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REGULAMENTO DE SELECOES PARA COMPRAS E CONTRATAGOES DE SERVIGOS, BENS E OBRAS E MANUAL DE RECURSOS
HUMANOS

O INSTITUTO DE SAUDE SANTA ROSA (“ISSR") publica, a guem possa interessar, seu Regulamenlo de Selegdes para Compras s
Contratages de Servigos, Bens e Obras e seu Manual de Recursos Humanos, aprovados pela Comiss&o Permanente de Contratos de Geslag,
nos lermos dos Oficios n® 0162018 CPCGSEMS/MT & n® 0092018 CPCG/SMS/MT, & pelo Conselho de Administragio do ISSR, conforme
Reunifo Extraordingria realizada em 9 de outubro de 2018, nos lermos que seguem.

REGULAMENTO DE SELEGOES PARA COMPRAS E CONTRATAGOES DE SERVIGOS, BENS E OBRAS

1. DISPOSICOES GERAIS. 1.1. As selegdes para compras e conlratagies de servicos, bens e cbras do INSTITUTO DE SAUDE SANTA ROSA
(daravante “ISSR". realizadas com recursos plblicos decorrentes de Confralos de Gest&o e oulros instrumentos de parceria celebrados com o
Poder Plblico, observardo o disposto neste Regulamento. 1.2. Além das disposicies deste Regulamento., os procedimentos de selecio
ohservarao as regras especificas definidas nos respectivos instrumentos convocalorios, bem como em normas internas do 1S5R que vierem a
ser fivadas por sua Direlaria. 1.3. Em suas seleces e contralagdes, o |SSR observard os principios da igualdade, legalidade, maralidade, boa-
fé, probidade, impessoalidade, economicidade, eficiéncia, isonomia, publicidade e razoabilidade. 1.4. A apresentacio de proposla em processo
de selecdo do ISSR implica a ciéncia e a aceilagio, por parte do proponente, das normas expressas nesle Regulamenlo e, quando o caso, no
respectivo instrumento convocatdrio. 2. DA PARTICIPACAD. 2.1. Além de outros casos previslos nos respectives instrumenlos convocatdrios,
ndo poderdo apresentar proposlas nos processos de selecao do 1SSA: a. agueles forem declarados iniddneos para parlicipar de selegies ou
contratar com o 1S5R ou com gualguer ente ou orgao pablice; b. agueles que tenham demonstrado incapacidade administrativa, financeira ou
[écnica ou ma condula élica na execucdo de confralo com o ISSR; e c. agueles que estejam em processo de faléncia, em dissolugio ou em
liguidacdo. 2.2 Nas selectes regidas por este Regulamento, poderd ser admitida a participacio de inleressados em consorcio, conforme as
regras constantes dos respectivos instrumentos convocaldrios. 3. DAS SELECOES. 3.1. As selectes adotadas pelo ISSR serdo realizadas por
meio de pedido de cotacdo, na qual participem fornecedores cadastrados, convidados ou quaisguer interessados que Comprovem possuir os
requisitos minimos de qualificacdo exigidos no instrumento convocaldrio, cabendo ao 1S5R cotar, pelo menos, 03 (Irés) interessados. 3.2. De
acordo com a complexidade e especializacio do servigo, obra ou fornecimento, as selegies poder8o ser dos sequintes tipos: a. MENOR
PRECO: quando nao houver falores preponderantes de ordem lécnica e o criténo de julgamento indicar que a melhor proposla sera a gue
implicar menor dispéndio para o ISSR: b. TECNICA E PRECO: quando fatores preponderantes de ordem lécnica devam ser combinados com
os pregos, observada a ponderagio dos fatores indicados no instrumento convocatdno; c. MELHOR TECNICA: quando houver fatores de ordem
lecnica que devam prevalecer sobre o prego, cbservados os critérios estabelecidos no instrumento convocatdrio. 3.3. A validade da selegdo no
ficara comprometida pela apresentacdo de numero inferior a 03 (trés) propostas e/'ou pela impossibilidade de convidar o ndmero previsto em
face da inexisténcia de possiveis interessados, desde que esta seja justificada & comprovada na documentagio referente & selecdo. 3.4, A
adocdo do lipo de selecio devera ser indicada pelo setor solicitante. pela Area de Compras efou pelo Administrador Hospitalar designado pela
Diretoria do ISSR. 3.5. Para o julpamento das propostas, além do tipo de critério de julgamento, também poderdo ser definidas outras
caracleristicas que podem influenciar a selecdo da melhor compra ou contratagio, fais como, porém ndo se limitando a a. Forma de
