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PORTARIA N2 08-R, DE 16 DE JUNHO DE 2026

Dispoe sobre o Regulamento de Gente no
ambito da Fundag¢ao Estadual de Inovagao
em Saude — iNOVA Capixaba e das unidades
hospitalares por ela administradas, e da
outras providéncias.

O DIRETOR-GERAL DA FUNDACAO ESTADUAL DE INOVACAO EM SAUDE - iNOVA
CAPIXABA, no uso de suas atribuicées que lhe conferem os artigos 30, inciso V e 16 do Estatuto
Social e do Regimento Interno, respectivamente, da Fundacao iNOVA Capixaba, resolve:

Art. 12 Instituir o Regulamento de Gente da Fundac¢do iNOVA Capixaba, constante do ANEXO |,
com a finalidade de disciplinar diretrizes, normas e procedimentos de gestdo de pessoas, bem
como padronizar, organizar e fortalecer os respectivos processos, promovendo um ambiente de
trabalho ético, inclusivo, seguro e orientado a resultados.

Art. 22 Estabelecer diretrizes claras para os processos de Gente e Gestdo, incluindo, entre
outros: admissdo, integracdo, desenvolvimento, salde e seguranca do trabalho (SESMT),
avaliacdo de desempenho, férias e afastamentos, beneficios, movimentacao interna, controle
de frequéncia e desligamento, conforme detalhado no ANEXO I.

Art. 32 O Regulamento de Gente tem por finalidades: | — alinhar a gestdo de pessoas ao
planejamento estratégico institucional; Il — promover a valorizagdo, o desenvolvimento e o
engajamento dos colaboradores; Ill — assegurar a conformidade com a legislagdo vigente,
normas internas e boas praticas de gestao; IV — garantir transparéncia, isonomia e equidade nos
processos de gestdo de pessoas; V — fortalecer a cultura organizacional baseada em ética,
respeito, diversidade e inclusdo.

Art. 42 Compete a Diretoria Executiva, por meio da Diretoria de Gente e Gestdo: | — elaborar,
revisar e atualizar o Regulamento de Gente; Il — promover sua ampla divulga¢do a todos os
colaboradores; Il — orientar gestores e equipes quanto a correta aplicagdo das normas; IV —
monitorar o cumprimento das diretrizes estabelecidas; V — propor melhorias continuas nos
processos de gestdo de pessoas.

Art. 52 Compete aos diretores e gestores das unidades administradas pela Fundag¢dao iNOVA
Capixaba: | — assegurar o cumprimento do Regulamento de Gente em suas respectivas areas;
— disseminar e zelar pela observancia das diretrizes junto as equipes; lll — atuar como agentes
de promogdo de boas praticas de gestdo de pessoas; IV — comunicar a Diretoria de Gente e
Gestdo eventuais irregularidades ou necessidades de aprimoramento.

Art. 62 Compete a todos os colaboradores das unidades administradas pela Fundacdao iNOVA
Capixaba: | — conhecer e cumprir o disposto no Regulamento de Gente; Il — contribuir para a
manutenc¢do de um ambiente de trabalho saudavel, respeitoso e colaborativo; Il — observar as
normas de conduta ética e profissional.
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Art. 72 O Regulamento de Gente serd disponibilizado no sitio eletronico da Fundacao iNOVA

Capixaba e em outros meios institucionais, assegurando amplo acesso aos colaboradores.

Art. 82 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Vila Velha/ES, 16 de junho de 2026.

RAFAEL AMORIM
RICARDO:096854787

75

Rafael Amorim Ricardo

Assinado de forma digital por
RAFAEL AMORIM
RICARDO:09685478775

Dados: 2026.06.16 11:41:45 -03'00'

Diretor-Geral da Fundacdo Estadual de Inovacdo em Saude — iNOVA Capixaba

REVISAO
00

N2 PROCESSO
2025-28V90

APROVACAO
DIRGERAL

DATA
16/06/2026

PAGINAS
02

Avenida Hugo Musso, 1100 - Praia da Costa
CEP: 29101-284 - Vila Velha / ES
Tel.: (27) 3636-3500

Portaria n2 08-R/2026 - iINOVA Capixaba | 02

I
|
[
SUS

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Saude




ANEXO |

REGULAMENTO

Cdédigo: REGUL.001
Revisao: 00

Titulo: Regulamento de Gente e Gestao

REGULAMENTO DE GENTE E GESTAO

1. DA FINALIDADE

1.1 O presente Regulamento de Gente e Gestdo da Fundagdo iNOVA Capixaba tem como
finalidade primordial estabelecer o conjunto de normas e diretrizes que regem as relacdes
de trabalho na instituicao.

1.2 Em razdo de sua natureza publica de direito privado, a iINOVA pauta suas relacdes nao
apenas pela consolidacdo das Leis do Trabalho, mas também pelos principios da
administracdo publica, como a impessoalidade, a moralidade, a publicidade e a
transparéncia, promovendo um ambiente profissional pautado pela ética, clareza e respeito
mutuo, e seus objetivos incluem:

e Alinhamento Legal e Institucional: Assegurar que todas as praticas de gestdo de pessoas
estejam em plena consonancia com as diretrizes da Diretoria Executiva, do Ministério
do Trabalho, dos Acordos Coletivos de Trabalho (ACT) e, fundamentalmente, com a
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

e Definicao de Direitos e Deveres: Detalhar de forma clara e abrangente os direitos,
deveres, obrigacOes e regras internas aplicaveis a todos os colaboradores da Fundagao
iNOVA, independentemente do tipo de contrato ou vinculo de trabalho.

e Promogao da Qualidade de Vida e Diversidade: Fomentar um ambiente de trabalho
que valorize a integralidade da pessoa, promova a diversidade e contribua diretamente
para a qualidade de vida dos colaboradores e, consequentemente, para a exceléncia no
atendimento aos cidadaos usuarios do Sistema de Saude.

e Criagdo de Ambiente Transparente e Respeitoso: Contribuir ativamente para a
construcdao de um ambiente de trabalho organizado, transparente e caracterizado pelo
respeito mutuo entre a Fundagdo e seus colaboradores.

1.3 As regras estabelecidas neste regulamento se estendem a todos os colaboradores
contratados da Fundagao iNOVA, incluindo o pessoal cedido por outras entidades e 6rgdos,
desde que ndo haja conflito com seus regimes juridicos préprios.

1.4 O Regulamento de Gente e Gestdao da Fundagdo iNOVA, estabelecido em consonancia com
a Politica de Gente, estd fundamentado nas diretrizes estabelecidas pela Diretoria Executiva,
pelo Ministério do Trabalho, pelo Acordo Coletivo de Trabalho — ACT e pela Consolida¢do das
Leis do Trabalho - CLT, compreendendo o colaborador contratado e o pessoal cedido como
pessoa em sua integralidade, buscando contemplar a diversidade e suas especificidades de
forma que essas agbes revertam em qualidade de vida no trabalho e em atendimento
qualificado aos cidaddos usuarios do Sistema de Saude.
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1.5 O Regulamento de Gente e Gestdo da Fundacao iNOVA também disciplina, em dmbito g
os direitos, deveres, cuidados, obrigacdes e regras internas de trabalho dirigidas a todos os
colaboradores contratados da iNOVA e pessoal cedido, qualquer que seja o seu tipo de contrato,
relacdo ou vinculo de trabalho, sem substituir ou afastar as regras de trabalho previstas em lei
gue devem ser seguidas por todos.

1.6 O colaborador contratado dara ciéncia do conhecimento deste regulamento ao assinar o
contrato de trabalho, ou qualquer outro tipo de documento que comprove o seu vinculo com a
Fundacdo iNOVA Capixaba.

2 DEFINIGOES CONCEITUAIS

2.1 Para fins deste Regulamento de Gente e Gestdo consideram-se as seguintes definicdes
conceituais, além de outras que possam vir a ser definidas em instrumentos legais especificos:

a) COLABORADOR - Pessoa contratada que presta servigcos de natureza ndo eventual a
iNOVA, sob a dependéncia desta, mediante saldrio ou remuneracdo em regime de
contratagao CLT.

b) QUADRO DE DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL - Conjunto de cargos regulares com
respectivo quantitativo de pessoal, aprovado por Resolugdo do Conselho Curador,
necessario para a consecucdo das finalidades da iNOVA.

c) MANUAL DE DESCRICAO DE CARGOS (MDC) - Documento que estabelece regras,
composicdo de funcgbes ou atividades com atribuicGes de natureza e requisitos
semelhantes, e que possui responsabilidades especificas registradas em Resolucdo(des)
do Conselho Curador, manual este aprovado pela Diretoria Executiva da iNOVA.

d) FUNCAO DE GESTAO - Conjunto de atividades especificas que incluem planejamento,
controle e orientagdo de pessoas e recursos inerentes aos cargos, quanto a natureza e ao
nivel de responsabilidade e complexidade, para ocupacdo em carater transitdrio, na
forma que se dispuser as Resolugdes do Conselho Curador.

e) COLABORADOR EM REGIME DE CESSAO - Refere-se & movimentag¢do temporaria de
pessoal, aprovada pela Diretoria Executiva da iNOVA, que envolve tanto a vinda de
servidores de 6rgdos e entidades da administracdo publica para a Fundagao, sem perder
o vinculo com o seu 6rgdo de origem, quanto a cessdo de colaboradores da iINOVA para
essas entidades.

f)  TRANSFERENCIA - Movimentac3o de colaborador por necessidade do servico, da sua
sede para filiais ou outras unidades descentralizadas e vice-versa, que implique em
mudanca obrigatdria de domicilio e respeite o quantitativo do quadro de pessoal.

g) REMOCAO - Movimentac¢do de colaborador, no dambito da sua sede para filiais ou
unidades descentralizadas e vice-versa, que ndo caracterize necessidade de mudanca de
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domicilio, ndo gere despesas adicionais para a iNOVA e respeite o limite do ¥
pessoal.

h) ESTAGIO - Ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular em instituicdes de ensino conforme Art. 12 da Lei
11.788/2008.

i) ESTAGIO REMUNERADO - Modalidade de estagio n3o obrigatério, desenvolvido como
atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatdria, conforme Art. 22, § 29,
da Lei n211.788/2008.

j) REGIME CONTRATACAO CLT - Modalidade de vinculo empregaticio estabelecido entre
a Fundacdo iNOVA e o colaborador regido pela Consolidacao das Leis do Trabalho.

k) REMUNERACAO - Valor total percebido pelo colaborador, resultante da soma de
saldrio base, gratificacdes e outras vantagens remuneratdrias permanentes ou
transitorias.

l) SALARIO BASE - Valor fixado em Resolu¢do do Conselho Curador, percebido pelo
colaborador, sem inclusdo de vantagens permanentes ou transitdrias.

m) CONVENCAO COLETIVA (CCT) - Instrumento normativo resultante de negociacdo entre
entidades sindicais laboral e patronal, aplicidvel conforme data base.

n) ACORDO COLETIVO DE TRABALHO (ACT) - Instrumento de carater normativo, resultado
de negociacdo entre uma ou mais empresas e entidade sindical de trabalhadores.

o) PROCEDIMENTO DE RECRUTAMENTO E SELECAO SIMPLIFICADO (PRSS) — Processo de
selecdo simplificado, conduzido por um Grupo de Trabalho (GT), realizado de forma
descentralizada nas unidades e na sede. Os profissionais interessados poderdo se
candidatar as vagas divulgadas no site institucional da Fundagdo iNOVA, por meio do link
“Trabalhe Conosco”. No ambito do PRSS, a contratagdo ocorrerd sob o regime da
Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), mediante contrato por prazo determinado, com
duragdo maxima de até 2 (dois) anos.

p) CONCURSO PUBLICO (CP) - Processo de Recrutamento e Selecio, realizado por edital,
para contratacgdo de profissional em regime CLT por tempo indeterminado, com objetivo
de substituir colaboradores contratados por tempo determinado. Inclui contrato de
experiéncia de 45 (quarenta e cinco) dias corridos, prorrogaveis por igual periodo ou
rescindivel, conforme artigo 443, § 22 da CLT.

q) RECRUTAMENTO AMPLO/ LIVRE NOMEACAO — Processo de recrutamento e sele¢do
realizado, pela Diretoria de Gente e Gestdo da iINOVA, para cargos de gestdo e assessoria,
mediante avaliagdo curricular, homologado pela Diretoria Executiva. A contrata¢do segue
regime CLT e inclui contrato de experiéncia inicial de 45 dias corridos, prorrogdvel por
igual periodo, e ambos rescindiveis conforme artigo 443, § 22 da CLT.
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r) AFASTAMENTOS - Auséncias temporarias do colaborador, devidamente ju
conforme legislacao trabalhista.

s) ATESTADOS - Documentos que justificam a auséncia por motivo de doenca, com
entrega a Fundag¢do em até 02 (dois) dias Uteis apds a emissdo, contendo a identificacdo
do local de origem, nome do profissional médico com CRM legivel e assinado, conforme
o artigo 62 da Lei 605/49. Deve conter o visto do gestor imediato antes da entrega do
mesmo na Coordenacao de Gente e Gestao.

t) FALTAS JUSTIFICADAS - Auséncias ao trabalho que ndo acarretam prejuizo ao saldrio,
mediante apresentag¢ao de documento comprobatério, conforme Art. 473 da CLT.

u) FALTAS INJUSTIFICADAS - Auséncias ao trabalho que podem gerar medidas
disciplinares ou demissdo por justa causa, conforme Art.62 da Lei n2 605/49.

v) MEDIDAS DISCIPLINARES - Ag¢lOes da Fundacdo para advertir ou corrigir conduta
inadequada do colaborador, com carater preventivo e pedagdgico. Incluem adverténcia,
suspensdo e dispensa por justa causa, conforme Arts.474 e 482 da CLT.

w) DEMISSAO SEM JUSTA CAUSA — Encerramento do contrato de trabalho por iniciativa
do empregador, sem que o colaborador tenha cometido falta grave, que garante a ele o
direito a indenizacdo, calculada com base na maior remuneracdo percebida na Fundacao
iNOVA, conforme Art. 477 da CLT.

x) DEMISSAO POR JUSTA CAUSA - Modalidade de rescis3o contratual prevista no Art. 482
da CLT, aplicada para as formas mais graves de transgressdes. Requer parecer prévio da
Assessoria Juridica.

y) REQUISICAO OU MOVIMENTACAO DE PESSOAL (RMP) — Formulério padronizado
destinado a solicitacdo de admissdo ou movimentacdo de profissionais, que devera ser
assinado pelos gestores e respectivos diretores.

z) MUDANCA DE CARGO/FUNCAO - Alteracdo no contrato de trabalho por tempo
indeterminado, que realoca um colaborador para um novo cargo com novas atribuicGes,
devendo ser realizado através do RMP, devidamente aprovado e assinado pela Diretoria.
Colaborador com contrato por tempo determinado ndo pode ter mudanga de cargo
devido a natureza do seu contrato.
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Capitulo |

Do Quadro de Dimensionamento de Pessoal e Estrutura Salarial

Art.12 - Para a sede, filiais e outras unidades descentralizadas administradas pela Fundacdo
iNOVA, havera o quadro de Dimensionamento de Pessoal e respectivas atividades, definido pela
Diretoria Executiva da iNOVA, contemplando o indice de seguranca técnica quantidade para
feristas e devidamente aprovado em Resolucdo especifica pelo Conselho Curador da Fundacao
iINOVA, devendo ser respeitado na sua integra.

