chame imediatamente
alguém do time de seguranca para analise.

6. Geral

Cabe a todos os usuarios e colaboradores:
e Tomar conhecimento dessa politica;
Seguir todas as agbes de acordo com essa politica;
Informar a seguranga qualquer violag&o conhecida a essa politica:
Informar a seguranga qualquer suspeita de problemas com essa politica;

Sugerir medidas que possam elevar os niveis de seguranca das instalacbes na sua area de
atuagao.
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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACOES
PARA A GESTAO DE UNIDADES PUBLICAS ESTADUAIS

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS E DAS DEFINICOES

Art. 12 - O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas, rotinas e critérios para

compras, contratacdes de servigos diversos, reformas, servigos comuns de engenharia e arquitetura,

obras e alienagdes, quando na gestdo de recursos publicizados, do INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO

TECNOLOGICO E HUMANO - IDTECH, pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos, qualificada

como Organizacdo Social pelo Estado de Goids através do Decreto n? 7.146/2010 e declarada de

Utilidade Publica pela Lei Estadual n? 16.218/2008.

Art. 22 - As compras e contratagbes realizadas pelo IDTECH deverdo ser processadas e julgadas em

estrita conformidade com os principios bdasicos da legalidade, da impessoalidade, da boa-fé, da

isonomia, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade, da vinculagdo ao instrumento

convocatério, do julgamento objetivo, eficiéncia e economicidade e dos que lhe sdo correlatos,

inadmitindo-se critérios que frustrem seu carater competitivo, bem como o estrito obedecimento as

disposicdes contidas na Instrugdo Normativa n? 13/2017 do Tribunal de Contas do Estado de Goias.

Art. 32

- As compras e contratagdes ndo serdo sigilosas, sendo acessiveis ao publico os atos de seu

procedimento, salvo quanto ao conteldo das propostas até a data de sua respectiva abertura, sendo

garantida a ampla divulgagdo e a participagdo do maior nimero possivel de interessados.

Art. 42 - Para os fins deste Regulamento, considera-se:

a)

b)

Compra: toda aquisicdo remunerada de materiais de consumo e/ou bens permanentes para
fornecimento de uma sé vez ou de forma parcelada, com a finalidade de suprir a Instituicdo com
0s materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

Contratacdo: vinculo juridico formal com o fornecedor de bens de consumo, bens permanentes,
obras e servigos, expressos por ordem de compra ou contrato;

Obra: toda construgdo, demoli¢do, reforma, recuperagdo ou ampliacio de edificacdo ou de

qualquer outra benfeitoria agregada ao solo ou subsolo e demais atividades que envolvam as

atribuigdes privativas de Engenharia e Arquitetura;
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d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

Servigo: prestacdo de qualquer trabalho intelectual, técnico ou manual, quando n3o integrante
de execucgdo de obra;

Alienagdo: toda cessdo ou transferéncia de bens méveis, onerosa ou gratuita, permanente ou
temporaria;

Solicitacdo de Compra / Contratagdo: documento formal emitido pela Instituicdo dando
conhecimento publico de seu interesse em comprar, contratar ou alienar, contendo todas as
informagdes necessarias;

Edital: Instrumento que traz todas as regras apliciveis aquela compra/contrata¢io (documentos
de habilitagdo, julgamento de propostas, especificagbes do objeto, prazos, etc.);

Razdes de Escolha: documento elaborado pelo comprador relatando sucintamente a negociagdo
e o seu resultado;

Ordem de Compra: documento formal emitido pela Instituicdo concretizando o ajuste comercial
com o fornecedor, representando fielmente todas as condi¢des da negociacdo, a exemplo de
descontos, prazo de entrega, condic3o de pagamento e outras consideradas relevantes;
Contrato: documento formal que em razio da natureza ou complexidade do ajuste comercial,
estabelece por meio de clausulas, as condi¢des de fornecimento de bens de consumo, bens
permanentes, obras, servicos e outras avencas, em conformidade com o Direito Civil Brasileiro e
0s principios da teoria geral de contratos;

Aquisicdes/Contratagdes de Grande Vulto: Aquelas cujo valor total estimado da
contratacdo/aquisigdo ultrapassa a RS 500.000,00 (quinhentos mil reais);
Aquisi¢des/Contratagdes  Comuns: Representam  todos aqueles  cujos objetos
contratados/adquiridos usualmente comercializados, ou seja, cuja qualidade, medida e

especificagdes técnicas sdo conhecidas e praticadas no mercado;

m) Aquisicdes/Contratagdes Complexas: S3o todas aquelas que exigem um grau de dificuldade,

o)

p)

que ndo sdo conhecidas no mercado e/ou exigem uma personalizagdo, com especificacdes
técnicas inéditas para atendimento da necessidade da Instituigdo;

Aquisicdes/Contratacdes de Pequeno Valor: Consideram-se para todos os efeitos as aquisicdes
de bens e prestagdes de servicos definidas de pequeno valor aquelas até o limite, atualmente,
de RS 8.800,00 (oito mil e oitocentos reais), nos termos do previsto no Art. 159;

Compras Diretas/Contratagdes Diretas: Consideram-se para todos os efeitos as aquisicdes de
bens e prestacdes de servicos definidas com valor até o limite de RS 500.000,00 (quinhentos mil
reais);

Pedido de Cotagdo: Consideram-se para todos os efeitos as aquisicbes de bens e prestacées de

servicos definidas entre quaisquer interessados que comprovem possuir os requisitos minimos g
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de qualificagdo exigidos no edital para execugio de seu objeto, podendo disputar lances com
demais concorrentes de forma presencial, ou, eletrdnica, ou, através de plataformas tipo ZOOM,
Google Meet ou outras semelhantes. Podera ser utilizada para qualquer valor estimado e/ou
que sejam considerados mais complexos, que demandem maiores trabalhos técnicos para

elaboracdo da proposta técnica e/ou de pregos;

§19. O Pedido de Cotagdo, poderd ser eletrénico, presencial, recebimento de propostas
protocoladas na Instituicdo, através de e-mail, cujos critérios serdo definidos no

Edital/Solicitagdo de orcamento.

a) URGENCIA/EMERGENCIA: Quando a entrega do produto ou servigo ndo puder aguardar ou
repetir o procedimento sem causar prejuizo ao Contrato de Gestdo ou comprometer a
seguranca de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, exceto simples falta de
material no estoque e/ou falta de planejamento, desde que haja a efetiva comprovacgdo de que
0 preco proposto € o praticado no mercado a partir de notas fiscais, publicacées ou por valores

estabelecidos nas diversas cdmaras de regulagdo oficiais.