pagamento; b. Custos de transporte & seguro alé o local da enfrega; c. Prazo de entrega; d. Cuslos para operagdo do produto, eficiéncia e
compatibilidade: e. Durahilidade do produto: {. Garantia do produto; 9. Garantia de manutencda; h. Assisténcia técnica; i. Segurn; | Reposicéo
de pecas; k. Credibilidade mercadologica da empresa proponente; |. Credibilidade mercadologica do fabricante; m. Disponibilidade de servigos;
n. Aendimento de urgéncia; o. Eventual necessidade de reinamento de pessoal. 3.6. A aguisicio de insumos especificos da area de sadde sera
redlizada por meio de plataforma elelrénica de compras, observando, no gue couber, as disposicies do presenle Regulamenlo. 3.6.1. Sera
permitida a aquisigiao de insumos especificos da drea de saude pelo procedimento previsto no presente Regulamento, desde que de forma
justificada e comprovado o menor prego. 4. DO PROCESSAMENTO DAS SELECOES. 4.1. O processo de selecin s desenvolverd conforme
segue: a. solicitacio de compra‘contralagdo de bens, servicos ou obras: b. analise e escolha da proposta mais vantajosa para o ISSR, segundo
o5 critérios estabelecidos no instrumento convocatdrio: e c. verificaco de documentagdo exigida pelo ISSR. 4.1.1 Caso o proponente
classificado em primeiro lugar deixe de apresentar ou apresente de forma irregular gualguer documento solicitado, proceder-se-3 & analise dos
documenios dos proponenies remanescenies, saguindo a ordem de classificacdo. 4.2. O processo de selecdo serd iniciado por meio de
“golicitag&o de compra/contralacio de bens, servigos ou obras™, elaborada pelo selor zolicitante, pela Area de Compras efou pelo Administrador
Hospitalar designado pela Diretoria do ISSR. As solicitagdes deverdo ter a ciéncia do Administrador Hospitalar designado pela Diretoria. 4.3, A
“solicitagao de compra'contratacio de bens, servigos ou obras” devera conter a descricio dos bens a serem adquiridos, servicos a serem
contratados ou de projetols) ou memorial descritivo da obra, conforme o caso. 4.4, As proposlas poderdo ser recebidas efou oblidas por fax, e-
mail ou outro meio iddneo, de forma impressa ou digital, preferencialmente em papel limbrado e com assinalura do responsavel pela proposta,
devendo a Area de Compras elaborar “demonstrative” com os pregos da colagao realizada, observadas as regras especificas definidas nos
respectivos instrumentos convocalonos. 4.5. O ISSR podera negociar com o proponente vencedor, bem como com o5 demais proponentes,
melhores e mais vanlajosas condicies para o ISSR, as quais passarao a integrar a proposta e, se for o caso, o contrafo subseguente. 4. 6. Os

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT
Cédigo de Autenticidade: 76e32a5f



resultados dos processos de selegdo serdo comunicados aos proponentes por meio de publicacio no site ou redes sociais do ISSR, por fax, por
e-mail, ou por quaisquer oulros meios idoneos. 4.7. O IS5R podera cancelar os processos de selegdo em curso a qualquer tempo e em gualguer
fase, bem assim recusar a participacéo em selecio ou a contratagdo de proponente que tenha demonstrado incapacidade administrativa,
financeira ou técnica, ou ma condula &lica no ranscorrer de processo de selegdo ou durante a execucdo de contrato firmado com o ISSR, sem
gue disso decorra, para os proponentes, direito a reclamacio ou indenizacio de qualquer espécie. 4.8. O ISSR podera, a seu criltério, reabrir o
processo de selecdo, com melhor especificagdo 1&cnica, maior divulgacdo, ampliagio de prazo, entre oulros, caso nao alinja o numera minimo
de lormecedores exigido ou a cormespondéncia aos paramelros de qualidade e preco previamente definido, sem prejuizo ao disposto no item 3.3,
acima. 4.9. Os processos de selecio serdo conduzidos pela Area de Compras, com o apoio, no que se fizer necessario, do Administrador
Hospitalar designado pela Diretoria. 4.10. O 1S5R, ao examinar as proposlas efou a documentagdo, poderd, a qualquer momento, solicitar