§19 Cada unidade, através da sua Diretoria Geral e respectiva Coordenac¢do de Gente, deverd
garantir o controle do seu quadro de dimensionamento de pessoal, conforme Resolugdo
aprovada pelo Conselho Curador.

§29 Qualquer contrata¢do que exceda o quadro de pessoal aprovado ou que se refira a cargo
nao previsto em Resolucdo especifica, realizada sem a prévia e expressa autoriza¢do da Diretoria
Executiva e do Conselho Curador, no ambito de suas respectivas competéncias, sera considerada
infracdo grave, sujeitando o(s) responsavel(is) as medidas administrativas cabiveis.

§32 A alteracdo do quadro de dimensionamento de pessoal poderd ocorrer mediante a

reavaliacdo dosobjetivos, das metas e dos processos que justifiquem a alteracdo pretendida, com
a devida aprociacdo da Diretoria Executiva da iNOVA e aprovacao pelo Conselho Curador.
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§49 A estrutura de cargos, atividades e salarios estd fixada em Resolugdes especifica
sede e para cada unidade descentralizada, sendo de responsabilidade da Diretoria de Gel®
Gestdo da Fundacdo iNOVA monitorar e auditar se a estrutura de cargos, a quantidade de
ocupantes por cargos e salarios estao conforme Resolu¢des aprovadas.

§52 Os cargos estdo distribuidos em grupos, funcdes, escolaridade, natureza, competéncias e
complexidade de suas atribuicdes. Os requisitos bdsicos de acesso de cada cargo estao descritos
no Manual de Descri¢ao de Cargos — MDC, devendo ser revisado sempre que necessario.

§62 As contratagGes tempordrias serdo admitidas até a realizacdo de concurso publico conforme
Resolugdes especificas aprovadas pelo Conselho Curador. Tais contratagGes terdo prazo
determinado de até um ano, admitindo-se uma Unica prorrogacao até o total de dois anos,
devendo iniciar e encerrar-se no mesmo cargo para o qual o colaborador for admitido. Decorrido
o prazo total previsto para o contrato por prazo determinado, este sera dado por findo, ainda
qgue ndo concluido o servico.

§79 Caso o ocupante de um cargo com contrato por tempo determinado seja convidado a
assumir outro cargo, seja na mesma modalidade de contrato ou em outra, devera solicitar seu
desligamento do cargo atual antes de assumir o novo cargo.

§82 Mudanca de cargo de ocupantes de cargo de Livre Nomeacdo, com contrato por tempo
indeterminado, serdo processadas obrigatoriamente no primeiro dia do més subsequente a
aprovacdo da promocgao, com portaria devidamente publicada.

§92 Ocupantes de cargo com contrato de trabalho por tempo determinado ndao podem mudar
de cargo. A ocupagdo de outras fungdes, mesmo que temporariamente, deve estar limitada as
atividades compativeis com o cargo contratado, para evitar desvio no objetivo do contrato ou
actimulo de fung3o. E responsabilidade da dire¢do da unidade essa observagao.

Art. 2° - A estrutura remuneratdria da Fundagdo iNOVA Capixaba esta embasada em pesquisa
de saldrio no ambito estadual em segmentos similares e regulamentada através de Resolugbes
especificas para cada unidade, conforme tamanho e grau de complexidade de cada unidade,
devendo ser devidamente aprovada pelo Conselho Curador.

§12 A composicado da estrutura de cargos, os critérios de admissdo, os requisitos minimos para
ocupacdo dos postos de trabalho, as atribuicGes e a estrutura salarial deverdo ser apresentados
pela Diretoria de Gente e Gestdo e aprovado pelo Conselho Curador.

§29 A estrutura salarial serd periodicamente atualizada, através de novas Resolugdes,
observadas as competéncias da Diretoria Executiva, Conven¢bes e/ou Acordos Coletivos de
Trabalho, com a devida aprovagdo do Conselho Curador.

§32 Os contratos dos ocupantes de cargos da direcdo executiva da sede serdo elaborados
conforme as disposi¢des do Estatuto. Os demais cargos terdo contratos padronizados pela
Assessoria Juridica da sede, de acordo com as normas da CLT.

§49 Os cargos de direcdo, geréncia e coordenagdo exigem, obrigatoriamente, a conclusao do
ensino superior. Para os cargos de supervisdo, os ocupantes deverao possuir, no minimo, ensino

médio completo, curso técnico ou estar cursando o ensino superior.

Art. 3° - Podem compor a remuneracdo do colaborador verbas de natureza nao salarial, como
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passagens, didrias, ajudas de custo, inscricbes em atividades e eventos, e
representacdo institucional, observada a legislacao trabalhista e previdencidria vigente q
a sua natureza e incidéncia de encargos.

Art. 4° - Os requisitos de formagdo minima, experiéncia e conhecimentos necessarios para
preenchimento dos cargos dos processos de recrutamento e selecdo, através de Concurso
Publico (CP) e Procedimento de Recrutamento e Sele¢do Simplificado (PRSS), deverdo ser
apresentados nos respectivos editais.

Art. 5° - O quadro de pessoal da Fundagcdao iNOVA Capixaba observara os critérios definidos por
legislacdo especifica e pelas instancias internas competentes, conforme disposto neste artigo.

§12 O dimensionamento do pessoal da area assistencial serd definido com base nos parametros
estabelecidos pelos 6rgdaos competentes da area da Saude, observando a legislacdo especifica
que determina os limites minimos de profissionais, de acordo com a estrutura e os servicos
prestados em cada unidade hospitalar.

§29 O dimensionamento do pessoal das dreas de apoio e administrativa devera considerar o
perfil e o porte de cada unidade, conforme Resolucdes aprovadas pelo Conselho Curador da
Fundacdo iNOVA.

§32 A Diretoria de cada unidade deve manter controle eletrénico do seu quadro de pessoal,
contendo todas as informacdes pertinentes, enviar semanalmente o controle com todas as
informac0des para a Diretoria executiva da sede.

Capitulo I
Do Processo de Recrutamento, Selegao, Admissao e Integragao

Art. 6° - Os processos de recrutamento, selecdo, admissdo e integracdo de pessoal na Fundacdo
iNOVA seguirao as seguintes etapas:

I. Verificacdo de Vaga: O Gestor da Vaga devera verificar, junto a Coordenacdo de Gente da
unidade, a existéncia da vaga a ser preenchida e o tipo de contrato, se por tempo determinado
ou indeterminado, conforme Resolucdo especifica para cada unidade.

Il. Preenchimento da RMP: O Gestor da Vaga devera preencher a Requisicdo ou Movimentacédo
de Pessoal (RMP) e solicitar a aprovagdo das autoridades competentes.

lll. Instauracao de Processo: O Gestor da Vaga devera identificar a modalidade de contratacdo
(Recrutamento Amplo — RA, Procedimento de Recrutamento e Sele¢do Simplificado - PRSS ou
Concurso Publico — CP), instaurar processo no sistema e-Docs, anexar a RMP, curriculo quando
aplicavel, redigir justificativa para a contratacdo e despachar o processo para a drea de Gente e
Gestdo da unidade, que ratificard o pedido e encaminhara o processo para o Diretor da unidade,
com quadro de controle de vagas anexo.

IV. Solicitagdo de Autorizagdo: O Diretor da unidade devera solicitar a aprovagdo das
autoridades competentes, quando necessario.

V. Processo nao aprovado: Processo deverd ser devolvido para o gestor e arquivado por ele.

§12 Os contratos por prazo determinado terdo tempo maximo de um ano, admitindo-se
prorrogacdo por uma Uunica vez, por periodo igual ou inferior, desde que a duracdo total do
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contrato ndo exceda 02 (dois) anos.

§22 O Concurso Publico é realizado por banca contratada e se destina ao provimento de vagas
efetivas, previamente aprovadas para cada unidade hospitalar, administrada pela Fundacao
iNOVA Capixaba, em conformidade com as Resolugdes especificas.

§32 A aprovacdo do candidato em Processo de Recrutamento e Selecdo Simplificado (PRSS),
Concurso Publico (CP) ou Recrutamento Amplo (RA) ndo confere direito adquirido a admisséo,
gerando tdo somente expectativa de direito a contratacao, respeitadas a ordem de classificacao.

§4° Em caso de desisténcia da vaga, o candidato serd automaticamente excluido do cadastro de
candidatos aptos dos respectivos processos de recrutamento e selecdo simplificado ou
recrutamento amplo, sem direito a reconsidera¢do ou nova inclusao.

Art. 7° - A Diretoria de cada unidade devera observar e garantir que as vagas destinadas aos feristas
nas areas assistenciais somente poderdo ser preenchidas apds o transcurso do primeiro ano do
contrato de administracdo, contado a partir da implantagdo na respectiva unidade.

Art. 8° - Os editais de sele¢do para concurso publico serdo publicados no site da iINOVA e no site
da instituicdo que realizard o processo, com resumo publicado no Diario Oficial do Estado do
Espirito Santo (DIO-ES) podendo ser divulgado também nas redes sociais da Fundacdo iNOVA.

Art.9° - O processo de recrutamento e sele¢do para cargos de Recrutamento Amplo (RA) e
Processo de Recrutamento e Selegdo Simplificado (PRSS) observara o disposto em procedimento
ou Resolugdo especifica, devidamente aprovada pela Diretoria Executiva da iNOVA e sera
realizado mediante avaliagdo de:

I. Titulos;

II. Experiéncia na Area de Atuacio;
I1l. Nivel Escolar;

IV. Entrevista.

§12 Qualquer admissdo somente sera concluida apds realizagdo de consulta médica prévia e
realizacdo dos exames exigidos pelo Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional -
PCMSO, bem como, da emissdo do Atestado de Saude Ocupacional com resultado “apto sem
restricGes”, em conformidade com os requisitos previstos na legislacdo trabalhista.

§29 O candidato somente poderd iniciar suas atividades apds a emissdo do ASO com aptiddo
sem restri¢des, a assinatura do contrato de trabalho e o registro digital na Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social — CTPS via e-Social.

§32 A relacdo de emprego sera formalizada por meio de contrato individual de trabalho, nos
termos do artigo 442 da Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT, podendo ser celebrado por
prazo determinado ou indeterminado conforme o art. 443 da mesma consolidagdo.

§49 Nos contratos por prazo indeterminado firmados para os cargos oriundos de Recrutamento
Amplo ou Concurso Publico, o periodo de experiencia sera obrigatériamente observado. Este
periodo se inicia com a assinatura do contrato e se encerra ao final do tempo estipulado.
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§52 Os colaboradores contratados por meio de Concurso Publico ou Recrutamen
deverado ser submetidos a uma primeira Avaliacdo de Experiéncia em até 45 dias e uma seg0
avaliacdo em até 90 dias apds a assinatura do contrato, ou conforme determinado no ACT.

§62 As avaliacGes deverdo ser devidamente documentadas, servindo de provas no caso de
possiveis desligamentos. No caso de contratacdo via Concurso Publico, esse periodo sera
considerado como estdgio probatdrio para fins de acompanhamento de desempenho e possivel
desligamento.

§79 Se na primeira ou na segunda avaliacdo de experiéncia, o resultado apresentado pelo
colaborador nao for satisfatorio, devidamente apontado no formuldrio da avaliacdo, o gestor
avaliador devera solicitar ao diretor da unidade a deliberacdo sobre o desligamento do
colaborador avaliado.

§892 Durante a vigéncia do contrato, independentemente da modalidade de contrato
(determinado ou indeterminado) o desempenho do colaborador sera avaliado periodicamente
pelo gestor responsdvel, em conformidade com a Instrugdo de Trabalho (IT). A insuficiéncia de
desempenho verificada e registrada, incluindo notificagbes de conduta via formulario de
feedback, adverténcias e suspensdes, poderdo fundamentar o desligamento do colaborador.

§92 O novo colaborador devera realizar o treinamento de integracdo no més de sua admissdo
ou, no maximo, no més subsequente, conforme calendario estabelecido. A ndo participagdo no
referido treinamento sera considerada falta grave tanto para o gestor quanto para o novo
colaborador.

§10 O Programa de Integracdo tem como objetivo acolher o novo colaborador e fornecer
informacbes essenciais sobre a Fundacdo iNOVA, abrangendo sua histdria, normas internas,
regulamentos, cultura organizacional, Instrugdes de Trabalho, Cédigo de Etica, Conduta e
Integridade, bem como os principios e diretrizes do Sistema Unico de Satde (SUS).

§11 O programa de integracao sera coordenado e iniciado pela Coordenagdo de Gente da
unidade, sendo a parte técnica do treinamento de integragdo, realizada no setor de trabalho e
conduzida pelo superior imediato de cada novo colaboradoretor. Sua consolidagao ocorre por
meio de acompanhamento funcional didrio, muito didlogo e avaliagdes periddicas do
colaborador.

§12 Nos casos em que a Fundagao iNOVA assumir a gestdo de uma nova unidade, o prazo para
a realizacdo do treinamento de integra¢do podera ser prorrogado por até 2 (dois) meses a partir
do inicio da gestao.

Art. 10 - A admissdo do colaborador ocorrera com a aprovacao da Requisicdo ou Movimentacgado
de Pessoal (RMP), documento que devera conter a definicdo da remuneracdo e os requisitos
minimos estabelecidos nas Resolu¢des especificas para provimento do cargo.

Art. 11 - A admissdao ou mudancga de cargo de colaborador em cargo de Recrutamento Amplo
(RA) somente serd efetivada mediante portaria de pessoal, devidamente assinada pela Diretoria
Executiva e publicada no site da Fundacao iNOVA. Nos casos de desligamento de colaboradores
ocupantes de cargo de Recrutamento Amplo (RA), as respectivas portarias deverdo ser
publicadas no prazo de até um dia Gtil contado da data do desligamento.

§12 Os Diretores Executivos da Fundacdao iNOVA (sede) ocupardo cargo estatutdrio, com
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nomeacoes devidamente publicadas no didrio oficial do Estado. A inclusdao na
pagamento ocorrerd na data de sua posse, a ser formalizada pelo Conselho Curador.