CAPITULOII
PROCEDIMENTOS

Art. 52 - S3o procedimentos de compras e contratagdes em geral:

| — As Compras Diretas ou Contratagdes Diretas — ter3o inicio com o recebimento da solicitagdo de
tompra ou contratacdo, elaborado em formulirio préprio ou via Sistema, devendo ser assinado pelo
responsavel do setor requisitante, contendo a descricdo pormenorizada do material, ou seja, do bem a
ser adquirido ou servico a ser contratado, especificagdo técnica, qualidade desejada, prazo de validade
e/ou de vigéncia do produto e/ou servigo, prazo e local de entrega ou execu¢do, bem como, demais

condi¢des que forem necessarias para atender a demanda.

a) Os procedimentos de compras ou contratagGes deverdo ser definidos como ROTINA ou
URGENCIA/EMERGENCIA, cada qual elaborado em seu respectivo formuldrio préprio de
solicitacdo; %

b) O setor solicitante devera justificar a necessidade de se contratar servigos e adquirir materiais

ou bens em regime de URGENCIA/EMERGENCIA;
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c) O Setor de Compras, ap6s consultas técnicas, poderd dar aos procedimentos de compras ou
contratagbes o regime de ROTINA, caso conclua ndo estar caracterizada a situacdo de

URGENCIA/EMERGENCIA, devendo informar o requisitante dessa decisio.

Il - O Pedido Cotagdo - Podera ser utilizada para qualquer valor estimado, e sera realizada por Comiss3o
Especial, composta por pelo menos 3 (trés) integrantes formalmente designados, com a funcdo, dentre
outras, de receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as compras e/ou

contratagdes.
Il - As Alienagdes — Serdo promovidas; na forma abaixo:

a) Solicitagdo de alienac3o devidamente justificada pelo setor requisitante;

b) Aprovagdo, por 2/3 (dois ter¢os) dos membros do Conselho de Administragdo, acerca do pedido
de alienacgio;

c) Anuéncia do Poder Publico Estadual;

d) Elaboragdo de Edital de Alienag3o;

e) Recebimento de Propostas;

f) Ata de realizagdo do procedimento e escolha da melhor proposta;

g) Publicagdo do resultado;

h) Autorizagdo do certame;

i) Assinatura do contrato.

§1° - Poderd a autoridade superior nomear Comissdo para realizagdo do procedimento.

Art. 62 - Os procedimentos de ctompras ou contrata¢Bes, na forma estabelecida neste regulamento,

obedecerdo as seguintes condigdes e limites:

I - Compras ou Contratagdes Diretas dever3o ser precedidas de justificativa do setor solicitante e
processadas com pesquisa de mercado, com no minimo de 03 (trés) cotagbes de diferentes
fornecedores, que poderio ser obtidas preferencialmente por meio de plataforma eletrénica ou
propostas protocoladas no setor de compras, encaminhadas via fax ou e-mail, onde em qualquer das

hipéteses deverio ser registradas em mapa de cotac3o.

Il - Em casos de urgéncia/emergéncia, quando ndo for possivel realizar pelo menos no minimo 03 (trés)
cotagGes, de diferentes fornecedores, a autoridade superior poderd autorizar as compras ou

contratagdes com o nimero de cotacdes que houver, mediante justificativa escrita devidamente |
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fundamentada por técnico responsdvel e/ou chefe do Setor e com o aval da Coordenacdo

Administrativa Financeira, conforme o caso.

§12 - Compras ou Contratagdes Diretas, previstas no inciso |, deverdo ser precedidas de valor estimado

devidamente apresentado pelo setor solicitante.

§22 - o valor estimado podera ser verificado através de forma eletrénica de consulta, tais como: e-mail,
consulta no portal nacional de contratagdes publicas (PNCP), banco de pregos, contratos anteriores,

tabelas de divulgagdo de pregos, dentre outros.

§32 - Em caso do uso do dispositivo presente no Inciso Il para burlar as normas e rotinas deste
regulamento, bem como para facilitar os procedimentos de compra ou contratacdo com vistas a
favorecer algum fornecedor, ensejara na abertura imediata de procedimento de sindicdncia para
apuracdo dos fatos e atribuicdo de responsabilidades, podendo, apdés comprovada a infracdo e
obedecido o principio do contraditério e da ampla defesa, ensejar a demissdo por justa causa do
colaborador celetista. Se o envolvido se tratar de servidor publico, serd obedecida as disposicdes
contidas no Estatuto do Servidor Publico do Estado de Goids (Lei Estadual n? 20.756, de 28 de janeiro de

2020.

Art. 72 - Os procedimentos de Compra e Contratagdo Direta de urgéncia/emergéncia ou de rotina,

compreendem o cumprimento das seguintes etapas:

| - Pedidos de compras e/ou contratacdes de servicos elaborados em formuldrio e/ou via Sistema

proprio.