documentos efou esclarecimentos aos propenentes. 5. DAS HIPGTESES DE CONTRATACAD DIRETA. 5.1. Padem ser objsto de contralagao
direla, sendo dispensavel o processo de selecdo: a. para obras e servigos de engenharia de valor global de até R 50.000,00 (cinguenta mil
reais); b. para outros servigos e compras de valor global de até R$ 25.000,00 (vinte e cinco mil reais); c. para a confratacéo de servigos 1&cnicos
e/ou intelectuais, principalmente na area de salde, assisléncia social, educacdo e cullura, necessarios para o desenvolvimenio das atividades
institucionais do IS5R, assim como para a confratagdo de servicos técnicos profissionais especializados, como os a seqguir exemplificados: |.
medicos, enfermeiros, fisiolerapeutas, fonodidlogos, dentistas, biomédicos, andlises clinicas e laboratoriais, exames radioldgicos e de imagem,
transporle, remogao e viagens de pacienles com ambulancia, dentre outros ligados 3 area da sadde; ii. estudos 18cnicos, plangjamentos,
pesquisas e projetos, inclusive projelos basicos ou execulivas; lil. pareceres, pericias e avaliagdes em geral; iv. assessonas ou consullonas
lécnicas, juridicas, financeiras, assessoria de imprensa, informalica, audilorias exlemas, contadores, professores, despachantes e de
desembarago alfandegario, cartorios; v. fiscalizacio, supervisio e gerenciamento de obras ou servigos; vi. patrocinio ou defesa de causas
judiciais ou administrativas; vil. treinamento e aperfeicoamento de pessoal, incluindo cursos de idiomas, cursos 1écnicos, entre oulros; viil,
servicos relativos & salde, educacgio, cullura e assisléncia social; ix. servigos de arquitelura, design, webdesign, folografia, audiovisual,
tecnologia da informagdo, informatica e telematica, incluindo softwares ou platalormas elefrdnicas de compras; x. realizacio de pesquisas de
opiniao, qualitativas ou quantitativas: d. para aquisicdo de materiais, medicamentos, equipamentos, instrumentos, géneros, semnvicos ou direilos
gue s0 possam ser fornecidos, prestados, cedidos ou autorizados por produtor, fabricante, prestador, concessiondrio ou representante comercial
exclusivo, autor ou titular de direitos conexos, devendo a exclusividade ser provada por qualquer meio idéneo, quando for o caso; e. para
licenciamento, cessdo, transferéncia a qualguer tilulo ou aguisico de direitos autorais, conexos e comelaios de terceiros; . nos casos de
emergéncia. quando caraclerizada a urgéncia de atendimento de siluacio que possa compromeler a seguranca de pessoas, obras, servicos,
equipamentos & oulros bens, causar a paralisacio ou prejudicar a regularidade da assisténcia médico-hospitalar ou das atividades execuladas
pelo IS5R efou ocasionar prejuizo ao ISSR, & somenle para 0s bens, servicos e obras necessarios ao alendimento da situagdo emergencial,
gue possam ser concluidas no prazo maximo de 180 {cento e oitenta) dias conseculivos e ininterruplos, contados da ocorréncia da emergéncia,
vedada a prorrogacao dos respeclivos contratos, sendo cabivel nesle caso inclusive empréstimos e permutas com ouwlras pessoas juridicas para
sanar a situagdo emergencial: g. para a compra ou locacdo de imdvel destinado ao uso do 1S5R, cujas necessidades de instalagio e localizagao
condicionem sua escolha, desde que o preco seja compativel com o valor de mercado, segundo avaliacdo prévia; h. guando ndo houve
interessados & selecdo anterior e esta, justificadamente, ndo puder ser repelida sem prejuizo para o ISSR, mantidas neste caso lodas as
condices preestabelecidas: i. quando as propostas apresentadas consignarem pregos manifestamente superiores aos pralicados no mercado
nacional ou internacional, ou forem incompativeis com os fixados pelos drgos oficiais compelentes, casos em que, desde que facullado aos
praponentes, no prazo de 05 (cinco) dias Oleis, a apresentacio de outras propostas, e persistindo a siluacio, serd admitida a contralacao direta
dos bens ou servicos, por valor ndo superior aos pralicados no mercado nacional ou internacional ou 4s propostas originalmente apresentadas; |.