§22 O estagio, remunerado ou ndo, sera regulado por norma especifica e formalizado mediante
contrato. O ingresso dos estagidrios ocorrerd por recrutamento, conforme critérios
estabelecidos pela Geréncia de Ensino e Pesquisa ou pela Diretoria de Gente e Gestdo da
Fundacdo iNOVA.

Art. 12 - No prazo maximo de 2 (dois) anos, contado do inicio da gestdo da unidade pela iINOVA
CAPIXABA, devera ser realizado Concurso Publico para substituicdo dos contratos de trabalho
temporarios.

Art. 13 - Os cargos de Recrutamento Amplo (RA), tanto da sede quanto das demais unidades
geridas pela Fundacdo iNOVA, sdo considerados cargos de confianca e caracterizam-se por
fungdes de direcdo e assessoramento, as quais incluem planejamento, controle e orientacdo de
pessoas e recursos.

§12 A descricdo e as atribuicbes especificas desses cargos sdo apresentadas em Resolugdes
aprovadas pelo Conselho Curador, respeitando-se as qualificacdes profissionais e competéncias
técnicas e comportamentais necessarias, conforme Manual de Descri¢ao de Cargos - MDC.

§22 Os cargos gestdo e assessoria da direcao sdo considerados cargos de confianca, dispensando
a necessidade do registro da frequéncia.

Art. 14 - As fungdes exercidas exclusivamente por profissionais cedidos ndo poderdo gerar
pagamento simultaneo de beneficios pela instituicdo de origem e da Fundagdo iNOVA.

Capitulo llI
Da Identificagdao Funcional

Art. 15 - O crachd é o documento oficial de identificacdo funcional, utilizado também para
registro da jornada de trabalho e liberagdo de acesso eletrOnico as areas restritas.

§12 Cabe aos gestores garantir o uso obrigatério do crachd por seus colaboradores. As
coordenag¢des administrativas responsaveis pelas portarias das unidades hospitalares compete
exigir a apresentagao do cracha para a liberagdo de acesso.

§29 Em caso de perda, roubo, furto ou dano que impossibilite a leitura do crachd, o colaborador
devera informar imediatamente a Coordenacgdo de Gente da unidade para solicitar a reposicdo
e receber um cracha provisério.

§392 A reposicdo da 22 via sera efetuada pela Fundacdo, exceto nos casos de dano intencional
(dolo) ou perda/dano decorrentes de negligéncia (culpa) do colaborador. Nessas ultimas
hipdteses, o custo de reposi¢do sera ressarcido a Fundacgao, respeitados os termos do Art. 462
da CLT. Os casos de furto ou roubo, mediante apresentacdo do boletim de ocorréncia, e o
desgaste natural do cracha serd de responsabilidade da Fundagdo, sem custo para o
colaborador.
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§42 E de responsabilidade do colaborador zelar pela guarda e conservagdo do cracha, ¥
o mesmo em local visivel.

§52 O cracha é de uso pessoal e intransferivel. Constitui falta grave o manuseio do cracha por
colaborador que ndo seja o seu titular, sujeitando os envolvidos as penalidades previstas na
Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT, até a demissao por justa causa.

§62 O uso indevido do cracha ou fora do contexto institucional, constitui falta grave e sujeitard
o infrator a aplicacdo de penalidades previstas na legislacdo trabalhista — CLT, até a demissdo
por justa causa.

§72 No momento da rescisdo contratual do colaborador, o crachd devera ser devolvido, sob
pena de registro de ndo conformidade para o ex-colaborador e ainda o desconto do respectivo
valor do mesmo no TRCT.

Capitulo IV
Do Programa de Desenvolvimento de Gente

Art. 16 — Fica instituido o Programa de Desenvolvimento de Gente da Fundagdo iNOVA Capixaba
com os seguintes objetivos:

I. Realizar o planejamento e avaliacdo dos colaboradores, por meio de processos periédicos.
Il. Estabelecer critérios claros, simples e objetivos de conhecimento prévio de todos.

lll. Promover a participacdo dos colaboradores nos processos de tomada de decisdo,
estimulando o didlogo, as ag¢des coletivas e os dispositivos de educagao permanente e
continuada.

IV.Reconhecer a potencialidade dos colaboradores, estimulando o seu desenvolvimento e
desempenho.

V. Promover rela¢gdes de trabalho mais transparentes, sauddveis e equitativas, visando a
melhoria continua no ambiente de trabalho e clima organizacional.

VI. Criarambiente de construgdo coletiva e vivéncia dos principios da gestao participativa, com
planejamento e construcdo de metas e indicadores.

VII. Monitoriar e avaliar os processos de trabalho, identificando e propondo atividades de
formacdo técnica e comportamental para as equipes.

VIII. Motivar debates sobre estrutura, melhorias diversas e propositura de investimentos em
pessoas.

Art.17 — Fazem parte do Programa de Desenvolvimento de Gente:

§12 Programa de Treinamento de Integracdo: O colaborador recém-contratado deverd
participar do Programa de Treinamento de Integracdo no més de sua admissdo, conforme o
cronograma da respectiva unidade. Na hipdtese de assunc¢do de nova unidade pela Fundagao, o
prazo para a realizagcdo do Treinamento de Integragdo poderd ser de até 60 (sessenta) dias,
contado do inicio das atividades pela Fundagdo iNOVA.

§29 Programa de Avaliacdo de Experiéncia para Contratos por Tempo Indeterminado: Todo
colaborador com contrato de trabalho por tempo indeterminado sera avaliado em dois periodos
através do Programa de Avaliacdo de Experiéncia, sendo a primeira avaliagdo nos primeiros 45
(quarenta e cinco) dias e a segunda avaliacdo em até 90 (noventa) dias da data da admissao.
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§32 Programa de Acompanhamento de Performance Profissional para todos os
contrato: Todo colaborador devera ser avaliado periodicamente conforme o Programa
Acompanhamento de Performance Profissional, definido pela Instrucdo de Trabalho (IT) e fluxo,
disponibilizados no sistema da qualidade.

§42 Programa de Avaliacao de Desempenho por Competéncia: Avaliacao realizada anualmente,
gue tem como objetivo identificar os gaps de desenvolvimento dos colaboradores, servindo de
base para a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) e, posteriormente, para a
construcao do Plano Anual de Treinamento, com foco na melhoria dos resultados e entregas dos
colaboradores.

§52 Programa de Aplicacdo de Feedback Registrado: E o processo que visa garantir que todo
colaborador tenha seu histérico comportamental/profissional registrado em sua pasta
funcional, conforme sequéncia:

I. Todo colaborador receberd, pelo menos, 4 (quatro) feedbacks registrados anualmente, de
forma estruturada e documentada, garantindo clareza sobre pontos fortes e dreas de melhoria.
Il. O feedback deve ser planejado e efetuado pelo gestor imediato do colaborador, por meio de
formulario padrdo, disponivel no sistema de qualidade, de forma assertiva e transparente,
registrando e acompanhando todas as a¢des de melhorias.

lll. O feedback tem como finalidade o registro dos seguintes fatos: elogio, orientacdo técnica,
alinhamento de conduta e adverténcia verbal.

IV. O feedback deve ser aplicado em local apropriado e sempre que possivel, o gestor devera se
fazer acompanhar por pessoa imparcial e devidamente qualificada, para acompanhar a
aplicacdo do processo, garantindo a aplicacdo de uma forma correta, respeitosa e justa.

V. O feedback registrado é base fundamental para todo e qualquer processo demissional.

§62 Programa de Levantamento de Necessidade de Treinamento — LNT: E o programa que tem
objetivo de identificar gaps individuais para embasar a capacitagdo continua dos colaboradores,
objetivando o aprimoramento das habilidades com o alinhamento as necessidades da
organizacdo, principalmente os colaboradores da darea assistencial. O LNT também tem o
objetivo de garantir o atingimento das metas de Homem Hora Treinamento de responsabilidade
dos Diretores das unidades apoiados pela Coordenacdo de Gente das unidades.

§72 Plano Anual de Treinamento — PAT: E o plano dos treinamentos consolidados, realizado pela
Coordenacdo de Gente das unidades e aprovado pela Diretoria Geral de cada unidade até o final
de cada ano, para ser realizado no ano posterior. O PAT deve ter como base o Plano de
Desenvolvimento Individual (PDI), que resulta da Avaliagdo Desempenho Por Competéncias e
do Levantamento das Necessidades de Treinamento (LNT), e também com base nos
treinamentos obrigatdrios das areas assistenciais.

I. O PAT devera abranger uma variedade de atividades voltadas para a formacdo, capacitacdo
e desenvolvimento dos colaboradores.

Il. O PAT serd composto pela identificacdo de cursos e atividades obrigatdrios, além de incluir
opcoOes necessdrias e recomendadas, visando aprimorar o desempenho dos servicos prestados
e as competéncias técnicas e comportamentais requeridas no Manual de Descricdo de Cargos -
MDC.

§82 Programa de Desenvolvimento Individual — PDI: E o programa estratégico e base para a
elaboracdo do Plano Anual de Treinamento (PAT), alinhando a¢Ges individuais e coletivas. Além
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de nortear a gestao institucional, o PDI é requisito legal para o recredenciamento da
iNOVA nas certificacGes legais, contribuindo para a manutengdo e aprimoramento dos padre
de qualidade.

§92 Programa Desenvolver: Consiste em treinamentos institucionais periddicos voltados para
ocupantes de cargos de gestdo e assessoria, a serem realizados em cada unidade administrada
pela Fundagdo iNOVA. O programa devera garantir a realizagdo, no minimo, de dois eventos
anuais por unidade, sendo um por semestre, conforme cronograma aprovado pelo DIRGERAL
da sede. A participacdo dos gestores em, pelo menos 02 (dois) eventos, do Programa
Desenvolver serd obrigatdria, independentemente da unidade em que ocorra.

§10 Indicadores Estratégicos de Gente e Gestdo: S3o temas estratégicos, taticos e operacionais,
definidos pela dire¢do da Fundacdo iNOVA, servindo também como ferramenta para o
acompanhamento dos resultados de cada unidade da Fundacdo iNOVA, pois permitem um
acompanhamento continuo e a adaptacdo dos processos para alcancar melhores resultados e
eficiéncia, devendo seguir as seguintes diretrizes:

I. Construcdo de Planos de A¢Oes para acompanhar, medir e apresentar os resultados alcancados
pela sede ou unidades geridas pela Fundacdo iNOVA.

Il. Fazer e acompanhar o planejamento realizado em cada unidade hospitalar e sede.

lll. A diretoria de cada unidade hospitalar e sede deve apresentar e publicar mensalmente os
resultados dos seus indicadores no sistema da qualidade até o dia 10 de cada més.

IV. Todos indicadores que estiverem abaixo da meta deverdo ser acompanhados e tratados por
meio de plano de agado de forma a resultar na melhoria continua dos resultados.

§11 Pesquisa de Clima Organizacional: Processo para identificagdo de pontos fortes e de
melhorias nas unidades da Fundagdo iNOVA.

I. Devera ser realizada uma vez por ano e preferencialmente no més de junho.

IIl. A Diretoria de Gente e Gestdo (DIRGF) organizarda e realizard a Pesquisa de Clima
Organizacional ao mesmo tempo em todas as unidades, com o objetivo de identificar os pontos
fortes e de melhoria, evidenciando o compromisso na melhoria do clima na sede e nas unidades
da Fundagdo iNOVA.

[1l. Caberd a Diretoria de Gente e Gestao a defini¢do do periodo de aplicagdo e a elaboragdo do
questionario da pesquisa de clima organizacional.

IV. A area de Comunicag¢do de cada unidade deverd organizar ferramentas de comunicagdo e
fomento para conseguir atingir uma meta minima de 85% (oitenta e cinco por cento) dos
colaboradores de cada unidade, com foco na promog¢dao de um ambiente de trabalho mais
saudavel e colaborativo.

V. O Diretor de Gente e Gestdo em conjunto com os Diretores das unidades, devem fomentar
acGes por meio da construcdo e acompanhamento de plano de agdo voltado a melhoria continua
do ambiente de trabalho.

V1.0 Diretor Geral da unidade é o responsavel por apresentar o resultado da Pesquisa de Clima
Organizacional e o respectivo plano de acdo da sua unidade para os colaboradores, a titulo de
devolutiva, para fomentar o engajamento de todos, valorizar os colaboradores e promover a
retencao.

VIl. O Diretor de Gente e Gestdo e os Diretores das unidades devem evitar ao maximo a
identificacdo pessoal ao apresentarem o resultado da Pesquisa de Clima Organizacional.

§12 Programa Qualidade de Vida no Trabalho — QVT: Deve ser pautado na realizagdo de
atividades que motivem, incentivem e desenvolvam as pessoas na busca do equilibrio entre
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trabalho, familia, estudo e responsabilidade social. O Programa QVT é de responsab
Diretor Geral de cada unidade e, principalmente, da Diretoria de Gente e Gestdo da sede,
devera buscar acdes que visem promover a Qualidade de Vida no Trabalho (QVT), como:

I. Promover ginastica laboral nas areas administrativas.

Il. Disponibilizar areas de vivéncia em boas condigoes.

lll. Realizar exames admissionais, periédicos, retorno ao trabalho e para mudanga de funcao.
IV. Programar e planejar férias, respeitando critérios da CLT e regulamento interno.

V. Fazer parcerias e convénios com academias, escolas de linguas, faculdades, restaurantes, etc,
para obtencdo de descontos.

VI. Incentivar a participacdo do colaborador em eventos de desenvolvimento de pessoas
(congressos, semindrios, cursos, palestras, visitas técnicas, dentre outros), conforme PDI e PAT.
VII. Motivar o colaborador na participacdo de eventos relacionados a datas comemorativas
(aniversariantes do més, dia da mulher, pascoa, dia das maes, dia dos pais, natal, dia dos
profissionais, dia das criangas, etc), servicos voluntarios e agcdes sociais (bazar social, doacdo de
orgdos e sangue).

VIII. Atualizar anualmente todos os programas de saude e seguranca no trabalho.

§13 Programa Entrevista de Desligamento: Registros dos relatos apresentados pelos
colaboradores em processo de desligamento.

I. No ato do desligamento, devera ser entregue ao colaborador em processo de desligamento
o formulario da entrevista, disponivel no sistema de qualidade, para o devido preenchimento.
Il. A entrevista de desligamento é facultativa ao colaborador.

lll. Ela tem o objetivo identificacdo pontos de melhorias. Esse material ficard em poder da
Coordenacdo de Gente da unidade e sera tratado de forma sigilosa pela respectiva Direcao.