Il - Autorizacdo dos procedimentos de compras ou contratagdes pela autoridade superior ou a quem for

delegado:

a) Ndo sendo autorizado, serd noticiado o fato ao setor solicitante via respectiva Coordenacio,
podendo, posteriormente, os processos serem arquivados ou reabertos em data oportuna,
conforme realidade financeira do Contrato de Gest3o e/ou demanda do projeto em execugio;

b) Sendo autorizados os procedimentos de compras e/ou contratacbes, apds a escolha do
fornecedor, serdo emitidas pelo setor de compras as respectivas autorizaces, ordem de
compra ou instrumentos contratuais, conforme o caso; "34

c) As ordens de compra deverdo ser assinadas pelo setor de compras em conjunto com a
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contratuais que regulardo a entrega de produtos ou servigos, de forma parcelada ou de objeto

especifico, deverdo ser assinados pela autoridade superior, em conjunto com a Assessoria

Juridica.

Il - SolicitagGes de orcamentos elaboradas pelo setor de compras, conforme especificagdes e condigdes
contidas no termo de referéncia que, para os casos de rotina, deverdo ser publicadas previamente nos
termos deste regulamento, podendo, ainda, ser disponibilizados em plataforma eletrénica de compras,
garantindo a divulgagdo prévia a todos os interessados e a obtencdo de orgamentos de empresas com
observancia de critérios impessoais definidos neste regulamento, cuja abertura de prazo sera de, no

minimo, 05 (cinco) dias Uteis de antecedéncia para aquisi¢des e/ou contratacdes de rotina.

IV — Apuracdo da proposta mais vantajosa, verificando o atendimento as condigdes explicitadas no
termo de referéncia e documentagBes solicitadas, contendo, no minimo: CNPJ, nome comercial,
endereco, especificagdo técnica, valor expresso, prazo de entrega, condi¢cdes de pagamento, prazo de

validade ou de garantia, bem como comprovacio de regularidade fiscal.

V - Apresentacdo pelo setor de compras, do mapa ou relatério eletrénico de cotacdo contendo as
razdes da escolha do(s) fornecedor(es), enumerando os participantes do procedimento adotado e os
valores ofertados, bem como a declaracio do vencedor que apresentar a proposta mais vantajosa,

levando-se em consideragdo, além dos valores, os fatores/critérios estabelecidos neste regulamento.

Art. 82 - O setor de compras devera selecionar criteriosamente as propostas apresentadas pelos
fornecedores participantes da selecdo, considerando a idoneidade, qualidade e menor custo, além da

garantia de manutencéo, reposi¢do de pegas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for

0 Caso.

§12 - Para fins do disposto no “caput” deste artigo, considera-se menor custo aquele que resulta da
verificacdo e comparagdo do somatdrio de fatores utilizados para determinar o menor pre¢o avaliado,
que além dos termos monetdrios, encerram um peso relativo para a avaliagdo das propostas

envolvendo, entre outros, os seguintes aspectos:

a) Qualidade; ’aé

b) Preco; /
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d) Faturamento minimo;

e) Prazo de validade;

f) Andlise técnica;

g) Durabilidade do produto/servico;

h) Garantia do produto/servigo;

i) Avaliagdo de fornecedores;

j) Custo do transporte e do seguro da carga até o local da entrega;
k) Economia na execuc3o, conservagdo e operacio;

I) Adogdo das normas técnicas de satde e de segurangca do trabalho;
m) Impacto ambiental;

n) Atendimento ao principio da padronizagdo, que imponha compatibilidade de especificacGes
técnicas e de desempenho, observadas, quando for o caso, as condicdes de manutencdo,
assisténcia técnica e garantias oferecidas;

0) As condicBes de guarda e armazenamento que ndo permitam a deteriorac3o do bem;

p) Comprovacdo de capacidade técnica nos casos de fornecimento de bens, servicos ou obras,
especialmente aqueles que envolvam importagdo de matéria-prima ou equipamentos, que
detenham conhecimento técnico especifico, que se constitua em alta complexidade ou que
envolva drea ou atividade essencial;

q) E demais critérios, excepcionalmente, identificados como relevantes para a decisdo, desde que

previamente publicados no pedido de cotacdo e devidamente fundamentado no processo de
compra/contratag3o.

§22 — Perderd o direito de contratar com o IDTECH, mediante fundamentacdes e respectivo registro,
conforme consta na Politica de Qualificagdo e Avaliagdo de Fornecedores e Prestadores de Servigos do
IDTECH, os fornecedores com histérico de ma prestacdo de servigos, tais como, os que deixarem de
entregar produtos ou equipamentos apos a Ordem de Fornecimento; os que fornecerem produtos em
desacordo com o solicitado; bem como aqueles que se opuserem a assinar o contrato apos sagrarem-se
vencedores; bem como outras condutas legais e regulamentares, que serdo previamente advertidos e,
em caso de reincidéncia, poderdo ser suspensos de licitar com IDTECH pelo periodo de 1 (um) més a :
(trés) anos.




Art. 92 — No caso de aquisicdes e contratagdes cujos produtos ou servigos tenham cardter exclusivo,

ficam dispensados os procedimentos previstos no Art. 62 do presente regulamento.

§12 — O setor de compras deverd realizar as consultas necessarias para comprovar a exclusividade do

fornecedor.

CAPITULO 1INl
DA PUBLICIDADE

Art. 10 — A Institui¢do dard publicidade prévia aos avisos de compras, contratagdes de obras, de servicos
e alienagdes, no prazo minimo de 03 (trés) dias Gteis para aquisigdes/contratagdes comuns e de no
minimo 07 (sete)dias Uteis para aquisi¢des/contratagdes complexas ou de grande vulto nos seguintes

canais de comunicagao:

a) Sitio eletrénico na internet da Instituicdo e/ou plataforma publica para todas as aquisigdes,
contratagdes e alienag@es, incluidas aquelas que forem realizadas por meio de plataforma

eletrénica de compras;

§ 12 — Havendo publicagdo em mais de um canal acima descrito, a contagem de prazo se dara a partir

daquela que ocorrer por ultimo.