na conlralacdo de remanescente de obra, servico ou formecimento, em conseguéncia de rescisio contralual, desde que, caso possivel, alendida
a ordem de classificagio da selegao anterior, e aceilas as mesmas condigoes oferecidas pelo proponente vencedor, inclusive quanto ao prego;
k. em caso de comprovada necessidade ou conveniéncia administraliva, para complementagéo de obra, servigo ou fomecimento anterior, até
25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial alualizado do contrato, &, no caso particular de reforma de edificio ou de eguipamento, até o limite
de 50% (cinguenta por cenlo) para os seus acréscimos, excluida sempre desse calculo a parcela de eventual reajustamento; | nas compras
evenluais de géneros alimenticios pereciveis, em centro de abastecimento ou similar, realizadas diretamente com base no prego do dia; m. na
contralacdo de inslituicdo sem fins lucrativos, incumbida estatutaria ou regimentalmente da pesquisa, do ensino, da salde, da educagao, da
cultura, da defesa e conservacdo do patriménio historico e artistico, do desenvolvimento institucional, cientifico ou tecnoldgico, ou da assisténcia
social, desde gue a instituico detenha inguestionavel reputacio élico-profissional; n. nas celebragies de conlralos, lermos, convénios ou outros
ajustes que ndo impliguem obrigacies financeiras para o ISSR; 0. nos casos de guarra ou grave perlurbacio da ordem ou calamidade pdblica;
p. quando houver possibilidade de comprometimento da seguranga nacional, nos casos eslabelecidos em decrelo do Presidenle da Repiblica
ou em ato da autondade a quem competir. 5.2. As hipdleses de dispensa deverdo ser registradas em formulario especifico e ratificadas pela
Diretoria. 5.3. O processo de dispensa devera assegurar a necessarna transparéncia dos alos de compras e contratag@es, e sera instruido, no
gue couber, com os seguintes elementos: a. Caraclerizagio de maneira motivada da siluago que justifique a dispensa; b. Bazao da escolha do
fornecedor, executants ou prestador; c. Justificativa do prego, evidenciando, sempre gue possivel, gue os valores pralicados estao de acordo
com parametros do mercado ou se justificam pelos polenciais beneficios previstos. 5.4. A conlratacio direta serd, sempre que possivel,
precedida por consulta a pelo menos trés fornecedores, devendo tal cotacio ser feita pela via mais agil. 5.4.1. As colagdes, quando realizadas,
poderdo ser arquivadas em registros internos do 1558 em mapa de colacio para referéncia em confratacdes futuras, com registro do nome do
fornecedor, prego, dados para contalo, data e nome do responsavel pela cotacdo. 5.5. Nas conlralacdes diretas, serdo exigidos do fornecedor,
executante ou prestador, no minimo: a. prova de regulardade para com a fazenda federal @ municipal; b. prova de regularidade relativa a
Seguridade Social @ ao Fundo de Garantia por Tempa de Servico: 6. DOS DOCUMENTOS A SEREM APRESEMTADOS PELOS
PROPOMENTES. 6.1. O ISSR definira os documentos gue eventualmente devam ser apresentados pelos proponentes ou pelo proponente
classificado em primeiro lugar, sempre considerando as peculiardades dos servigos, obras ou produtos a serem contratados. bem como a
eficiéncia do procedimento de seleco. 6.2. O IS5R também podera solicitar, a seu critério, documentos que ateslem que o objelo social do
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proponente estd em conformidade com o objelo da selec@o. 6.3. O IS5R exigird nos processos de selecdo, no minimo, os seguintes
documentos: a. cédula de identidade, no caso de pessoa fisica; b. registro comercial, no caso de empresa individual; ¢. ato constitutivo, estatuto
ou confralo social em vigor, conforme o caso, devidamente registrado, acompanhado de documentos de eleicdo de seus administradores: d.