Capitulo V
Da Formagao e Educacao Permanente e Continuada

Art. 18 - A formagdo continuada compreende diversas atividades, incluindo graduagdes, pds-
graduacgdes, especializagdes, cursos, semindrios, congressos, treinamentos e oficinas. A
educagdo permanente, por sua vez, visa ao aprimoramento técnico continuo dos colaboradores,
com foco na qualificagdo e especializagdo em temas diretamente relevantes ao seu dia a dia
profissional.

§19 A educagdo continuada é caracterizada pela sequéncia da formacao inicial, reconhecendo a
constante necessidade de qualificagdo do individuo. Esta intrinsecamente ligada ao conceito de
aprendizagem continua, que defende a possibilidade de adquirir novos conhecimentos ao longo
da vida e enfatiza que as atividades de aprendizagem podem ocorrer em diversos contextos e
momentos, tornando o processo educativo flexivel e acessivel.

§29 A educagdo permanente fundamenta-se, notadamente, no ensino problematizador. Esta
abordagem de aprendizagem valoriza e destaca as situa¢des e os processos do ambiente de
trabalho, possibilitando a gera¢do de conhecimento e a constru¢ao de novos saberes entre os
colaboradores, promovendo um aprendizado colaborativo e contextualizado.

Art. 19 - A Diretoria Executiva da Fundacdo iNOVA revisard anualmente as diretrizes para a
formacdo de pessoal, alinhando-as as necessidades institucionais.
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§12 A formacao e capacitacdo dos colaboradores visam atender tanto as demandas indivi(®%
guanto as coletivas do exercicio profissional, abordando as necessidades identificadas nas
avaliagOes e aquelas consideradas estratégicas.

Capitulo VI
Da Remuneragao e Cronograma de Pagamentos

Art. 20 - A remuneracdo do colaborador da Fundagado iNOVA compreende:

I. Salario base fixado em Resolugdes especificas para cada unidade hospitalar e sede, aprovadas
pelo Conselho Curador e Diretoria Executiva.

Il. Ajuda de custo devidamente aprovada pelo Conselho Curador e Diretoria Executiva em
Resolugdes especificas.

lll. Beneficios remuneratoérios decorrentes de acordo coletivo de trabalho e legislacdo aplicavel,
com autorizacdo do Conselho Curador e da Diretoria Executiva.

Art. 21 - Aremuneracdo dos profissionais cedidos a Fundagdo iNOVA para o exercicio de funcado
especificamente de gestdo terd como base a tabela de saldrios dos cargos, observando-se as
Resolugdes, o instrumento de cessao, a legislacdo aplicavel e as normas internas vigentes.

Art. 22 - Nas viagens a servigo realizadas por colaboradores da iNOVA, sera concedido o custeio
de passagens e didrias, conforme de norma interna especifica.

Art. 23 - O pagamento do saldrio e do cartdo alimentagdo serd mensal, efetuado até o quinto
dia atil do més subsequente.

Art. 24 — O fechamento da folha de pagamento mensal obedecerd as seguintes regras e
cronograma:

I. Envio dos eventos até o dia 22 de cada més, impreterivelmente.

Il. Processamento dos eventos recebidos das Coordenacbes de Gente das unidades no sistema
de folha de pagamento, entre os dias 23 e 25 de cada més.

lll. Inclusdo de novos eventos ndo sera permitida apds o dia 25 de cada més.

IV. Devolucdo da folha de pagamento processada para a conferéncia das Coordenagdes de
Gente das unidades até o dia 26 de cada més.

V. Conferéncia e devolucdo para gerac¢do de arquivo bancario devera ocorrer até o dia 28 de
cada més.

VI. Envio do arquivo bancdrio para o pagamento da folha, via e-docs, aos grupos financeiros
setoriais, até as 10h do dia anterior ao previsto para o pagamento.

Capitulo VII
Dos Beneficios

Art. 25 - A Fundacdo iNOVA oferece aos seus colaboradores os seguintes beneficios:

I. Vale-Transporte: Destinado aos colaboradores que utilizam o transporte coletivo para o
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deslocamento entre sua residéncia e o local de trabalho. Sua utilizagdo é exclusiva Vg
finalidade, conforme legislagdo vigente. O uso indevido do beneficio é estritamente proibid8
lei e sujeita o colaborador a desligamento por justa causa.

Il. Vale-Alimentagao: O valor e as condi¢des deste beneficio observardao o Acordo Coletivo de
Trabalho (ACT) vigente, e sera pago de forma proporcional a assiduidade mensal do colaborador.
a) Terdo direito ao beneficio os colaboradores em gozo de férias e em licenca-
maternidade. Para os afastamentos por motivo de doenca, o vale-alimentacado serd
concedido por até 30 (trinta) dias, e, nos casos de afastamento decorrente de acidente
de trabalho, por até 90 (noventa) dias.
b) Faltas injustificadas implicardo o desconto proporcional do beneficio, considerando os
dias ndo trabalhados e respectivos repousos.
c) Paracolaboradores em regime de escala, em caso de auséncia injustificada, o beneficio
nado sera concedido para os dias ndo trabalhados e respectivas folgas que Ihes forem
subsequentes.

lll. Alimentagao in-natura: A iINOVA mantera refeitdrios em suas unidades hospitalares, a fim
de oferecer aos colaboradores local adequado para as refei¢Ges.

IV. Folga de Aniversario: Conforme estabelecido no Acordo Coletivo de Trabalho (ACT).
V. Seguro de vida: Conforme estabelecido no Acordo Coletivo de Trabalho (ACT).

VI. Licenga-maternidade: Conforme estabelecido no Acordo Coletivo de Trabalho (ACT).
VII. Licenga Paternidade: Conforme estabelecido no Acordo Coletivo de Trabalho (ACT).

VIII. Outras licengas legais: Conforme estabelecido no Acordo Coletivo de Trabalho (ACT).

Capitulo VIII
Da Saude e Seguranca do Trabalhador - SESMT

Art. 26 - O Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho
(SESMT) esta integrado a Diretoria de Gente e Gestdo e na Coordenacdo de Gente de cada
unidade, tendo como responsavel em cada unidade os Diretores Gerais.

§12 A Coordenacdo de Gente das unidades, por meio do SESMT, é responsavel por desenvolver
e implementar os programas de saude e seguranca voltados para todos os colaboradores da
Fundacao.

§292 A Fundagdo iNOVA CAPIXABA mantera em cada unidade um SESMT dimensionado e
registrado, em conformidade com a Norma Regulamentadora n2 04 — NR 04 do MTE.

§32 A Coordenagdao de Gente das unidades, através do SESMT é responsavel por planejar,
solicitar e controlar a aquisi¢do, a distribuicdo e o uso dos Equipamentos de Protegao Individuais
- EPIs e dos Equipamentos de Protegao Coletiva — EPCs pelos colaboradores.

§42 E obrigacdo da Coordenacdo de Gente das unidades, através do SESMT e do gestor de cada
setor, fiscalizar e assegurar que os EPIs e EPC's sejam utilizados adequadamente. E dever de cada
colaborador usar e conservar os EPIs e EPCs, de acordo com a finalidade a que se destinam,
sujeitando-se as sangBes disciplinares e/ou medidas administrativas em caso de

- GOVERNO DO ESTADO
SUS DO ESPIRITO SANTO
v y Secretaria da Sadde
co e iKan, ]




descumprimento.

§52 A Coordenacao de Gente das unidades, através do SESMT, serd a responsdavel por controlar
os exames médicos admissionais, demissionais, periddicos, de retorno ao trabalho e
de mudanca do posto de trabalho com respectivos riscos, bem como convocar o colaborador
para realizagdo de exames, conforme legislagdo vigente.

§62 O colaborador deve atender a convocacao oficial emitida pela Coordenacdao de Gente das
unidades, através do SESMT, e se submeter-se aos exames médicos regulamentares de sua
profissdo, sob pena de aplicacdo de sangGes disciplinares.

§72 A Coordenacado de Gente das unidades, através do SESMT, atuard na elaboragdo e no auxilio
para a execucao dos programas relacionados a saude e seguranca do trabalhador em
conformidade com o Gerenciamento de Risco Ocupacional — GRO contido na Norma
Regulamentadora n 201 — NR 01 e outras legislagGes vigentes.

§8° A Coordenacdo de Gente das unidades, através do SESMT, devera prestar assessoria de
seguranca do trabalho em projetos de reforma, ampliagdo e construcdo, bem como na aquisi¢cao
e instalacdo de maquinas e equipamentos em ambientes de trabalho, a desocupacdo de imével
gue possam impactar significativamente a seguranca e a saude dos colaboradores.

§9° A Coordenacdo de Gente das unidades, através do SESMT, recomendara
administrativamente ao gestor da unidade a imediata paralisacdo de maquinas, equipamentos,
setores de servico ou obras e a desocupacdo de imdvel, quando identificado grave e iminente
risco a seguranca e a salde dos colaboradores.

§10 A Coordenacgado de Gente das unidades, através do SESMT, devera controlar o recebimento
dos atestados de saude, aceitando-os somente se estiverem em conformidade com a legislagao
e os Acordos Coletivos de Trabalho. O atestado médico deverd ser entregue ao SESMT da
respectiva unidade hospitalar em até 2 (dois) dias Uteis apds a data de emissao.

§11 Nos casos em que o colaborador estiver impossibilitado de comparecer pessoalmente, a
entrega podera ser realizada por familiar ou representante legal devidamente identificado,
mediante apresentacao de documento que comprove a condicdo de representacgao,
resguardando-se o cumprimento do prazo e a validade do documento para fins de registro.

§12 Os atestados médicos com duracdo igual ou superior a 03 (trés) dias deverdo,
obrigatoriamente, ser validados pelo médico do trabalho da unidade, quando houver. A entrega
e andlise desses documentos serdo parte do processo interno de controle realizado pelo SESMT.

§13 O enfermeiro do trabalho da unidade tera autonomia para agendar consulta com o médico
do trabalho para validacdo de atestado médico sempre que, a seu critério técnico, julgar
necessario.

§14 Declaragdo de comparecimento ou consulta médica (auséncia inferior a uma jornada de
trabalho diaria) ndo é atestado médico e ndo passa pelo controle e gestdo do SESMT, servindo
apenas para justificar a auséncia em fragao do dia de trabalho. Nela deve constar o visto do
gestor e devera ser entregue a Coordenac¢do de Gente da unidade, para o devido registro no
sistema de ponto eletrénico, em até 2 (dois) dias Uteis apds a sua emissdo. Documentos
entregues fora desse prazo ndo serdo aceitos e as fracdes de horas serdo descontadas ou
lancadas no Banco de Horas.
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§15 A execucdo de quaisquer atividades criticas — tais como trabalho em altura, esp
confinado e servicos com eletricidade — por profissionais qualificados a servico da Fundacao,
dentro das instalacdes da Fundacdao iNOVA, somente poderd ocorrer mediante autoriza¢do
prévia e expressa do SESMT da respectiva unidade.

Art. 27 - O colaborador deve comunicar imediatamente ao seu gestor eventual afastamento do
trabalho, de forma que possibilite uma reorganizacdo das atividades no setor, sob pena de
aplicagdo das medidas disciplinares cabiveis, além de conhecer e cumprir as normas e rotinas de
seguranca aplicaveis as unidades da Fundacdo iNOVA nas quais trabalhe ou venha a visitar.

Art.28 - O colaborador que retornar de afastamento (beneficio previdencidrio) dever3,
obrigatoriamente, passar por consulta de retorno ao trabalho junto ao SESMT.

§19 Caso haja restricdo da capacidade laborativa, com o devido laudo ou exame caracterizador
da restrigcdo, devera ser elaborado parecer técnico pela Medicina do Trabalho, com base no
laudo, validado pela Direcdo Geral da unidade e com aprovacao da Diretoria de Gente e Gestdo,
para se evitar o limbo previdenciario.

§22 No caso de ratificacdo do INSS sobre a condicdo laboral normal do colaborador, o
colaborador devera retornar as suas atividades imediatamente.

§32 E dever do colaborador afastado por licenca médica da previdéncia social manter
atualizados seus dados de telefone e endereco, e prestar as informacdes solicitadas pelo SESMT
durante o periodo de afastamento.

Art. 29 - A Fundagdo iNOVA promoverd, anualmente, pleito para que os colaboradores elejam
representantes para compor a Comissdo Interna de Prevencgdo de Acidentes e Assédio (CIPA),
obedecendo as normas vigentes, bem como designard seus representantes.

Pardgrafo Unico - A estabilidade do colaborador contratado por tempo determinado eleito na
CIPA, se dara até o término do seu contrato de trabalho por tempo determinado, observadas as
disposicOes legais e jurisprudéncia consolidada.

Art. 30 - Caberd ao SESMT investigar todos os acidentes de trabalho que ocorrerem, assim como
as doencas ocupacionais decorrentes do exercicio da fun¢do do colaborador e registrar perante
os 6rgdos competentes a todos aqueles que tiverem fundamento e/ou nexo causal com o
trabalho.

§12 E dever do SESMT e responsabilidade da Diretoria Administrativa da unidade garantir que
todos os programas estejam validos e sendo aplicados.

§29 Na ocorréncia de acidente de trabalho, o colaborador deverd se apresentar ao atendimento
do SESMT no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas a partir do momento da ocorréncia,
com o objetivo de realizar o registro oficial e dar inicio aos procedimentos assistenciais e
administrativos. O ndo comparecimento dentro do prazo estabelecido podera acarretar
prejuizos a caracterizacdo do acidente e a garantia dos direitos decorrentes, além de
responsabilizagdes administrativas cabiveis.

§32 Na hipdtese de o acidente ocorrer em finais de semana, feriados ou fora do horario de
funcionamento do SESMT, o colaborador deverda entrar em contato e comparecer ao
atendimento médico no primeiro dia util subsequente, para efetivagdo do registro.

- GOVERNO DO ESTADO
SUS DO ESPIRITO SANTO
co e iony - Secretaria da Saide




§42 Nos casos em que o colaborador acidentado estiver impossibilitado de compal®
pessoalmente ao SESMT, o registro do acidente podera ser realizado por um familiar ou
representante legal devidamente documentado. Para tanto, serd necessario apresentar os
seguintes documentos:

a) Boletim de atendimento médico realizado fora da instituicdo;

b) Formulario de encaminhamento a Saude do Trabalhador, devidamente preenchido;
c) Ficha de andlise de acidente de trabalho, quando aplicavel;

d) Documento comprobatério de poderes de representacdo legal, se for o caso.(criar
modelo de procuragao)

Capitulo IX
Da Jornada de Trabalho

Art. 31 - Ajornada de trabalho do colaborador é estabelecida no contrato de trabalho individual,
obedecendo as regras determinadas pela ACT — Acordo Coletivo de Trabalho e pela CLT -
Consolidacdo das Leis do Trabalho. A jornada podera ser alterada em carater emergencial na
area assistencial ou mediante comum acordo com o colaborador da area administrativa.