§ 29 — Em todas as hipoteses elencadas neste artigo, deverio ser disponibilizadas no sitio eletrénico na
internet da Entidade as versdes integrais dos Editais (ou documentos que os substituam) das aquisi¢des,

contratagdes e alienagdes a serem realizadas.

Art. 11 - Os resultados de todas as compras, contratagdes de obras e servicos, e as alienacdes, serdo
disponibilizados no sitio eletronico da Institui¢do, durante a vigéncia do contrato de gest3o, observadas

minimamente as seguintes informacdes:
| - Nos casos de ordem de compra:

a) Nome da empresa;

b) CNPJ;
i

c) Descrigdo do item;

d) Quantidade do item;




e) Valor por item;

f) Valor total.

Il - Nos casos de Contrato:

a) Nome da empresa;
b) CNPJ;

c) Objeto do contrato;
d) Vigéncia do contrato;
e) Valor mensal;

f) Valor total.

Art. 12 - Todos os contratos e termos aditivos firmados por esta Organizagdo Social serdo publicados, na

sua integra, no sitio eletrénico da Instituicdo.
Art. 13 - Publicagdo do resultado no site, de acordo com o previsto nos Artigos 10 e 11.

CAPITULO IV
DA EXCEGAO A PUBLICIDADE

Art. 14 - DISPENSA DE PUBLICIDADE PREVIA — serd admitida nas aquisi¢des de bens, materiais e

contrataces de servicos e/ou importagdes, nos casos a seguir e obedecendo aos seguintes critérios:

I - POR VALOR: Nas aquisicdes de bens, materiais, e contrata¢des de servicos e/ou importagdes cujo
valor ndo exceda RS 35.200,00 (trinta e cinco mil e duzentos reais) considerado o valor total da
aquisicdo e/ou contratacdo, podera ser dispensada a publicagdo prévia, vedado o fracionamento de
despesas. Neste caso, devera ser realizada cotagdo simples de prego, por e-mail, fax, formulario préprio,

consulta a site na internet do fornecedor, entre outros.

Il - EMERGENCIA: Nas compras ou contratagdes realizadas em cardter urgéncia ou emergéncia,
caracterizadas pela ocorréncia de fatos inesperados e imprevisiveis, cujo n3o atendimento imediato seja
mais gravoso importando em prejuizos ou comprometendo a seguranc¢a de pessoas ou equipamentos,

reconhecidos pela administragdo.
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IV - ESPECIFICIDADE: Na contratagdo de empresa especializada ou profissional de notdria
especializagdo, assim entendido aqueles cujo conceito no campo de sua especialidade, decorrente de
desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicagbes, organizagdo, aparelhamento, equipe técnica
Ou outros requisitos relacionados com sua atividade, permita inferir que o seu trabalho é o mais
adequado a plena satisfagio do objeto a ser contratado, desde que comprovada a inviabilidade de

competicdo.

V - EXCLUSIVIDADE: Quando o fornecedor for exclusivo para o objeto da compra ou contratacdo, desde
que comprovada a exclusividade, através de atestado fornecido pelo drgdo de registro do comércio
local, pelo Sindicato ou equivalente, ou ainda por declaracdo do fabricante, vedada a preferéncia de

marca.

VI - AUSENCIA DE INTERESSADOS: Quando ndo acudirem interessados a sele¢do anterior devidamente
publicada e esta, justificadamente, n3o puder ser repetida sem prejuizo para o objeto do contrato de

gestdo, mantidas, neste caso, todas as condig¢les preestabelecidas.

VIl - ENTIDADES PARAESTATAIS, SEM FINS LUCRATIVOS, ORGANIZACOES SOCIAIS E ORGANIZACOES
DA SOCIEDADE CIVIL: Nesses Casos, a contratagdo somente poderd ocorrer se houver uma

correspondéncia entre as atividades-fim de tais entidades com aquelas elencadas no contrato de gestdo.

VIl - ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECO: O IDTECH poder4 utilizar dos valores registrados em Atas
de Registro de Precos para a formalizagdo de negociagdo diretamente com o fornecedor vencedor e
propor a compra e/ou contratacio nos mesmos moldes do Poder Piblico contratante, substituindo com
isso a fase de cotacdo de pregos na formalizacdo de seus processos de aquisicdo e contratacdo,

mediante autorizagdo prévia da autoridade superior.

IX - MANUTENCAO DE EQUIPAMENTO QUE REQUER DESMONTAGEM: Servico de manutencdo em que
a desmontagem do equipamento seja condigdo indispensavel para a realizagdo do orcamento, com a
possibilidade de aumentar o seu dano e, ainda, onerar o valor da manuten¢do com o deslocamento do

objeto.

X — AQUISICAO/LOCACAO DE IMOVEL: Compra ou locagsio de imével destinado ao atendimento das
finalidades precipuas do Contrato de Gest3o, cujas necessidades de instalagdo e localizagdo
condicionem a sua escolha, bem como, a realizagdo de adaptacBes necessarias para o seu pronto uso,

devendo ser precedida de 03 (trés) cotagBes opinativas de corretores devidamente inscritos no CREC| ou [ /f
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laudo técnico de engenharia com ART expedido pela Cimara de Valores Mobilidrios (CVM), de avaliagdo

para comprovacdo de compatibilidade do prego contratado com o praticado no mercado.

XI - CONTRATACAO COM CONCESSIONARIA/PERMISSIONARIA DE SERVICOS PUBLICOS: Se o objeto do

contrato for pertinente ao da concess3o ou permissio.

§ 12 - No caso dos incisos |, Il e V, as compras ou contratagGes serdo realizadas por meio de pesquisa de
mercado, mediante apresentagdo de Notas Fiscais do mesmo objeto ou cotagéo de pregos, sempre que
possivel junto a, no minimo, 03 (trés) interessados, podendo essa ser realizada por telefone, por e-mail,
fax, formulario préprio, consulta a site na internet do fornecedor, classificados ou qualquer outro meio
apto a identificar as caracteristicas técnicas do produto ou servico, devidamente registrada no

respectivo processo de compras/contratacdo.