cédula de identidade e prova de inscricio no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) dois) representante(s) legal{is); e. comprovanie de endereco;
f. reqistro ou inscricio na entidade profissional competente, quando for o caso; g. prova de inscricio no Cadasiro de Pessoas Fisicas (CPF) ou
no Cadaslro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ). h. prova de regulandade para com a lazenda federal, esladual e municipal; & i. prova de
regulardade relativa & Seguridade Social e as Fundo de Garantia par Tempo de Servico. 7. DA CELEBRACAO DE CONTRATOS. 7.1. A Area
de Compras em conjunio com o Administrador Hospitalar do 1SSR avaliardo, em cada caso concreto se a celebragio de contralo escrito é
aconselhavel, com base nos critérios abaixo listados: a. temporalidade; b. risco do descumprimento do objelo; ¢. pagamentos antecipados; d.
entrega de mercadona ou realizagio de servigos apds 15 (quinze) dias da aprovacio do orgamento; e. risco trabalhista; e f. direitos autorais e
patrimoniais. 7.2. Em decidindo pela ndo elaboracdo de instrumento contratual escrito, esle poderd ser substituido por outro documento, coma
ordem de compra ou de servico, proposta com aceile, carta confrato, autorizacdo de fornecimento ou documento eguivalents, inclusive por meio
eletrénico. 7.3. Os confralos para prestacdo de servicos continuos terdo prazo determinado, ndo podendo ulirapassar, inclusive com suas
evenluais alleractes, sem aprovacio do Administrador Hospitalar indicado pela Diretoria, o limite do Contrato celebrado com o poder pdblico. 8.
0As COMPRAS E DESPESAS DE PEQUEND VALOR. 8.1. Nio se aplica o disposto nesle Regulamento, quanto ao procedimento de selecio,
as compras e despesas de pequena valor, assim enlendidas a aquisicdo de maleriais de consumo ou outras despesas de pronto pagamento,
exlraordinarias e urgentes, cujo valor total ndo ultrapasse RS 8.800.00 (oilo mil & citocentos reais) ao més, em regime de adiantamento. B.2. As
compras e despesas de pequeno valor deverio contar com aulorizagao do Administrador Hospitalar, em formulario especifico para registro de
compras e despesas de pequeno valor e dever@o estar respaldadas em documentos habels para a comprovagao dos gastos, observando-se os
requisitos e limite dispostos no item 8.1. 9. DISPOSICOES FINAIS. 9.1, Os servigos, obras ou aguisigies, ressalvadas as excecies previsias
neste Regulamento, ndo serdo executadas sem que existam os recursos financeiros, proprios ou a serem providos, necessarios & suficientes
para a realizacio do objelo da contralagio. 9.2. As contratagies poderdo envalver a oblengdo e fornecimento de financiamentos efou vendas a
prazo, treinamento, seguros e todas as demais operagdes necessarias e suficientes para a entrega final do objelo. 9.3. Sempre que assim for
exigido pela legislacdo em vigor ou pelo instrumento de parceria celebrado, o ISSR devera submeter a contratagao de obra 4 andlise do Poder
Publico ou dmio por ele designado. 9.4, Os aulos dos processos de selegies serdo arquivados pelo periodo minimo de 05 (cinco) anos. 9.5,
Salvo quando de outro modo expressamente previsto, os valores ulilizados nas selecies e contratagies do ISSR lerdo como expressao
monetaria a moeda cormenle nacional. 9.6. Os valores maonetérios previstos neste Regulamento serio periodicamente atualizados de acordo
com o IGPM ou IPCA, o que for maior, por proposta da Direloria aprovada pelo Conselho de Administraco e mediante analise da Secretaria
Municipal de Sadde. 8.7. As movimentacdes de recursos para pagamentos deve ser realizada, em regra, por meios elelrdnicos disponibilizados
pelo Sislema de Pagamenlos Brasileiro (SPB), permitinde a identificagdo da destinacio e do respectivo credor e prvilegiando o principio da
transparéncia. 9.8. Os casos omissos e as dividas decorrentes da interprelagdo deste Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria, 9.9. O
prasente Regulamento poderd ser alterado, em parte ou no seu todo, a gualguer tempo, pelo Conselho de Administragio, devendo ser
republicado. 9.10. O presente Regulamento entrard em vigor na data de sua publicacao.