§12 Em todas as situagOes que exigirem funcionamento continuo do servico, durante 24 (vinte
e quatro) horas, para garantia do atendimento ao publico, sera admitido o regime de 12 (doze)
horas consecutivas de trabalho, respeitando as escalas aprovadas em ACT - Acordo Coletivo
(12x36 ou 12x60), e a jornada de trabalho contratual.

§29 Fica entendido que escala de trabalho semanal de 44 horas corresponde a 220 horas
mensais (mensalista), escala de trabalho de 36 horas corresponde a 180 horas mensais
(mensalista) e escala de trabalho semanal de 30 horas corresponde a 150 horas mensais
(mensalista).

§32 O saldrio mensal sera pago proporcionalmente a carga horaria de trabalho realizada pelo
colaborador. Aumento ou redugdo da carga horaria mensal podera ocorrer, se previamente
acordado entre a Fundagdo iNOVA e o colaborador, com a anuéncia ou ndo do sindicato.

8§42 A jornada extraordinaria de trabalho (horas extras), entendida como aquela que excede a
jornada contratual e limitada a 2 (duas) horas por dia, somente podera ser realizada por
colaborador em regime de diarista, mediante autorizagao prévia do Diretor da unidade. Para os
colaboradores que trabalham por escala, as horas extras somente serdao admitidas em situa¢des
emergenciais devidamente comprovados e, quando autorizadas, limitadas a 2 (duas) horas
diarias, sendo remuneradas em folha de pagamento. Para os colaboradores diaristas dos setores
administrativos ou assistenciais, as horas extras devidamente autorizadas serao registradas em
Banco de Horas, conforme o ACT. Reafirma-se que as horas extras sdo limitadas a 2 (duas) horas
por dia.

Capitulo X
Do Registro e Controle de Frequéncia

Art. 32 - O registro de frequéncia sera eletrénico, em cumprimento a Portaria n2 671/2021 do
Ministério do Trabalho e Emprego e obrigatdrio para todos os colaboradores da Fundagdo
iNOVA Capixaba, conforme determinado no contrato de trabalho.
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§12 Variacdes de horario no registro de frequéncia do colaborador ndo superior a cinco min®
observados o limite maximo de dez minutos diarios, ndo serdo descontadas nem computadas
como jornada extraordinaria (Art. 58, §192, CLT).

§22 Pelas caracteristicas da atividade hospitalar, os servicos sdo organizados de forma que o
atendimento ao paciente seja continuo, 24 (vinte e quatro) horas por dia, 7 (sete) dias por
semana.

§39 Cabera ao gestor de cada drea organizar o seu pessoal em escalas de revezamento que
compreenda os turnos de trabalho, a saber: manh3, tarde, noites e hordrio administrativo.

§49 O registro da jornada do colaborador é efetivado nos coletores eletronicos de ponto
(relégios), através da leitura biométrica da digital ou leitura do crachda funcional.
Excepcionalmente, para os colaboradores que ndo possuam digital legivel, devidamente
atestada por profissional médico, pode-se utilizar a digitacdo do nimero da matricula para o
registro da jornada.

§52 Na eventualidade de ndo haver coletor de ponto em funcionamento, o colaborador deve
informar ao lider imediato e preencher formuldrio especifico para registrar e assinar o horario
do ocorrido, para, posteriormente, ser repassado ao sistema eletrénico de ponto.

§62 Colaborador que estiver em atividade externa, previamente autorizada pelo seu gestor, para
atender interesses da Fundacdo iNOVA, que impeca o registro do ponto eletronico, deverd
apresentar documento comprobatdrio da atividade realizada e preencher formulario especifico
informando o horario para, posteriormente, ser repassado ao sistema eletronico de ponto.

§72 O registro do ponto eletronico é individual e de responsabilidade do préprio colaborador,
registrar o ponto para outro colaborador configura falta grave, passivel de demissdo por justa
causa.

Art. 33 — Cabe ao Diretor Geral da Fundagdo iNOVA a deliberagdo sobre abonos de dias ou
fracGes de horas de faltas ndo justificadas. Aos gestores compete acompanhar e aprovar ou
reprovar o registro da jornada de trabalho do colaborador, sendo o colaborador responsavel por
administrar sua prépria jornada, especificamente no que tange a legislacdo trabalhista e as
normas internas. Ndo obstante, cabe as diretorias e gestores das unidades:

I.Orientar para que os colaboradores ndo registrem a jornada de trabalho fora do limite de
tolerancia e fagam os registros em nimeros pares, conforme legislacdo.

Il. Manter sempre atualizado o hordrio de trabalho e o setor de trabalho do colaborador e, em
casos de mudancas de horario, solicitar por escrito e com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias,
e sempre dentro do periodo de fechamento da frequéncia, sobre a possibilidade de realizar as
alteragOes no sistema de frequéncia.

lll. Utilizar o sistema eletrénico de ponto para: langar folgas e compensagdes, autorizar horas
extras sempre que possivel no mesmo dia ou no maximo na mesma semana.

IV. Observar o disposto no Art. 59 da CLT que veda ao trabalhador realizagdo de mais de 02
(duas) horas extras além da jornada normal de trabalho e, caso tenha que ultrapassar este limite
por motivo de forca maior (emergéncia), e com justificativa devidamente comprovada por
escrito, conforme preceitua o Art. 61 da CLT.

V. Observar o contido no Art. 66 da CLT que veda ao trabalhador o intervalo inferior a 11 (onze)
horas consecutivas, entre duas jornadas de trabalho.
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VI. Observar o contemplado no artigo 67 da CLT, que assegura ao trabalhador um'™
semanal de, no minimo 24 (vinte e quatro) horas consecutivas e pelo menos um domingd
més.

VII. Observar o que dispde Art. 71 da CLT, assegurando ao trabalhador que realiza jornada de
trabalho superior a 04 (quatro) horas até 06 (seis) horas, um intervalo de 15 (quinze) minutos e
com jornada superior a 06 (seis) horas consecutiva, um intervalo minimo 01(uma) hora e no
maximo 02 (duas) horas para repouso ou alimentagao.

VIII. Vedar a realizagdo de plantdes que excedam ao limite previsto em acordo coletivo de
trabalho dos plantonistas.

IX. Vedar o trabalho fora do turno e/ou escala de trabalho, salvo se existir autorizagdo expressa
da respectiva geréncia com a devida justificativa da emergéncia.

X. Assegurar que as horas computadas em banco de horas sejam compensadas (gozadas)
dentro do periodo estabelecido pela CLT ou ACT.

XI. Acompanhar o saldo do banco de horas de tal forma que, ao final do més, o colaborador ndo
possua saldo negativo. Caso isso ocorra regularmente, devera ser avaliado junto a area juridica
para as devidas corregdes.

Xll. Acompanhar e aprovar os eventos que serdo langados na folha de pagamento referentes
ao periodo de apuracdo para fechamento da frequéncia, correspondentes ao periodo do dia 11
do més atual até o dia 10 do préximo més.

Xlll. Ter acesso ao sistema de ponto eletrGnico para acompanhar diariamente os eventos do
ponto de suas respectivas equipes, ajustando, se possivel, diariamente ou no mdaximo
semanalmente as correcdes nos eventos dos pontos dos colaboradores das suas respectivas
equipes.

XIV. Acompanhar e orientar os responsaveis pelo ponto eletronico das equipes a ndo
acumularem para os ultimos dias de fechamento da folha os eventos a serem corrigidos no
sistema de ponto eletronico, solicitando para a Coordenagao de Gente das unidades, quando
necessario, fazerem as devidas orientagdes e treinamentos com todos os gestores de equipes
sobre a operagdo do sistema de ponto eletronico.

XV. Acompanhar e corrigir os eventos do ponto eletrénico diariamente ou pelo menos uma vez
por semana, depois de ter sido orientado e treinado pela Coordenacdo de Gente da sua unidade.
O ndo acompanhamento ou perda do prazo sera aplicado Feedback registrado pelo Diretor
Administrativo ou a quem ele delegar tal procedimento.

XVI. Aplicar sancdo disciplinar, com suspensdo de dias de trabalho de forma progressiva,
conforme reincidéncia, ao colaborador que faltar sem a prévia comunicacgao oficial ao seu gestor,
em dia de feriados ou no dia que o antecede ou o suceda, quando estiver designado para
trabalhar.

XVII. Qualquer evento relativo a frequéncia, ndo previsto na CLT, devera ser registrado em
processo sigiloso no sistema E-docs, assegurando um controle adequado e transparente para
eventuais auditorias. Cada processo devera conter as devidas autoriza¢des e deliberagées das
diretorias e geréncias envolvidas, conforme a natureza do evento.

XVIII. A falta recorrente do registro de ponto eletrénico caracteriza falta grave, passivel de
aplica¢do de penalidade ao colaborador.

§12 Os atrasos e faltas ensejardo averiguagao e providéncias disciplinares por parte do gestor
imediato.

§29 As faltas injustificadas sdao descontadas em folha de pagamento, prejudicando o
recebimento integral do saldrio e do repouso semanal remunerado, periodo de gozo de férias,
bem como a aplicagdo de medida disciplinar, com no minimo o registro do Feedback.
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§32 O saldo de horas a compensar somente poderdo ser abatidas no banco de hord
colaboradores administrativos se previamente autorizado pelo gestor imediato.

Art. 34 - Ocorrendo transferéncia de colaborador para outro setor, implicando ou ndo na
mudanca de hordrio, a comunicacdo deverd ser formalizada através do formulario Requisicao
ou Movimentacdo de Pessoal (RMP), disponivel no sistema de qualidade. O formulario deve ser
preenchido pelo gestor de origem, devidamente assinado e direcionado para a Geréncia de
Gente e Gestdo ou Coordenador de Gente da unidade, para a efetivacdo da mudanca, apds
aprovacao da diretoria da unidade.

Pardgrafo Unico - As transferéncias devem ser avaliadas previamente pelo SESMT, a fim de
identificar se hd mudancga nas condi¢Ges de trabalho, o que poderd implicar na alteracdo dos
graus de insalubridade ou periculosidade, necessitando, eventualmente, de uma avaliagdo
médica do colaborador antes da troca.

Art. 35 - Ndo sera permitida a permanéncia do colaborador no local de trabalho fora de seu
horario normal de expediente, sem a prévia autorizacao oficial da diretoria da respectiva
unidade. Essa permanéncia ndo caracterizara horas extras. A realizacdo de horas extras devera
seguir as orientacGes abaixo:

I. As horas extras realizadas que forem devidamente aprovadas seguirdo conforme escala,
sendo lancadas em banco de horas para os diaristas e pagas em folha de pagamento para os
plantonistas.

Il. Qualquer hora extra realizada deverad ter a autorizacdo prévia ou imediatamente posterior a
sua realizagdo, por parte do Diretor Geral da unidade.

lll. As horas extras realizadas sem a devida autoriza¢do, ndo serdo pagas nem lan¢adas no BH,
devendo o colaborador ser notificado através do formuldrio de Feedback registrado pela
realizacdo sem a devida autorizagao.

IV. As horas extras ndao autorizadas para pagamento no periodo do fechamento da frequéncia
(dentro do corrente més), ndo serdo pagas no més seguinte, por caracterizarem pagamento fora
do prazo, podendo trazer passivos trabalhistas, salvo se autorizadas formalmente pelo Diretor
Geral da iNOVA ou ao DIRGF.

Capitulo XI
Das Férias

Art. 36 - Apds cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o
colaborador tera direito a férias, conforme as disposi¢cdes das leis trabalhistas e regulamentares
vigentes.

§12 As férias deverdo ser usufruidas, obrigatoriamente, no prazo maximo de 9 (nove) meses
apods o término do respectivo periodo aquisitivo, mediante planejamento e anuéncia do gestor
imediato e da Diretoria da unidade. Em carater excepcional, desde que devidamente
justificadas, poderdo ser concedidas até o limite de 10 (dez) meses apds o término do periodo
aquisitivo, condicionadas a aprovagao expressa do Diretor-Geral da unidade.

§292 O periodo de afastamento para férias serd definido pela Fundagdo, devendo ser
previamente registrado na planilha anual de programacdo de férias, elaborada e atualizada
pelas Coordenagdes de Gente das unidades. Eventuais altera¢des poderdo ser realizadas no
decorrer do planejamento anual, desde que devidamente justificadas e formalizadas.
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§32 A Geréncia de Gente e Gestao da sede, em conjunto com a Coordenacao de Gent
unidade, encaminhard aos gestores, na primeira semana do més de novembro de cada afte
formulario denominado Planilha de Programacdo de Férias, para que sejam indicados os
periodos de usufruto de férias dos respectivos colaboradores.

§42 A programacao de férias, apds ser preenchida pelos gestores, deve ser devolvida a drea de
origem até o dia 25 de novembro de cada ano, para apreciacao e aprovacao pela Diretoria de
cada unidade, a fim de assegurar que os colaboradores com inicio de férias previstos para o més
de janeiro do ano subsequente recebam o respectivo aviso de férias com antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias, em conformidade com a legislacdo vigente.

§52 A Coordenacdo de Gente de cada unidade emitird, mensalmente, a relacdo do periodo
aquisitivos de férias dos colaboradores, disponibilizando-a aos respectivos gestores para fins de
planejamento das equipes e encaminhamento das informagdes necessdrias ao processamento
da folha de pagamento, observada a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio do
afastamento.

§62 Caso haja necessidade de alteracdo da programacdo de férias previamente aprovada, a
solicitacdo deverad ser justificada e formalizada pelo gestor, por meio de documento préprio,
com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias da data inicialmente prevista para o inicio do
gozo.

§72 No preenchimento da programacao de férias, devera ser observado e informado:

I. Abono Pecunidrio: Se o colaborador solicitou ao Diretor da unidade, dentro do prazo legal, e
se aprovado pela Diretoria Executiva da iNOVA, a Coordenacdo de Gente da unidade devera
converter 1/3 do periodo de férias em abono pecuniario.

Il. As férias devem ser, preferencialmente, gozadas em um Unico més, ou seja, ndo devem iniciar
em um més e terminar em outro.

lll. Férias programadas com aviso assinado ou férias ja pagas ndo poderdo ser alteradas ou
canceladas, salvo com autorizacdo expressa do DIRGF.

IV. A Coordenagdo de Gente da unidade devera verificar se os pedidos de aviso de férias e os
recibos de pagamento estdo corretos e em conformidade com a legislagao, assegurando que os
dias solicitados estejam dentro da legalidade e do direito do colaborador.