§ 22 - Nas hipéteses dos incisos I, IV e VI, deste artigo, a empresa contratada deverd comprovar a
compatibilidade do preco praticado no mercado por meio de pelo menos uma Nota Fiscal de outros
clientes, com produtos/servicos idénticos ou similares, ou o Setor de Compras poderd comprovar a
compatibilidade de pregos através de informagdes no banco de dados proprio, contratagdes realizadas
pela Administragdo Publica, entidades pubicas ou privadas do terceiro setor para validagdo do valor

contratado.

§ 32- O disposto no inciso VIl deste artigo somente se aplica quando a licitagdo tiver sido promovida por
orgdo ou entidade da Unido, dos Estados ou do Distrito Federal, devendo constar no respectivo

processo de compra/contratacdo a Ata de Registro de Precos que serviu de referéncia para negociagdo.

Art. 15 - Compras ou Contratagdes de pequeno valor, por meio de concess3o de adiantamento a ser
concedido pela autoridade superior por Portaria ou ato proprio, assim consideradas aquelas cujo valor
total ndo ultrapasse R$ 8.800,00 (oito mil e oitocentos reais), sendo vedada a aplicagdo dessa hipétese

para fracionamento de aquisi¢c&es ou contratagbes, nas condi¢des abaixo:

a) Serd concedido prazo de execucdo para utilizagio do mesmo, podendo ser prorrogado - o seu
prazo e valor residual - por igual periodo, contudo, as apresentagdes da prestacdo de contas dos
gastos deverdo ser feitas 3 Coordenagdo Administrativa-Financeira até o 52 dia do meés
subsequente a sua utilizacio;

b) As despesas deverio ser comprovadas por meio de Nota Fiscal, ou documento fiscal equivalente,

em nome e/ou CNPJ/MF do IDTECH, devidamente atestado, inclusive, pelo solicitante do |
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produto/servico, devendo, ainda, apresentar no campo “informacdes adicionais” o nimero do
Contrato de Gestdo a que se refere, juntamente com a justificativa da compra/contratacdo, além
de outros meios de comprovagdo. A utilizagio e prestacdo de contas dos adiantamentos deverdo
seguir o estudo realizado por esta Instituicdo;

€) As aquisi¢bes/contratacdes deverdo ser precedidas de consulta ao mercado, com a indica¢do de
03 (trés) orgamentos de preco, apresentadas na prestacdo de contas por meio de
relatdrio/planilha;

d) Fica vedada a aquisico de qualquer bem de cariter permanente por meio de processo de
concessdo de adiantamento;

e) Eventuais saldos remanescentes e n3o utilizados deverdo ser devolvidos ao final do periodo de
concessao;

f) Fica vedada a concessio de 02 (dois) adiantamentos de uma mesma fonte de recursos, para um
mesmo colaborador simultaneamente, ou caso persistam pendéncias em prestacdes de contas
anteriores;

g) Devera ser realizada, no sitio eletrénico do IDTECH, a publicacdo posterior das compras e/ou

contratagdes deste inciso, contendo no minimo o nome do fornecedor contratado, valor, vigéncia

(se for o caso) e objeto.

Paragrafo Unico - Para os casos acima, ficardo também dispensados os procedimentos previstos Art. 62
do presente regulamento, sendo necessaria comprovagdo de compatibilidade dos precos com os
praticados no mercado, por meio de notas fiscais ou equivalentes de outras contratacdes, bem como
publicagdo posterior do resultado no sitio eletrénico do IDTECH, contendo: fornecedor, objeto, vigéncia

(se for o caso), quantidades e valores unitarios contratados.

CAPITULO V
DOS SERVICOS TECNICO PROFISSIONAIS ESPECIALIZADOS

Art. 16 - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servicos técnico-profissionais

especializados os trabalhos relativos a:
| - Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos.

Il - Pareceres, pericias e avaliagdes em geral.
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Il - Assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributdrias.
IV - Fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos.

V - Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas.

VI - Treinamento e aperfeicoamento de pessoal.

VIl - Restauracdo de obras de arte e bens de valor histérico.

Art. 17 — O Setor de compras devera selecionar criteriosamente ofs) prestador(es) de servicos técnico-
profissionais especializados, que podera ser pessoa fisica ou juridica, considerando a idoneidade, a

experiéncia e a especializacdo do contratado, dentro da respectiva rea.

Paragrafo Unico - Para as contratagdes previstas neste capitulo, poderd a autoridade superior nomear
comissdes para a realizacio de andlise da documentagdo apresentada em que fique comprovada a

inviabilidade de competic3o.

CAPITULO VI
DA DOCUMENTAGAO DE REGULARIDADE

Art. 18 - Para comprovacio de habilitagdo nos procedimentos de compras ou contratacbes deverd ser
exigida dos interessados, no que couber, através da emissio das certiddes negativas de débitos,

atualizadas e vélidas dentro do periodo, os seguintes documentos:

| = Pessoa Fisica:

_  PoDebocumElI0. T OBRIGATORIO __
a) Prova de inscricdo no Cadastfo de Pe.s;ba;!;ismas:‘((.:PF.); T i .S‘im | |
b) Prova de regularidade com a Fazenda Estadual, mediante apresentagdo )
de Certiddo Negativa de Débito da Fazenda Publica do Estado de Goias; o
c) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante
apresentacdo de Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Sim ‘éé
Federais e Divida Ativa da Unido;
d) Prova de regularidade, referente a Dividas Trabalhistas, mediante a _
apresentacdo de Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT. 2 /