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

Este instrumento formaliza as relagoes e os principios basicos da gestao de pessoal do INSTITUTO DE SAUDE SANTA ROSA (doravante
designado “155R"). Trata-se de uma acdo que visa dotar o [S5R de um conjunto padronizado e sistematizado de informacdes, que podera ser
acessado por lodos os inleressados. 1. DISPOSICOES GERAIS. 1.1 Este Manual de Recurses Humanos (doravante “Manual de RH) se aplica
aos empregados do IS5R, assim entendidos agueles que mantém vinculo empregaticio regido pela Consolidac&o das Leis do Trabalho - CLT,
em tempo integral ou parcial. 1.1.1 O presente Manual de RH ndo se aplica, dentre outros, a profissionais advindos de conlratacéo de senvicos
autinomos, de servicos 1écnicos especializados, as locacdes de servicos e aos volunldrios. 1.1.2 Serfo aplicaveis aos eslagiarios e aos
menores aprendizes, respeclivamente, o disposio na Lei n® 11.788/2008 & no Decrelo n? 5.538/2005, e as disposicies no presente Manual de
RH, no gue couber. 1.2 O presente Manual de RBH devera ser aplicado sem gualguer prejuizo as regras estabelecidas nas demais normas
internas do IS5R. 1.3 Os contralos de trabalho a serem celebrados no dmbito do presente Manual de RH serao regidos pela legislacio vigente,
especialmente a Consolidacio das Leis do Trabalho - CLT. 2. RECRUTAMENTO E SELECAD DE EMPREGADOS. 2.1 O recrutamento & a
selecdo de empregados do 1SSR deverdo ser efetuados em atencdo ao principio da impessoalidade & da publicidade, bem como deverdo
alender a critérios t&cnicos para a escolha do profissional contratado para a respectiva vaga. 2.2 Os processos seletivos para a confralacao de
empregados deverdo ser divulgados mediante publicacdo no sitio eletrdnico do ISSR e, eventualmente, por oulros meios de comunicacio e
recrutamento, em alendimento & Lei n® 12.527/2011. O pessoal interno podera parficipar dos processos seletivos promovidos pelo ISSR. 2.3 Os
processos seletivos para a confratacdo de empregados do [SSR deverdo contemplar cadastro de reserva para o preenchimento de vagas que
evenlualmente sejam aberlas posleriormente. 2.4 A inscrico do candidalo no processo seletivo implicard o conhecimento e a tacita aceitagio
das regras eslabelecidas neste Manual de RH. o gual estara disponibilizado no sitio eletidnico efou redes sociais do ISSR. 2.5 A parlicipacgio no
processo selelivo gera, inclusive para ols) candidalols) que for{em) selecionado(s), apenas a expeclaliva de direilo a confralagdo, sendo que o
ISSR podera deixar de convoca-lols) por razdes supervenientes de conveniéncia, bem como podera revogar o processo seletivo em qualquer
elapa, sem gue lais decistes impliguem, sob hipdlese alguma, direilo a qualguer ressarcimento por parle dos candidatos. 2.6 O candidalo, ao
ingressar an corpo de empregados do |S5SR, ndo oblera estabilidade de qualquer forma, salvo nos casos expressos previstos em lei. 3.