V. Fica expressamente proibido o cancelamento de férias ja iniciadas.

§8 As férias dos colaboradores devem ser usufruidas em um unico periodo de 30 (trinta) dias,
observadas as reducdes legais decorrentes de faltas. Os eventos que ensejam a perda do direito
ao gozo de férias sdo os previstos na CLT

§99 Por necessidade da administracdao e desde que haja concordancia do colaborador, as férias
poderdo ser usufruidas em até 3 (trés) periodos, sendo que um deles ndo podera ser inferior a
quatorze dias corridos e os demais ndo poderdo ser inferiores a 5 (cinco) dias corridos cada um.

§102 O colaborador podera receber a primeira parcela do décimo terceiro saldrio por ocasido
das férias, conforme previsdo em CLT, somente se solicitado no més de janeiro de cada ano.
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§112 Ao se aproximarem 60 (sessenta) dias do vencimento do segundo periodo aq
férias sem que tenha ocorrido o afastamento referente ao primeiro periodo, a Diretorla
unidade deverd determinar o imediato usufruto das férias pelo colaborador.

§122 As férias dos colaboradores cedidos seguirdo as regras e controles do regime de origem e
deverdo ser notificadas oficialmente ao drgao cedente.

§13¢2 E expressamente vedado ao colaborador exercer qualquer atividade laboral durante o
periodo de usufruto de férias, nos termos da legislacdo vigente. O descumprimento desta norma
configurara falta grave, sujeitando o colaborador e o gestor que concorrer para a irregularidade
as medidas disciplinares cabiveis, conforme regulamento interno e legislagdo aplicavel.

Capitulo XII
Das Licengas Legais e Afastamentos

Art. 37 - Considera-se licenca legal a auséncia justificada do colaborador ao servico, assegurada
por lei, nas seguintes hipdteses e condicdes:

I. Licenca médica, cirurgia odontoldgica ou acidente de trabalho: até 15 (quinze) dias, podendo
ser concedida por meio de um Unico atestado de 15 (quinze) dias ou pelo somatério de varios
atestados de menor duragdo, emitidos no periodo de 6 (seis) meses, desde que referentes ao
mesmo grupo de doenca e que totalizem 15 (quinze) dias.

Il. Licenca paternidade: Deve-se contar da data do nascimento ou adogao.

lll. Licenca maternidade: 180 (cento e oitenta) dias corridos, a contar da data do nascimento ou
adocado. Fica registrado que os dois ultimos meses devem ser registrado em folha de pagamento
com evento proprio custeados pela Fundacdo iNOVA e estabilidade de 30 (trinta) dias a partir
do retorno da licenga.

IV. Licenca gala: 7 (sete) dias corridos, a contar da data do casamento no religioso ou da data do
registro em cartdrio ou da data do registro da unido estavel.

V. Licenca nojo (morte de familiar ascendente ou descendente): 7 (sete) dias corridos a contar
da data do ébito de cOnjuge ou companheiro, pais, filhos, irmdos, avds, netos ou pessoa que,
declarada em sua carteira de trabalho e previdéncia social ou no contrato de trabalho, mediante
documento de certificagdo, viva sob sua dependéncia econémica.

VL. Licenga para doagdo de sangue: 1 (um) dia por ano com apresentagdo do atestado.

VII. Alistamento militar: 2 (dois) dias - no periodo de tempo para cumprir as exigéncias do
Servico Militar referidas na letra "c" do art. 65 da Lei n2 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do
Servico Militar) e para o alistamento militar.

VIIl. Enem em dias de prova, com a devida comprovacao.

IX. Audiéncias em Juizo com a devida declara¢do de comparecimento.

X. Gestante pode se ausentar do trabalho por, no minimo, 6 (seis) vezes para realizacdo de
consultas de rotina de pré-natal, com o devido atestado de comparecimento.

XI. Colaborador até 2 (dois) dias para acompanhar esposa no periodo da gravidez.

Xll. Acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta médica — até um dia por ano.

Xlll. Para servico eleitoral — Conforme determinado por lei, que deverdo ser usufruidos,
sempre que possivel no mesmo ano das elei¢des.

XIV. Licenca sem remuneracdo por até 2 (dois) anos se aprovada pela Diretoria Executiva.
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Capitulo Xl
Dos Deveres e Proibi¢goes

Art. 38 - Para garantir o atendimento a legislacao trabalhista e previdenciaria, todo gestor tem
como obrigacao legal estar atento aos itens abaixo:

I. Registro de ponto e pagamento de horas extras ou utilizacdo de banco de horas.

Il. Pagamento do salario, vale transporte e tiquete alimentacdo até o quinto dia uUtil do més
subsequente.

lll. Planejamento e controle do afastamento de férias de até 30 (trinta) dias, com proibicdo de
trabalho em dias de férias, sendo responsabilizado o gestor que descumprir tal procedimento.
IV. Atendimento de cotas para Aprendiz, PCD’s, Negros e indios, conforme quantidade
homologada pelo fiscal do MTE.

V. Programa interno de contratagdo e acompanhamento de estagidrios pela Geréncia de Ensino
e Pesquisa.

VI. Cuidado e atencdo a realizacdo correta de exames admissionais, periddicos, retorno ao
trabalho, mudanca de funcdo e demissionais, sempre atendendo aos critérios do PCMSO, PGR,
PPP, LTCAT, CIPA, SIPAT, E-Social, controle do fornecimento e uso de EPI’s, dentre outros
programas e NR’'s.

VII. Guarda de todas a documentacao trabalhista e fiscal pelos periodos legais.

VIII. Registro do fornecimento do cartdo de vale transporte e respectivo desconto de 6% no
pagamento mensal do beneficidrio.

IX. Registro do fornecimento do cracha.

X. Atender as fiscalizagdes trabalhistas, previdencidrias e sindicais.

XI. Respeitar a diversidade, seja ela qual for, cor, etnia, religido, sexualidade, classe social,
ideologias, entre outras.

Art. 39 - E dever do colaborador:

I. Exercer com lealdade, zelo e dedicagdo suas atribuicdes, tratar todos com urbanidade, agindo
com prudéncia, discernimento e sensatez, manter espirito de cooperacdo e guardar respeito
mutuo e evitar comportamento capaz de conturbar o ambiente e prejudicar o bom andamento
do servico.

Il. Cumprir as determinagGes dos superiores, exceto quando reconhecidamente ilegais ou
afetem o principio da moralidade, delas podendo divergir mediante manifesto formal dirigido
ao gestor imediato.

lll. Ressarcir despesas a que der causa, com desconto em folha de pagamento ou outra
modalidade, sem prévia autorizacdo.

IV. Desempenhar com diligéncia e economicidade os trabalhos que lhe forem atribuidos,
desempenhando todas as suas atividades de forma a produzir a menor degradagdo ambiental.
V. Comunicar ao gestor imediato quaisquer fatos ou informagdes que possam interessar aos
servigos, bem como qualquer irregularidade de que tiver ciéncia.

VI. Apresentar-se no local de trabalho portando o crachd de identificagdao, adequadamente
trajado, evitar roupas curtas ou decotadas e adere¢os que comprometam a permanéncia dentro
das dareas assisténciais. Uso obrigatério de uniforme para os cargos que exijam, mantendo
conduta compativel com a moralidade administrativa dentro e fora da Fundagdo iNOVA.

VII. Cientificar-se das obrigacGes e penalidades nos regulamentos, normas internas, resolugdes,
circulares, ordens de servigo, avisos, comunicados, termo de boa convivéncia e principalmente
o Cddigo de Etica, Conduta e Integridade da Fundagdo iNOVA.
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VIIl. Submeter-se aos exames médicos ocupacionais - admissional, periddico, re®
trabalho e demissional, bem como campanhas de vacinacdo ou quando solicitado pelo SE
IX. Manter seus registros funcionais atualizados e informar a area de gente e gestao sobre
gualquer modificacdo em seus dados pessoais, tais como estado civil, nome, endereco, etc.

X. Comunicar ao gestor imediato e a respectiva diretoria da unidade quando do registro de
candidatura a qualquer cargo eletivo.

Xl. Reembolsar valores recebidos indevidamente, quaisquer que tenham sido as causas e
tempo.

Xll.  Comunicar ao gestor imediato, de forma antecipada quando possivel, a impossibilidade
de comparecer ao servico, e a devida justificativa do ndo comparecimento ao trabalho.

Xlll. Entregar atestados e declaragdes de consultas (originais) em até dois dias Uteis da
ocorréncia (data da emissdo do documento), com o visto do gestor, para a drea responsavel pela
gestdo da frequéncia, sob pena de desconto salarial e aplicagdo de medidas disciplinares.

XIV. Cumprir regras de uso de equipamentos, recursos, ferramentas, softwares e material
institucional, observando as politicas de seguranca e identidade visual da Fundagdo iNOVA.

XV. Cumprir os compromissos assumidos no contrato de trabalho, com zelo, atencdo,
competéncia e sigilo profissional, mantendo a pontualidade e somente se afastando do local de
trabalho, durante a jornada, mediante autorizacdo do gestor imediato.

XVI. Zelar pela conservacdo das instalagdes, equipamentos e maquinas, comunicando as
anormalidades notadas ao gestor imediato.

XVII. Usar os equipamentos de seguranca do trabalho, bem como os que forem determinados
em virtude da legislagdo que regulamente sua atividade. A nao utilizacdo dos materiais e
equipamentos obrigatdrios fornecidos pela Fundacdo ensejard em sangdes disciplinares
cabiveis.

XVIIl. Permitir o exame de pacotes, mochilas, bolsas, etc, com todo o cuidado e respeito ao
proximo, em havendo necessidade fundada e como medida excepcional e nunca aplicado em
apenas um colaborador.

XIX. Responder pelos prejuizos causados ao patrimonio da Fundagao, seja de bem material ou
imaterial, quando houver dolo ou culpa (negligéncia, impericia ou imprudéncia), assim como
guando o dano for causado contra terceiro que se relacione, que tenha se relacionado ou que
preste servico com a Instituicao.

XX. Devolver os objetos de uso pessoal que Ihe foram entregues durante a contratagdo, como
material de protecdo individual, uniforme, cartdo ponto, cartdo de vale transporte, cracha, bens
e numerdrios sob sua guarda e responsabilidade, etc, quando da rescisdo contratual.

XXI. Representar a Fundacdao iNOVA como preposto em processos administrativos ou judiciais
guando nomeado pela Diretoria Executiva.

XXIl. Responsabilizar-se pelo registro correto e efetivo acompanhamento sistematico de seu
espelho ponto, obedecendo aos prazos estabelecidos para eventuais ajustes que se fizerem
necessarios.

Pardgrafo Unico. N3o obstante os deveres acima elencados, sdo direitos dos colaboradores da
Fundacdao iNOVA, além daqueles previstos neste regulamento, os dispostos nas leis de
regulamentacdo da respectiva profissdo e nas demais legislagGes vigentes no pais, e os que
seguem:

I. Receber material adequado ao bom desempenho de suas fun¢des e atividades profissionais
assim como usufruir de ambiente higienizado, limpo e organizado.

Il. Ser tratado com urbanidade pelos seus colegas de trabalho, pelo seu gestor imediato e
superiores hierdrquicos.

Ill. Receber por escrito, se solicitada, orientacdo técnica ou funcional.

IV. Manifestar, por escrito, se desejar, opinido diversa do seu gestor imediato, encaminhando-a
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para a direcdo/coordenacdo da unidade, sobre orientacdo técnica ou funcional rece
qual discorde.

V. Ser ouvido sobre as metas a serem alcancadas pelo setor especifico de lotacdo e trabalho.
VI. Ter assegurado o direito a ampla defesa e ao contraditério.

Art. 40 - Além daqueles ja elencados, sdao deveres dos colaboradores designados para exercer
cargo de gestao:

I. Zelar pela manutencdo da disciplina e da ordem, pelo fiel cumprimento das decisdes
emanadas pela direcdo da Fundacdo iNOVA e orientar sua equipe na execugao dos servigos.

Il. Comunicar qualquer irregularidade sobre a frequéncia de sua equipe e propor medidas que
visem a melhor execugdo e racionalizagdo dos servigos.

I1l. Participar de todas as reunides oficiais ou que for convidado, repassando para sua equipe as
deliberacgdes e atividades necessarias.

Art. 41 - Ao colaborador é proibido, além do previsto em normas internas e na legislagdo
trabalhista:

I. Faltar ou ausentar-se em horario de expediente, bem como sair antecipadamente sem a
devida autorizacdo do seu gestor imediato.

Il. Permanecer nas instalacdes da Fundacdo iNOVA antes ou apds o término da jornada de
trabalho, sem prévia autorizacdo oficial do gestor imediato ou Diretoria da unidade.

lll. Realizar horas extras sem autorizacdo do gestor imediato. As horas ndo autorizadas poderao
ser objeto de correcdo disciplinar.

IV. Dedicar-se a assuntos particulares durante o horario de trabalho, promover reunides
particulares, dentro ou fora do expediente, no recinto da Fundag¢do iNOVA, sem autorizagao.

V. Valer-se de sua condicao funcional para lograr, direta ou indiretamente, qualquer proveito
pessoal, como receber favores, beneficios ou vantagens de quaisquer espécies.

VI. Exercer qualquer espécie de comércio nas dependéncias da Fundagdo iNOVA.

VII.  Trabalhar em outro local em horario coincidente com seu expediente.

VIIl. Fazer parte, como sdcio, dirigente ou prestador de servicos, de empresa contratada ou
que forneca bens para a Fundacdo iNOVA ou que com ela transacione.

IX. Portar armas nos locais de trabalho, salvo se exercer funcdo de vigilancia e estiver
devidamente autorizado.

X. Fazer divulga¢des ou dirigir-se de maneira depreciativa, ofensiva ou agressiva ao corpo
dirigente e funcional ou depreciar a imagem da Fundacdo iNOVA.

Xl. Extraviar ou retirar das dependéncias da Fundagdo iNOVA qualquer tipo de material,
equipamento ou documento, sem a devida autorizacdo e/ou fornecer informacd&es a terceiros,
bem como utilizar documentos e papéis oficiais da Fundacdo iNOVA, sem estar devidamente
autorizado.

XIl. Registrar a frequéncia de outro colaborador ou contribuir para fraudes no seu registro ou
apuragdo do ponto diario.

XIll. Afixar cartazes, comunicados, retratos ou avisos nas dependéncias da Fundagdo iNOVA, sem
que esteja previamente autorizado pela drea competente.