Il = Pessoa Juridica:
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 TIPO DE DOCUMENTO - - OBRIGATORIO

a) Prova de inscfigé‘o no Cadastr.o de Péssoas Juridicas (Cartdo CNPJ/MF) . Sim

b) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal e Seguridade Social,

por meio de Certiddo Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais, a

Divida Ativa da Unido e Contribuicdes Social, expedida conjuntamente Sim

pela Secretaria da Receita Federal do Brasil e pela Procuradoria-Geral da

Fazenda Nacional.

c) Prova de regularidade para com o Estado de Goiads, mediante

apresentacdo de Certiddo Negativa de Débitos relativos aos Tributos Sim

Estaduais

d) Prova de regularidade mediante apresentacdo da Certiddo Negativa de )

Débitos relativos ao FGTS o

e) Prova de regularidade, referente a Dividas Trabalhistas, mediante a )

apresentacdo de Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT S

f) Contrato Social ou Estatuto com suas respectivas alteracées Sim

(quando aplicavel)

Sim

g) Licenga de funcionamento emitida pela Vigildncia Sanitaria

(quando aplicével)

h) Certificado de Boas Praticas de Produgdo, Armazenamento ou

Transporte, conforme o caso

Sim
(quando aplicavel)

Atestado(s) de Capacidade Técnica

Sim
(quando aplicével)

Registro Profissional na Entidade Competente da Empresa e/ou de seu

Responsdvel Técnico de acordo com a especificidade do objeto

Sim
(quando aplicavel)

Visita Técnica na Sede ou Posto(s) de Trabalho da Empresa Participante

Sim
(quando aplicével)

Documento que comprove o atendimento de cumprimento de normas
(RDCs, dentre outras) e legislagdes, de acordo com a especificidade do

objeto licitado.

Sim
(quando aplicavel)

Il.I - Ainda para contratacdo de prestadores(as) de servigos, além da documentacdo acima

indicadas, deverdo ser apresentados:

TIPO DE DOCUMENTO

- OBRIGATORIO

a) Prova de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes Municipais

Sim
(quando aplicavel)

b) Prova de regularidade mediante apresentacgdo da Certiddo Negativa de

Débitos relativos aos Tributos Municipais

Sim
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§12 - A indisponibilidade de qualquer um dos documentos citados com obrigatoriedade podera ser
considerada critério para desclassificacio do fornecedor ou da proposta, salvo os casos previstos na
legislagdo vigente e decisbes proferidas pelo Poder Judiciario, determinando expressamente a dispensa

da apresentacdo de certiddes negativas para empresas em fase de recuperacgdo judicial.

§22 — Os documentos que ndo contenham indicacdo expressa do prazo de validade, considerar-se-a

tacitamente indicado o prazo de 60 dias.

§32 - Fica dispensada a apresentacio da documentagdo relacionada nos incisos | e Il deste artigo, desde

que devidamente justificadas, nos seguintes casos:

a) Pequeno valor: aquisicdes de bens e prestacdo de servigos até o valor de RS 8.800,00 (oito mil e
oitocentos reais);

b) Emergéncia: Situacbes em que o risco envolvido seja elevado a tal ponto de ocasionar dano
irrepardvel ou de dificil reparagio;

c) Fornecedor Exclusivo;

d) Inexisténcia de outros fornecedores na localidade.

§4¢2 - A documentacgdo a habilitagdo juridica podera ser dispensada, conforme o caso concreto.

CAPITULO VI
DOS CONTRATOS

Art. 19 - Os instrumentos contratuais s3o obrigatdrios, salvo quando se tratar de bens Ou servigos para
entrega ou execucdo imediata, caso em que poderdo ser substituidos pelas autorizagdes de

fornecimento/Ordem de Compra ou outros documentos equivalentes.
Art. 20 - Os contratos serdo escritos e suas cldusulas indicardo necessariamente:

| — A qualificagdo das partes;
Il - Objeto, com a especificagdo das compras, contratacbes de servicos diversos, reformas, servigos
comuns de engenharia e arquitetura, e obras;

Il - Preco ajustado, contendo os valores unitarios e totais e as condi¢des de pagamento;

IV - Quantitativos; ,14

V - Direitos, obrigagées e responsabilidades das partes;
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VI - Os indices de reajuste e, quando aplicavel, as garantias;

VIl - Os casos de rescisao;

VIil - Fonte de recursos no qual se suportara a despesa;

IX - Prazo de execucg3o;

X - Prazo de validade e/ou de vigéncia do produto e/ou servico;

XI - Garantias e penalidades, além de outras condi¢Bes previamente estabelecidas nos instrumentos
convocatorios, garantindo o cumprimento dos principios da probidade, moralidade, legalidade e
da boa-fé, com vistas a garantir que as partes atuem de modo leal, responsével e proba;

XIl - A obrigagdo de que as partes atuem de modo leal, responsével e probo, além de perseguir a boa
fé, para repelir quaisquer acdes intencionalmente desleais, injustas, desonestas, prejudiciais,

fraudulentas ou ilegais, sempre ancoradas nas agdes de transparéncia publica.

§ 1° - Os contratos terdo prazo determinado, podendo ser prorrogados mediante justificativa prévia, até
o limite de 60 (sessenta) meses, desde que comprovada a vantajosidade na manutencio da avenga e
desde que conste que a vigéncia contratual junto ao fornecedor podera ser interrompida a qualquer

tempo na ocorréncia da rescis3o do Contrato de Gestio que |he dé provisionamento financeiro.

§ 22 As alteragdes contratuais por acordo entre as partes, desde que justificadas, e as decorrentes de

necessidade de prorrogacdo, constar3o de termos aditivos.

§ 3° Os contratos poderdo ser aditados, nas hipéteses de acréscimos que se fizerem necessarios, nos
Servicos ou compras até 25% (vinte e cinco por cento) dos quantitativos iniciais atualizados e, no caso
particular de obras e de reformas prediais, até o limite de 50% (cinquenta por cento) dos valores iniciais

atualizados, podendo ser suprimidos em quaisquer quantidades.