FORMACAC E TREINAMENTO DE PESSOAL. 3.1 Especialmente por meio das agdes de capacilagao de pessoal previstas em Conlratos de
Gestao, o ISSR buscard melhorar a cada dia o desempenho de seus empregados e, por conseguinte, de suas alividades, observando-se
conjuniamente as necessidades da entidade e de seus empregados. 3.2 O IS5R. a seu chitério, podera fomentar a formacio de seu pessoal a
participar de cursos, semingrios, especializacies e outras expenéncias formalivas exlamas ou a distancia, mediante concessao de carga horana
para realizacio de atividades de capacitagio e treinamento ou subsidio tolal ou parcial dos custos da atividade, além da concessao de carga
horaria. 4. PLANO DE CARGOS E SALARIOS. 4.1 O Plano de Cargos e Saldrios a ser eventualmente adotado pelo ISSR devera tler como foco
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o reconhecimento do mérito, do tempo de trabalho, da capacitagao profissional e da avaliacio de desempenho de seus empregados, dentre
outros critérios considerados perfinentes. 4.2 O |S5R devera observar, em suas relacies empregaticias. a relatividade interna dos cargos, de
forma que cada cargo tenha sua respectiva remuneracdo correspondente as responsabilidades e qualificacies necessarias para o desempenhn
da funcao corelata. 5. SALARIOS, BENEFICIOS E VANTAGENS PARA EMPREGADO. 5.1 Os =alrios adoladoes e os beneficios e vantagens
concedidos pelo I1SSR deverdo ter como fundamento o reconhecimento do mérito, do lempo de trabalho, da capacitacio profissional, do
desempenho de seus empregados e a realidade de mercado, dentre outros crilérios considerados perlinentes. 5.2 O ISSR devera sempre levar
em consideracio a capacidade financeira da entidade, para que seu eguilibrio orcamentario seja preservado. 5.3 Os salarios adotados pelo
ISSR deverdo ser estabelecidos conforme os padrdes ulilizados no mercado e congéneres, para cargos com responsabilidades semelhantes. 6.
DIREITOS E DEVERES DOS EMPREGADOS. 6.1 Os direitos e deveres dos empregados do [S5R sao decorrentes da Legislagao Trabalhista,
aplicada & cada relagao de trabalho, havendo regras gerais e especilicas dependendo dos Contralos Individuais de Trabalho estipulados para
cada area e fungio. 6.2 Cabe aos empregados, dependendo da nalureza do servigo prestado e do disposio em cada Contrato Individual de
Trabalho, o dever de diligéncia, prioridade, confidencialidade & n&o concorréncia. 6.3 E dever dos empregados execular, pronta e
diligentemente, todos os servigos concernentes ao bom e correlo desempenho de suas funcies, observando rigorosamente lodos os
disposilivos legais perlinentes, bem como a cumprir com atengdo e discipling as determinacies de seus superores hierdrguicos. 6.4 Os
empregados 18m o dever de fratar como confidenciais lodas as informacdes, orais, escritas ou codificadas, inclusive em sistema eletrdnico,
obtidas em razdo do trabalho na IS8R ou da fungéo que ocupa. 7. HORARIO E JORMADA DE TRABALHO. 7.1 Aos empregados em gue ndo fol
determinada jornada de trabalho nos respeclivos Contratos Individuais de Trabalho, deve ser dada a ciéncia de horario de trabalho com
antecedéncia de, no minimo, 05 (cinco) dias. 7.2 A jornada normal de trabalho do empregado poderd ser prorrogada por até mais 02 (duas)
horas, sendo o excesso de horas em um dia compensado pela corespondente diminuigdo em outro dia, previamente acordado e comunicado.