XIV. Deixar de utilizar o cracha e o uniforme especifico nas dreas assistenciais e nas areas de
atendimento ao publico.

XV. Deixarde acusar o recebimento de qualquer importanciaindevidamente creditada em sua
remuneragao.

XVI. Permitir ou facilitar que terceiro utilize equipamento de trabalho ou qualquer outro bem
da instituicdo que nao seja para atender finalidade de trabalho ou do objeto social da Fundacgao
iNOVA.
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XVII. Emprestar, doar ou facilitar que terceiro se aproprie de qualquer bem de que te
em razao de necessidade de trabalho ou servigo.

XVIII. Recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

XIX. Usar de violéncia fisica, assediar, moral ou sexualmente, colega de trabalho, de qualquer
escala ou padrao funcional ou aproveitar-se da sua condicdo funcional para exigir o mesmo de
terceiro que de alguma forma se relacione com a instituicao.

XX. Discriminar colega de trabalho por razdao de idade, orientacdo sexual, origem étnica ou
convicgao religiosa.

XXI. Consumir bebidas alcodlicas durante o expediente, seja nas instalacdes da empresa ou em
eventos relacionados ao trabalho.

XXIl. Consumir medicamentos de uso exclusivo aos pacientes. Esses medicamentos sdo
destinados apenas ao tratamento individual dos pacientes.

Art. 42 - A observancia das obrigacGes, deveres e proibicGes aqui dispostas sdo de
responsabilidade e acompanhamento de cada gestor imediato, que devera fazer o registro de
Feedback e/ou aplicacdo de medidas disciplinares sempre que for identificado comportamentos
e atitudes inadequados.

Capitulo XIV
Da Rescisdao do Contrato de Trabalho

Art. 43 - A rescisdo do contrato de trabalho dar-se-a por:

l.  Término do prazo do contratado, independente da modalidade do contrato.

Il. Dispensa sem justa causa.

lll. Dispensa por justa causa, definida no art. 482 da CLT.

IV. Pedido de demissao feito de préprio punho pelo colaborador.

V. Causas econdmicas, financeiras e técnicas.

VI. Abandono de emprego.

VII. Desmobilizagdo de contratos de gestdo e/ou casos previstos em regulamentos e regimentos
internos.

VIII. Morte.

§12 O colaborador serd comunicado de seu desligamento por meio de notificagdo oficial em
observancia ao Art. 477, §62 da CLT .

§29 Nas situacbes de infracdo profissional, ética, disciplinar ou contratual, nos casos em que
couber, serd realizada analise do processo pela assessoria juridica e se necessario encaminhado
a comissao de ética, para a tomada de qualquer decisdo pela Diretoria da unidade.

§32 0 pedido de demissdo do colaborador devera ser formalizado por escrito (de préprio punho)
e entregue ao gestor imediato, que o encaminhard a Coordenacdo de Gente da unidade
hospitalar ou da sede. No referido documento deverd constar a informacdo acerca do
cumprimento ou ndo do aviso prévio, sendo que na hipétese de ndo cumprimento, o respectivo
valor serd descontado no TRCT. No caso de pedido de demissao de colaborador para assumir
outro cargo, em outra modalidade de contrato, no ambito da Fundagdo, o aviso prévio nao sera
descontado.
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§42 O desligamento sem justa causa deverd ser solicitado pelo gestor, encaminhad
coordenacdo de Gente e Gestdo analisar o histérico profissional ou possivel estabilidat®
encaminhado para a Diretoria da Unidade autorizar ou ndo a continuidade do processo.

§52 Para o gestor solicitar o desligamento de um colaborador, sera necessario apresentar para
o Diretor da sua unidade, o histérico profissional, os registros de feedbacks e, ainda, a
justificativa do motivo para a rescisdo do contrato de trabalho. Por medida de seguranca nas
dispensas sem justa causa, o aviso prévio serd indenizado conforme Acordo Coletivo de
Trabalho.

§62 A demissdo por justa causa devera ser aplicada apenas com evidéncia de falta grave, apds
parecer da Assessoria Juridica e posterior autorizacdo do processo pela Diretoria de Gente e
Gestdo da sede. Caso ndo haja evidéncia comprovada da falta grave, o processo devera ser
transformado em demissdo sem justa causa.

§72 Na conclusdao dos desligamentos serd aplicada a entrevista de desligamento com cada
colaborador, sendo a participacdo voluntaria e confidencial.

Capitulo XV
Das Medidas Disciplinares e Penalidades

Art. 44 A medida disciplinar é uma acdo tomada para orientar, advertir e corrigir o colaborador
por transgressoes, visando prevenir reincidéncias e servir de exemplo.

Art.45 O descumprimento ou a inobservancia da legislagao de cardter geral ou especial, deste
regulamento, bem como dos demais normativos da iNOVA, ou mesmo o mau comportamento,
sujeitam o profissional a san¢do disciplinar, devidamente registrada em adverténcia verbal,
adverténcia escrita, suspensao disciplinar e demissao por justa causa, utilizando o formulario de
Medidas Disciplinares, disponibilizado no sistema da qualidade.

Art. 46 Segundo a gravidade da falta cometida, independentemente do tipo de contrato de
trabalho, havendo ou ndo reincidéncia, o colaborador estara sujeito as penalidades a seguir
descritas, observado o principio da ampla defesa.

I. Adverténcia Verbal — Aplicada pelo gestor, através do formuldrio “Medidas Disciplinares”,
de maneira imediata, sendo a primeira abordagem mediante o comportamento inadequado ou
falhas leves no ambiente de trabalho. Seu objetivo é orientar o colaborador sobre a conduta
indesejada. O seu registro garante um histérico profissional. O formulario devera ser arquivado
na pasta funcional do colaborador, para servir de histérico em caso de reincidéncias.

Il. Adverténcia escrita - Aplicada pelo gestor, através do formuldrio “Medidas Disciplinares”,
de maneira imediata, quando o colaborador comete uma infragdo mais grave ou reincide em
comportamentos inadequados registrados em adverténcia verbal anteriores. A adverténcia
escrita deverd ser arquivada na pasta funcional do colaborador, para servir de histdrico
profissional.

a) Adverténcia escrita tem carater educativo, sendo utilizada para sinalizar a seriedade
da infracdo e a necessidade de mudanga de comportamento do colaborador infrator.

b) Adverténcia escrita deve ser documentada, em formuldrio padrao, descrevendo os
motivos e as consequéncias de uma reincidéncia que podera ser ampliada para suspensao
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ou demissdo por justa causa.
c) A adverténcia escrita também deve ser informada de forma clara sobre o moti
sua aplicacdo, tendo o colaborador a obrigacdo de assinar o documento, mesmo que nao
concorde com a decisdo. Assinando o documento o colaborador podera receber a cépia
e até registrar no verso a sua percepc¢ao sobre a aplicacdo da adverténcia.

d) No caso do colaborador se recusar a assinar o documento, o gestor devera solicitar a
assinatura de duas testemunhas da sua equipe e/ou de outra equipe. Neste caso o
colaborador nao recebera cépia do documento.

lll. Suspensao escrita - Medida disciplinar severa aplicada de maneira imediata pelo gestor,
apoiada pela Coordenacdo de Gente e Gestdo da unidade e com o aval da Direcdo ou de
colaborador por ela designado, quando cometidas faltas graves ou quando reincidente em
comportamentos inadequados, devendo ser observado o histérico funcional do colaborador.

a) No caso de reincidéncia a aplicagdo de novas suspensoes devera ser sucessiva, nunca
em numero de dias menores que o ultimo periodo aplicado.

b) Na suspensdo o colaborador é afastado temporariamente de suas atividades sem
remuneragdo, como uma forma de repreensao e corre¢do de sua conduta.

c) A primeira suspensdo ird variar entre 1 e 3 dias, a depender da gravidade da conduta
cometida. As proximas suspensdes serao aplicadas de forma sequencial e sempre em
numero de dias maiores que a ultima suspensdo aplicada, independentemente do fato
gerador.

d) Durante o periodo de suspensdo, o colaborador ndo recebera salario e seus beneficios
serdo reduzidos proporcionalmente, ndo podendo o mesmo acessar as dependéncias da
unidade, salvo se convidado para assunto especifico.

e) A suspensdo tem carater educativo e punitivo, sendo utilizada para sinalizar a
seriedade da infracdo e a necessidade de mudanga de comportamento do colaborador
infrator.

f) A suspensdo deve ser documentada por escrito, em formulario padrao, descrevendo
os motivos, o periodo de afastamento, e as consequéncias de uma reincidéncia. Também
deve ser informada de forma clara sobre o motivo da aplicacdo da suspensao.

g) No caso do colaborador se recusar a assinar o documento, o gestor devera solicitar a
assinatura de duas testemunhas da sua equipe e/ou de outra equipe. Neste caso o
colaborador ndo receberd cépia do documento.

h) Caso o colaborador venha a receber uma terceira suspensdo, a Coordenagdo de Gente
e Gestdo da unidade deverd autuar processo e encaminhar, obrigatoriamente, para a
Assessoria Juridica da Fundagdo, com os seguintes documentos anexos: contrato de
trabalho, ficha de registro, histérico com os feedbacks, adverténcias e suspensdes, e
breve relato dos fatos registrados, para emissdo de parecer da Assessoria Juridica da
iNOVA para avaliagdao de possivel desligamento por justa causa.

IV. Rescisdo contratual por justa causa - E a forma de medida disciplinar definitiva mais grave,
aplicada pela diretoria da unidade, apds emissdo de parecer emitido pela Assessoria Juridica da
Fundacdao iNOVA. Essa punicdo esta prevista no artigo 482 da CLT e serve como ferramenta para
lidar com as formas mais graves de transgressoes.

Constituem justa causa para rescisao do contrato de trabalho:
a) Incontinéncia de conduta ou mau procedimento: O enquadramento nesta alinea

acontece quando o colaborador ndo mantém conduta adequada para o ambiente de
trabalho, falando e/ou agindo em excesso, ultrapassando os limites da boa convivéncia.
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Atitudes que configurem, por exemplo, machismo, assédio verbal, bullying, rac
homofobia no ambiente de trabalho.

b) Ato de improbidade: Quando o colaborador age de ma-fé, com perversidade e
desonestidade no ambiente de trabalho. Dentre os atos possiveis de improbidade, é
possivel citar o desvio de recursos da empresa, roubo, entrega de atestado médico falso
e outras fraudes em geral.

c) Condenagdo criminal: E direito da empresa demitir por justa causa o colaborador que
estiver envolvido em uma acdo criminal, visto que o artigo 482 da CLT considera tal
circunstancia como falha grave. Lembrando que sé é possivel demitir por justa causa o
colaborador que deva cumprir uma pena e ja tenha sido condenado em decisdo judicial.

d) Desidia no desempenho das respectivas fungodes: Trata-se de "preguica"”, "falta de
atencdo”, "desleixo", "negligéncia".

e) Embriaguez habitual ou em servigo: A lei permite ao empregador a demissdo por justa
causa de colaborador que possa estar trabalhando embriagado, seja uma Unica vez ou
habitualmente. A recomendacdo é que a demissado seja feita na hora da descoberta e,
claro, seja comprovada.

f) Violagdo de segredo da empresa: Se algum colaborador fornecer uma férmula ou
informacao sigilosa para a concorréncia. Vale ressaltar que a violagdo dos segredos pode
ser considerada falta grave mesmo se o colaborador nao tiver a intencdo de fazé-la.

g) Ato de indisciplina ou insubordinagdo: Quando o colaborador desobedece as ordens
dos superiores e/ou, de modo geral, as regras da Instituicdo, como: recusa de ordens,
atitudes desafiadoras. Importante ressaltar que é essencial ter provas concretas do ato
de indisciplina ou insubordinagdo.

h) Abandono de emprego: Auséncia continua e injustificada do colaborador ao trabalho,
sem qualquer comunicagdo a Instituicdo sobre a sua inten¢do de retorno. Para que a
auséncia prolongada configure o abandono de emprego, deverdo estar presentes alguns
elementos:

h.1) Periodo de auséncia: Ndo ha um periodo especifico definido na CLT para caracterizar
o abandono de emprego, mas as faltas prolongadas, que podem ser superiores a 30 dias,
sdo considerados como indicativo para abandono, principalmente se o colaborador ndo
fornecer justificativa.

h.2) Reincidente falta de comunicac¢ido: O colaborador ndo faz nenhum contato com a
instituicdo para justificar suas auséncias. Isso inclui ndo responder a um esforco de
contato feito pela Instituicdo.

h.3) Intencao de abandono: A auséncia deve demonstrar uma clara inten¢do de nao
retornar ao trabalho. Se o colaborador estiver impossibilitado de trabalhar devido a
doenca ou outro motivo legitimo, isso ndo caracteriza abandono de emprego e para a
efetivacdo da demissao por justa causa de abandono de emprego a unidade devera seguir
as orientacOes da assessoria juridica. Todas as faltas devem estar registradas no sistema
de frequéncia com os respectivos descontos em folha de pagamento, ndo obstante a
todos os esforgos de contato feitos pela unidade.

h.4) Notificagdo: Emissdo de correspondéncia formal informando ao colaborador sobre o
tipo de situagao, e deve conter: data da notificagdo, descricdo detalhada das auséncias e
das tentativas de contato, informagdo sobre o periodo em que o colaborador nao
compareceu ao trabalho, consequéncias possiveis, como a considera¢do de abandono de
emprego e a rescisdao do contrato, prazo para o colaborador responder ou justificar a
auséncia no periodo de cinco dias corridos. A notificacdo serd encaminhada por meio de
um canal que permita comprovacgao de recebimento, como carta registrada com aviso de
recebimento (AR) ou e-mail com confirmagdo de leitura. Apds o envio, se o colaborador
nao responder dentro do prazo estabelecido, a unidade podera considerar o contrato de
trabalho rescindido por justa causa, seguindo os procedimentos legais para formalizar a
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demissao.
i) Ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas: Atos praticados con
colegas de trabalho, superiores hierdrquicos e qualquer outra pessoa, salvo em caso de
legitima defesa, prépria ou de outrem dentro ou fora da Fundacdo iNOVA.

j) Acumular trés suspensées no periodo de doze meses.

k) Dentre outros como: Inassiduidade habitual; Incontinéncia publica e falta de decoro
no ambiente de trabalho; Insubordinacdo grave em servico; Aplicacdo irregular de
dinheiro publico; Lesdo aos cofres publicos e dilapidacdo do patrimbnio publico;
Corrupcdo; Acumulacao ilegal de cargos, empregos ou funcdes publicas e outros atos em
desacordo com este regulamento.

§19 Os critérios para aplicagdo de medidas disciplinares sdo:

I. Embasamento: Basear as medidas em evidéncias documentadas ou testemunhais.

Il. Imediatez: Aplicar a medida disciplinar imediatamente apés a verificacdo e confirmacdo da
infracdo, ou logo em seguida ao resultado da averiguacdo de processo disciplinar pelo Comité
de Etica com definicdo da Dire¢do da unidade.