§ 4° Nas compras por meio eletrénico, incluindo OPME, deverdo ser utilizados Ordem de Compra ou
contrato padrdo da plataforma, devendo fazer opcdo pelos documentos estabelecidos por este

Instituto.

§ 52 Os contratos firmados pela Instituicdo terdo vigéncia inicial de até 12 meses, salvo as situagdes

devidamente justificadas.

§ 62 O aditamento de valor aplicado dentro do previsto no § 3¢ podera ser mantido a cada ciclo de 12

(doze) meses, sem majora¢do do(s) percentual(is).
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§ 72 Exceto os casos em que o fornecedor detiver o0 monopélio ou exclusividade da atividade, os
contratos firmados poderdo ser prorrogados até o limite total de 60 (sessenta) meses, devendo a
Instituicdo, anualmente, nesses casos, comprovar que a prorrogacdo da avenca atende ao principio da

economicidade.

§ 82 Quando na utilizagdo de recursos oriundos de contratos de gestdo, os contratos firmados pela
Instituicdo deverdo conter cldusula que disponha sobre a obrigatoriedade de rescisdo contratual em
caso de término do contrato de gestdo ou sua cessdo para a outra Organizagdo Social que vier a
substitui-la e pretender dar continuidade 3 contratacdo com o fornecedor/prestador de servigos, nos

termos da Lei n2 15.503/2005.

§ 92 A determinagdo do prazo ndo seré aplicada para os contratos de adesdo, independentemente do
termo adotado, assim compreendidos aqueles em que as cldusulas tenham sido aprovadas pela
autoridade competente ou estabelecidas unilateralmente pelo fornecedor de produtos ou servicos, sem

que se possa discutir ou modificar seu contetdo.

§ 102 As contratacdes realizadas por meio de contratos de adesdo, a excegdo daquelas em que houver
monopalio ou exclusividade da atividade, deverdo ser reavaliadas no prazo maximo de até 24 (vinte e

quatro) meses, com o objetivo de comprovar a vantajosidade da manutencdo do contrato.

Art. 21 - Devera constar, obrigatoriamente, nos contratos celebrados pela entidade, bem como nas
Ordens de Compras e nos outros documentos que os substituam, a obriga¢do de que o fornecedor deixe
registrado de forma impressa no corpo das notas fiscais emitidas (e/ou documentos equivalentes) o
numero do Contrato de Gestdo e Aditivos, més de referéncia de prestacdo do servigo e a que a despesa

se refere.

Art. 22 — A critério da autoridade superior, em cada caso e desde que previsto no instrumento
convocatorio, podera ser exigida a prestacio de garantia nas compras, contratagdes de servicos
diversos, reformas, servigos comuns de engenharia e arquitetura, e obras, cabendo ao contratado optar

por uma das seguintes modalidades de garantia:

I - Caugdo em dinheiro;
Il - Fianga bancaria;

Il - Seguro-garantia.




§ 1°- A garantia a que se refere o caput deste artigo ndo excedera a 5% (cinco por cento) do valor do

contrato e tera seu valor atualizado nas mesmas condi¢des daquele.

§ 2°- A garantia prestada pelo contratado sera liberada ou restituida apos a execugdo do contrato e,

quando em dinheiro, atualizada monetariamente, conforme indices praticados em poupanca bancéria.

§ 3°- Nos casos de reformas, servicos comuns de engenharia e arquitetura, e obras, o instrumento

convocatorio podera fixar a modalidade de garantia dentre os elencados anteriormente.

Art. 23 - O contratado podera subcontratar partes do objeto contratual, se admitido no instrumento
convocatorio (que estipulara os limites, bem como vedacdo a possibilidade de subcontratacdo total do
objeto), no respectivo contrato e mediante prévia autorizagdo do IDTECH, observando-se que, quando
concedida autorizagdo para subcontratagdo a terceiros, o subcontratado deverd ter inteira obediéncia
aos termos do contrato original e sob a inteira e exclusiva responsabilidade da contratada, sendo
vedada a subcontratacdo com fornecedor que tenha participado do mesmo procedimento de compras,

contratacdes de servigos diversos, reformas, servicos comuns de engenharia e arquitetura, e obras.

Art. 24 - As alteragdes contratuais por acordo entre as partes, desde que justificadas, e as decorrentes
de necessidade de prorrogacdo, constario de termos aditivos e/ou apostilamento, na forma da

legislagdo vigente.

Art. 25 - A recusa injustificada em assinar o contrato ou retirar o instrumento equivalente, ou mesmo
recusar-se a executar o que ja havia sido contratado / autorizado, dentro do prazo fixado, caracterizara
0 descumprimento total da obrigacdo assumida e poderd acarretar ao fornecedor as seguintes

penalidades:

I - Perda do direito a contratac3o.

Il - Perda da caucdo em dinheiro ou execucdo das demais garantias de propostas oferecidas, sem
prejuizo de outras multas e penalidades previstas no instrumento convocatério e/ou instrumento
contratual.

Il - Suspensdo do direito de fornecer / contratar com o IDTECH, por prazo néo superior a 02 (dois)

anos.

2

Art. 26 - O inadimplemento total ou parcial das obrigacdes contratuais assumidas, ou oferecimento de
vantagens pessoais a qualquer colaborador do IDTECH, ou corrupgdo de qualquer natureza, dara ao

contratante o direito de rescindir unilateralmente o contrato, sem prejuizo de outras penalidades /
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previstas no instrumento convocatdrio da compra/contratacdo, inclusive a de aplicar pena de suspensao
do direito de contratar com o IDTECH, por prazo de até 02 (dois) anos, sem prejuizo da adogdo de

demais instancias judiciais.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 - Para as contratagdes de Soluces de Tecnologia da Informagdo e aquisicdo de objetos e
equipamentos de informitica, no 4mbito dos contratos de gestdo, também deverdo seguir as normas e

procedimentos previstos neste regulamento.