7.3 E dever dos empregados informar ao 1SSR sobre gualguer impedimente de comparecer aos servicos eslabelecidos, bem como nos casoes de
doenga apresentar atestado médico, sendo este obrigaldrio para a justificacio da falta. 7.4 Os direitos e deveres dos empregados ora exposios
ndo excluem os eslipulados individualmente para cada empregado no Contrato Individual de Trabalho e pela Convengao Colstiva aplicavel. 8.
COMDUTA NO AMBIENTE DE TRABALHO. 8.1 Cabe ao ISSR prerar pela higidez & bem-estar de seus empregados no ambiente de trabalho,
de forma a fomentar condutas de respeito & bom convivio, fortalecendo valores de integridade e confianca dentre os empregados da entidade.
Dessa forma, € vedado aos empregados: a. fazer comentarios graves, grosseiros, humilhantes, insultantes ou ofensivos acerca de
caracleristicas fisicas, da doenga ou aspecio de uma pessoa; b. fazer alusdes ou pralicar discriminagdo, por qualquer forma e por guaisquer
molivos, coma, por exemplo, por motivos de cor, raca‘elnia, credo efou religido, sexo, orientacio sexual, identidade de génern, idade, estado
civil, situacio familiar, incapacidade e filiacdo poliico-paridaria; ¢. ameacar, inimidar ou fazer represalias, bem como qualguer oulra atitude
vindo de empregado de hierarquia superior ou ndo, gue possa gerar constrangimento excessivo a outro; d. dar, oferecer ou prometer, direta ou
indiretamente, qualguer coisa de valor ou vantagem a agente pdblico ou pessoa a eles relacionada, a fim de influenciar suas alividades ou obler
vanlagens indevidas em beneficio proprio, de terceiros ou do ISSR; e. oferecer ou aceitar brindes, presentes e conviles gue lenham como
objetivo influenciar ou recompensar decisdes de atuagio, froca de favares ou vantagens indevidas. 8.2 Qualquer atitude dessa natureza sera
lomada como ofensa gravissima & propria pessoa atingida, bem como ao ISSH, devendo ser tomadas medidas disciplinares descritas em norma
interna da entidade, ndo excluindo demais sancdes de nalureza penal e civel. 9. REGIME DISCIPLINAR. 8.1 O regime disciplinar previslo neste
itern prevé as condulas dos empregados passiveis de sangio pelo ISSR e a sancio para cada caso, de acordo com os Contratos Individuais de
Trabalho e a legislagdo vigente. 9.2 Serd observado, a todo o momento, o contraditario e a ampla defesa, sendo prevista aberlura para que as
partes eventualmente envalvidas em caonflilos possam se defender e expor s2u ponlo de visla, sem gue haja privilégios de qualquer natureza.
9.3 O empregado responderd por quaisquer danos & prejuizos que, direta ou indiretamente, por culpa (grave, leve ou levissima) ou dola, no
desempenho ou ndo de suas funcdes, causar ao ISSR, ficando esla, desde ja. aulorizada a ressarcir-se mediante desconlo, em folha de
pagamento ou no Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho - TRCT, do valor total apurado (arl. 462, §1.%, da CLT). 9.4 O ISSR podera
descontar da remuneragdo mensal ou das verbas rescisdrias do empregado a indenizagdo por gualquer dano gue esle causar efou a multa
decorente da violagio dos deveres fixados neste Manual de RH, independentemente de verificar-se dolo na conduta e sem prejuizo das demais
penalidades pravistas contratualmente & na legislacdo trabalhista, civel e penal. 9.5 Serdo passiveis de demiss&o por justa causa as condutas
previstas no art. 452 da CLT. 9.6 Poder&o tamb&m ser aplicadas penalidades de adveriéncia e suspensio, nas hipiteses previstas na legislacao
aplicavel, ne Regimento Interno & nas demais normas internas do ISSR. 10. DISPOSICOES FINAIS. 10.1 O Manual de RH podera ser allerado
em lodo ou em parte, a qualguer tempao, nos termos do Estatuto Social do 1SSR, devendo sempre a ditima vers&o eslar disponivel no sitio
eletrénico efou redes sociais do IS5R. 10.2 O Manual de RH passara a vigorar a partir da data de sua aprovacao.
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