I1l. Unicidade: Aplicar uma Unica punig¢do por infracdo.

IV. Proporcionalidade: Aplicar punicdo proporcional a gravidade da infracdo.

§22 - Direito de defesa em processos disciplinares:

I. E assegurado ao colaborador o direito de representar, requerer e recorrer, dentro das
normas de subordinacdo, disciplina e urbanidade, junto ao superior competente para decidir
sobre o processo realizado.

Il. O recurso nado terd efeito suspensivo e a respectiva decisdo retroagira nos efeitos a data do
ato impugnado, caso julgado procedente pela alta dire¢do. Da decisdo em recurso proferida pela
diretoria, ndo caberd novo recurso.

Ill. Em havendo fato com autoria identificada de forma objetiva, serd aplicada a corregdo
disciplinar, com a devida observancia do histérico profissional como: aplicacdo de feedback
registrado, adverténcia e/ou suspensio e até demissdo por justa causa, conforme o caso.

Art. 47 - Atividades por responsdvel no registro de ocorréncias:
I. Gestor imediato com o apoio da Coordenagdo de Gente e Gestdo da unidade.

a) Dar providéncias do registro do ocorrido de imediato.
b) Promover ou solicitar andlise inicial do registro do ocorrido e, se for o caso, envolver o
Diretor da unidade e a Assessoria Juridica.

c) Realizar a escuta e apuragdo do ocorrido, podendo, quando necessario, solicitar a
presenga dos envolvidos e, se for o caso, encaminhar o processo ao Diretor da unidade
para envio a Comissdo de Etica.

d) Apos apuragdo e histérico do colaborador envolvido, dar providéncia de
encaminhamento e registro da medida disciplinar, conforme os requisitos apresentados
nesse documento.

e) Aos colaboradores que ndo possuem medidas disciplinares anteriores, aplicar
adverténcia verbal através do formuldrio de feedback, para seguir como histdrico da
evolucdo do profissional.

f) Aos colaboradores com reincidéncia de medida pelo mesmo fato e ou novo fato de
maior gravidade, apds atendidas todas as etapas anteriores, devera receber a aplicacdo
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de suspensdo, devidamente aprovada pela Diretoria da unidade. A aplicacao dé
disciplinares devem ser feitas em ambiente privativo com a presenga de, pelo mé
mais um colaborador de confianca.

I. Diretor Geral da unidade com o apoio da Coordenacdo de Gente e Gestao.

a) Avaliar a necessidade de intervencdo da Comissdo de Etica, Assessoria Juridica ou
Controladoria.

b) Encaminhar o processo a Comissdo de Etica, Assessoria Juridica ou Controladoria para
analise e autorizacdo da emissdo de documento conforme necessidade.

c) Apds avaliacao e decisdo das a¢des a serem tomadas, solicitar para a Coordenacgao de
Gente da unidade providenciar o documento para o registro do fato ocorrido,
encaminhando toda documentagdo para o gestor do colaborador aplicar a devida
corregao.

d) Depois da conclusdo a Coordenacdo de Gente da unidade devera fazer o devido
arquivamento de todo o processo na pasta funcional do colaborador.

Art. 48 - Os casos de dano ao erario por parte do processado implicam na indisponibilidade dos
bens e o ressarcimento do prejuizo, sem prejuizo da acdo penal cabivel. O ressarcimento serd
descontado do saldrio mensal ou dos valores rescisdrios, respeitado o limite legal.

Art. 49 - O ato de imposicdo da penalidade mencionara sempre o fundamento legal e a causa da
sanc¢do disciplinar. Os dias de suspensado serdo descontados da remuneracao do colaborador e
computados para efeito de férias, sendo vedada a sua compensag¢ao com direitos funcionais ou
a sua conversdo em pecunia.

Art. 50 - Aauséncia do colaborador em dia de feriados ou no dia que o antecede ou subsequente,
em que estiver designado para trabalhar, sem justificativa legal ou sem a comunicagdo prévia a
chefia imediata para consequente substituicdo, serd passivel de sang¢ao disciplinar, com
suspensdo do trabalho por um dia ou mais, progressivamente conforme reincidéncia e histdrico
profissional do colaborador.

Art. 51 - S30 competentes para aplicar as punicGes previstas neste regulamento:

I. O Diretor Geral.

[l. O Diretor, em sua unidade e area de competéncia.

[1l. O Gerente, o Coordenador, o gestor, supervisor ou lider de equipe, em suas areas de
competéncia.

§19 Caso o colaborador esteja em afastamento legal, a penalidade serd aplicada no dia do seu
retorno ou o mais radpido possivel apds o seu retorno. As penalidades aplicadas ao colaborador
deverao ser registradas na sua ficha funcional.

§22 Caso o colaborador receba uma suspensado disciplinar e logo em seguida queira apresentar
atestado médico no periodo da suspensdo, o atestado ndo tera valor porque aquele colaborador
estd com seu contrato suspenso.

Capitulo XVI
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Da Substituicdao Eventual de Cargo de Gestao

Art. 52 -A substituicdo eventual é a designacdo tempordria para o exercicio transitorio de funcao
de gestdo, em virtude de auséncias do titular, por colaborador indicado previamente, designado
pela autoridade competente e aprovado pelo Diretor Geral da sede, limitada a 24 (vinte e
qguatro) meses ou 2 (dois) anos.

§12 Durante o periodo de substituicdo o colaborador que assumir a funcdo eventual devera
cumprir a jornada de trabalho do titular assumindo, sem excegao, todas as atividades do titular
por um periodo superior a 10 (dez) dias corridos, conforme Acordo Coletivo de Trabalho (ACT)

§29 Ndo serdo remuneradas as substituicdes por periodo inferior a 11 (onze) dias corridos. A
substituicdo eventual remunerada ou ndo remunerada nao caracterizara desvio de fungdo nem
direito a indenizagdo trabalhista.

§32 Nos casos de auséncia ou impossibilidade de realizacdo de todas as atividades do respectivo
substituido, o substituto exercerda as atividades do titular sem direito a remuneracao,
independentemente do tempo em que for o substituto de parte das atribuicdes.

§42 O substituto exercerd as atividades do titular do cargo de gestdo, sem prejuizo de suas
obrigacGes correntes, e fara jus ao pagamento de uma gratificacdo correspondente a diferenca
do saldrio do substituto em relacdo ao salario do substituido, na proporc¢ao dos dias de efetiva
substituicdo, sendo vedada a percepcao cumulativa de vencimentos, gratificagcdes ou vantagens.

§59 Se o substituto ja exercer fungdo com o mesmo valor do saldrio do substituido, ndo fard jus
a valores ou beneficios, sem prejuizo de suas obrigacdes correntes.

§62 A substituicdo eventual perdurara durante todo o afastamento do substituido, salvo no caso
de nomeacao ou designacdo de outro ocupante para o cargo ou funcdo objeto da substituicado,
ou, ainda, no caso de nova designacdo de substituto.

§72E de responsabilidade do Diretor Geral da unidade a expressa autoriza¢do para o pagamento
de substituicdo eventual, conforme regra acima.

§82 A substituicdo eventual de profissional ordenador de despesa da unidade ou Diretor Técnico
da unidade, serd precedida de Portaria de Pessoal devidamente assinada pelo Diretor Geral da
sede.

Capitulo XVII
Da Transferéncia de Pessoal

Art. 53 - A transferéncia de colaboradores da iNOVA entre unidades hospitalares, devidamente
aprovada pela Assessoria Juridica, visa adequar as necessidades de recomposi¢ao das equipes
de trabalho, além de promover o desenvolvimento e a valorizagdo da experiéncia e formacao
dos colaboradores.

§12 A transferéncia entre unidades é o deslocamento "ex-officio" de um colaborador, autorizado
pela Diretoria Executiva da iNOVA, conforme a necessidade e conveniéncia do servico, de um
posto de trabalho para outro dentro do mesmo ramo de atividade, sempre que houver mudanca
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de unidade.

§22 O processo de transferéncia sera realizado por meio do preenchimento da Requisicdo ou
Movimentacdo de Pessoal (RMP), que devera ser devidamente autorizada pela Diretoria
Executiva.

§32 A transferéncia fica condicionada a anuéncia do colaborador quando acarretar a mudanga
de domicilio para fora da regido metropolitana da Grande Vitdria. A Fundacao iNOVA deverd
divulgar Resolucdo sobre eventuais beneficios ou pagamentos nos casos de transferéncia para
unidades fora da regido da Grande Vitéria.

§49 A transferéncia poderd ocorrer em decorréncia de:

I. Alteragdo regimental ou mudanca no perfil da unidade.
Il. Alteracdo no quadro de lotacgdo.

I1l. Mudanca de unidade organizacional.

IV. Desligamento/vacancia.

V. Cessoes ou requisicoes.

§52 A transferéncia, seja em carater definitivo ou provisdrio, da sede para uma filial ou
congénere e vice-versa, deverd ser formalizada e autorizada quando atendidas as seguintes
condicdes:

|. Existéncia de vaga no local de destino.

Il. Preenchimento, pelo colaborador, dos requisitos minimos exigidos para o exercicio de suas
atividades na nova lotagao.

I1l. Prévia aprovagdo em exame médico ocupacional, quando necessario.

IV. Prévia autorizacdo do gestor imediato, tanto do local de origem quanto do local de destino.
V. Inexisténcia de colaboradores aprovados para o cargo no local de destino, mesmo em
cadastro de reserva.

Capitulo XVIII
Da Cessao

Art. 54 - A cessdo é o ato autorizado pela Diretoria Executiva, que consiste na transferéncia de
um profissional para o exercicio de um cargo na Funda¢dao iNOVA ou em outro érgao ou entidade
dos poderes da Unido, do Distrito Federal, dos Estados e dos Municipios, sem que haja alteragao
no quadro de lotagdo da unidade de origem.

§12 Poderao ser cedidos a Fundagao iNOVA os servidores titulares de cargo efetivo que estejam
em exercicio em instituicdes federais, estaduais ou municipais congéneres, desde que
formalizem um contrato com a Fundagdo para ocupacgao de cargos de gestao.

§29 A Fundacgdo iNOVA podera solicitar, a critério da Diretoria Executiva, a cessdo de servidores
de orgdos ou entidades da administracdo publica, seja direta, indireta, autdrquica ou
fundacional, em ambito federal, estadual ou municipal, incluindo os Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, bem como de profissionais publicos de entidades estatais para o
exercicio de funcbes de gestao.
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§32 O servidor cedido a iNOVA podera optar por receber o beneficio alimentacao oferé
Fundacdo, o que implica na renuncia ao beneficio alimentacdo da entidade de orig
Adicionalmente, tera as seguintes op¢des de remuneracao salarial:

| - Receber 65% (sessenta e cinco por cento) do valor do saldrio do cargo ocupado na Fundagdo
iNOVA, além de manter integralmente o salario do cargo de origem.

II- Receber 100% (cem por cento) do valor do salario do cargo ocupado na Fundac¢do iNOVA e os
demais beneficios oferecidos por ela, renunciando ao saldrio e aos demais beneficios da
entidade de origem.

§49 O servidor cedido devera retornar ao 6rgao de origem no prazo maximo de 2 (dois) dias
Uteis apds o término da cessao.

Capitulo XIX
Da Responsabilidade Civil, Penal e Administrativa

Art. 55 - O colaborador que exercer suas atribuicdes de forma irregular respondera civil, penal
e administrativamente.

§12 A responsabilidade civil resultard de acdes dolosas ou culposas que causem dano ou prejuizo
a Fundacdo iNOVA ou a terceiros ligados a ela.

§29 A responsabilidade penal sera atribuida ao colaborador que cometer crime previsto na
legislacdo penal, no exercicio ou em decorréncia de seu cargo ou funcao.

§32 A responsabilidade administrativa decorre de atos praticados pelo colaborador, seja por
acdo ou omissdo, dolosa ou culposa, tanto no exercicio de suas fun¢des quanto fora delas.

§49 Os colaboradores da Fundagdo iNOVA, no exercicio de suas atribui¢des, estdo sujeitos, no
que couber, as disposicdes da Lei n? 8.429, de 2 de junho de 1992, que dispde sobre as san¢des
aplicaveis aos agentes publicos nos casos de atos de improbidade administrativa, sem prejuizo
das demais responsabilidades e san¢des previstas em lei e neste Regulamento.

§52 Uma vez apurada a responsabilidade do colaborador, devera ser providenciado, quando
aplicavel, o ressarcimento do prejuizo.

§62 O prejuizo ou dano causado a Fundagdo iINOVA ou a terceiros, por dolo ou culpa do
colaborador, devera ser ressarcido em até 48 horas a partir de sua exigibilidade ou descontado
em folha de pagamento.

§72 Caso ndo ocorra o ressarcimento do prejuizo ou dano, a Assessoria Juridica devera ser
acionada para serem tomadas as medidas necessarias para a competente acdo judicial, podendo
incluir medidas cautelares, assecuratdrias, administrativas ou outros meios permitidos por lei,
incluindo o desconto compulsério em folha de pagamento.

§82 O ressarcimento do prejuizo ndo isentard o colaborador da penalidade disciplinar
correspondente.

§92 Em casos de indicios de crime, o fato deverda ser comunicado a autoridade policial
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competente para as providéncias cabiveis, incluindo a instauracdo do respectivo
policial. As cominacgdes civis, penais e administrativas sdo independentes entre si.

Capitulo XX
Das Disposi¢des Finais

Art.56 - As disposicdes contidas neste regulamento serdo disciplinadas, quando necessario,
através de normas especificas aprovadas pela Diretoria Executiva.

Art.57 - Sdo assegurados a Fundagdo iNOVA todos os direitos de autoria e propriedade
intelectual sobre programas de computador, obras artisticas, projetos e demais criagées ou
informacGes desenvolvidas pelo colaborador no exercicio de suas fungdes e durante a vigéncia
do contrato de trabalho com a Fundagdo iNOVA.

Art. 58- Contar-se-a por dias corridos os prazos previstos neste regulamento.

Pardgrafo Unico. Ndo se computard no prazo o dia inicial, prorrogando-se o vencimento que
incidir em dia em que ndo haja expediente para o primeiro dia util subsequente.

Art.59 - A sede e as filiais da Fundacao iNOVA contardao com programa de estagio regulamentado
em norma especifica, de acordo com a legislacdo vigente.

Art. 60 - Os casos omissos serao dirimidos pela Diretoria Executiva da iNOVA.
Art.61 - Este regulamento de pessoal entra em vigor a partir de sua aprovagdo pela Diretoria

Executiva da Fundagado Estadual de Inovagao em Salde - iNOVA Capixaba.
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