Art. 28 - Para fins de controle e gestdo de bens méveis e materiais de consumo no dmbito do IDTECH,
0s recebimentos dos bens e materiais ser3o realizados na forma de regulamentacdo prépria,
ressaltando que para os bens méveis adquiridos com recursos provenientes do contrato de gestdo com
o Poder Publico, além dos mesmos destinar-se exclusivamente a execugdo do respectivo ajuste, a
organizacao social oficiara sua aquisicdo ao érgdo supervisor com o fito de atender o disposto no artigo

92 da Lei Estadual n? 15.503/2005.

Art. 29 — As compras e contratagdes previstas nos Incisos | e Il, do Art. 59, terdo os avisos contendo os
resumos dos instrumentos convocatérios publicados nos termos do art. 11 10 deste Regulamento,
ficando a critério do setor de compras ou por determinagdo da autoridade superior estender este prazo

quando a complexidade do objeto assim o exigir.

Paragrafo Unico- As compras e contratacdes de urgéncia/emergéncia devidamente justificadas ficam
dispensadas do cumprimento de prazo para publicagdo do aviso contendo o resumo dos instrumentos

convocatdrios.

Art. 30 - Além das vedacBes previstas no art. 82 C da Lei Estadual n? 15.503/2005, o IDTECH nio
mantera nenhum tipo de relacionamento comercial ou profissional com entidades privadas cujos
dirigentes, diretores, sécios, gerentes colaboradores e/ou equivalentes sejam agentes publicos de
poder, 6rgdo ou entidade da administracdo publica estadual, bem assim com cbnjuge, companheiro ou
parente consaguineo, adotivo ou afim, em linha reta ou colateral, até o 39 grau, de dirigentes e/ou

equivalentes da organizacdo social os quais detenham poder decisério.
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Pardgrafo Unico - N3o serd permitido o conflito de interesse ou recebimento de vantagens de qualquer
natureza, por qualquer colaborador da Instituigdo, em qualquer das fases do processo de compras e

contratagdes.

Art. 31 - Os instrumentos convocatérios deverdo assegurar ao IDTECH o direito de cancelar a compra ou

contratacdo, antes de assinado o contrato ou instrumento equivalente, desde que justificado.

Art. 32 - Na contagem dos prazos estabelecidos no presente regulamento, excluir-se-3 o dia do inicio e
incluir-se-a o do vencimento, e considerar-se-30 os dias consecutivos, exceto quando for explicitamente

disposto em contrario.

Paragrafo Gnico - S6 se iniciam e vencem os prazos referidos neste Regulamento em dia de

funcionamento da Sede Administrativa do IDTECH.

Art. 33 - As disposicGes deste Regulamento poderdo ser modificadas pelo Conselho de Administragdo
mediante proposta fundamentada, obedecendo o estabelecido na Lei Estadual n® 15.503, de 28 de
dezembro de 2005, com alteragdes posteriores, para sua efetiva aprovagdo junto a Controladoria Geral

do Estado - CGE/GO.

Art. 34 - Para fins do presente regulamento considera-se autoridade superior a Coordenacdo Executiva

desta Instituicdo, ou a quem a mesma delegar oficialmente tais poderes.

Art. 35 — A destinacdo dos bens moveis e iméveis adquiridos pelo IDTECH com recursos publicos, sera

vinculada exclusivamente, a execucdo do(s) contrato(s) de gestdo firmado(s).

a) Sdo inaliendveis os bens iméveis adquiridos com recursos publicos;

b) Quanto a alienagdo dos bens méveis, ficam estas condicionadas a anuéncia do poder publico
estadual;

¢) Quanto a aquisi¢do dos bens imdveis, ficam estes condicionados 3 autorizacdo do 6rgdo ou da
entidade estatal parceira, com a ratificacdo do Chefe do Poder Executivo;

d) Todos os recursos advindos das alienagdes deverdo ser investidos no desenvolvimento das

atividades do contrato de gest3o.

Art. 36 - No caso de extingdo ou desqualificagdo do IDTECH como organizagdo social, as doacbes e
legados que lhes forem destinados pelo Poder Publico Estadual, através de Contratos de Gestdo

firmados com o mesmo, bem como os excedentes financeiros decorrentes das atividades destes e as
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doacgbes realizadas por terceiros em decorréncia dos mesmos, serdo incorporados ao patriménio publico

ou a outra organizag3do social no dmbito do Estado.

Art. 37 - Todos os documentos fiscais resultantes das contratacdes e aquisi¢des realizadas pelo IDTECH
deverdo ser identificados com as referéncias do Contrato de Gest3o (e Aditivos) e da unidade atendida e
gerida por esta Organizacdo Social, devendo ao fornecedor inclui-las no campo “informagées

adicionais”da nota fiscal.

Art. 38 — Os casos omissos serao resolvidos pela autoridade superior, sob assisténcia da Assessoria

Juridica, com base nos principios gerais da administrago.

Art. 39 - Os valores estabelecidos no presente Regulamento, se necessério, serdo revistos e atualizados
pela autoridade superior mediante deliberacdo do Conselho de Administragdo, obedecendo o
estabelecido na Lei Estadual n? 15.503, de 28 de dezembro de 2005, com alteracdes posteriores, para

sua efetiva aprovacdo junto a Controladoria Geral do Estado — CGE/GO.

Art. 40 - Para execuc¢do do presente regulamento, obriga-se o IDTECH e se compromete a exigir de
seus fornecedores e prestadores de servi¢os a zelarem pelo cumprimento das normas vigentes que
tratam da transparéncia, das boas praticas, bem como atendimento a legislagio sobre Anticorrup¢io

e Compliance em todas contratagdes realizadas.

Art. 41 - O presente Regulamento entrard em vigor na data de sua publicagdo na imprensa oficial,

revogadas as disposi¢des em contrario.

APROVADO PELO CONSELHO DE ADMINISTRACAO EM __ DE DE 2021.
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