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Politicas de Gente e Gestao

Objetivo

O Instituto Nacional de Tecnologia, Educacéo, Cultura e Saude - INTECS,
por meio do seu Orgdo Diretivo (Conselho de Administracdo) e Alta
Direcdo (Presidéncia e Vice-presidéncia), em alinhamento as estratégias
organizacionais, formaliza a POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS com
carater institucional e consonante as demais Politicas Internas, Codigo de
Conduta, Etica e Integridade, procedimentos,leis e regulamentos aplicaveis,
e tem como propdsito estabelecer o desenvolvimento continuo de uma cultura
organizacional alicercada pela Moralidade, Transparéncia, Integridade,
Responsabilidade e Conformidade, reforcando os valores do Instituto e o
compromisso de fundamentar os processos e o0 exercicio de suas funcdes e
da responsabilidade de gerir e desenvolver o seu capital humano.
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. Finalidade

A Politica de Gestao de Pessoas tem por finalidade fortalecer os processos
e garantir a qualidade da forca de trabalho dentro do Instituto, direcionando
as agdes através da gestéo por competéncias, uma metodologia utilizada em
Recursos Humanos para gerenciar e desenvolver ao maximo as habilidades
técnicas e comportamentais dos profissionais, conciliando as metas
organizacionais com os objetivos dos colaboradores, por meio da motivagéo
e engajamento, alcancando as metas, superando os desafios, garantindo
resultados e interagindo com o cenario interno e externo do Instituto buscando
a concretizacdo da missao institucional.

A Politica de Gestdo de Pessoas esta alinhada com o Compliance,
estabelecendo diretrizes de acordo com as condutas éticas, garantindo a
transparéncia e respeitando as normas e regras do Instituto.
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Aplicacao

Apresente Politica se aplica a toda e qualquer pessoa, fisica ou juridica, que
represente ou trabalhe para ou em nome do Instituto INTECS, considerando
suas relagdes de trabalho e parcerias de negocios com as partes que afetam
ou possam ser ou sentirem-se afetadas pelas acoes e decisdes do Instituto.

Para fins desta Politica quando utilizado o termo “Pessoal”’, deve ser
compreendido por:

Associados

Conselho de Administracao
Conselho Fiscal

Presidente

Vice-Presidente

Funcionarios (temporarios ou nao)
Prestadores de Servicos
Fornecedores

Voluntarios

CoNOO AWM=
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Documentos relacionados

As referéncias abaixo citadas subsidiam a Politica de Gestéo de Pessoas do
Instituto e devem ser conhecidas e aplicadas de acordo com sua pertinéncia:

1. Codigo de Conduta, Etica e Integridade do Instituto;
2. Codigo de Etica dos Conselhos de Classes;
3. Manual de Gestao Antissuborno;
4. Contratos de Gestao ou outros tipos de contratos formalizados entre o
Instituto INTECS e o Poder Publico;
Lei das OSS - N° 9.637/1998;
Lei Anticorrupcéo - N° 12.846/2013;
Lei de Improbidade Administrativa - N° 8.429/1992;
Lei de Licitacbes e Contratos- N° 14.133/2021;
Lei de Acesso a Informagéo - N° 12.527/2011.

©CONOO
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Diretrizes

METAS DA AREA

1. Viabilizar o planejamento estratégico institucional de gestdo de
pessoas, definindo estratégias e gerenciando riscos;

2. Implantar politicas que capacitem gestores, lideres e equipes;

3. Criar e analisar indicadores para implantacdo de estratégias de
aprimoramento, eficicia, eficiéncia e efetividade;

4. Acolher os gestores, lideres e equipes;

5. Viabilizar a contratacdo de profissionais que tenham competéncias
alinhadas aos objetivos institucionais;

6. Remunerar e assumir todos os encargos e responsabilidades legais e
trabalhistas;

7. Promover a saude e a seguranc¢a no trabalho;

8. Fazer a gestdo do desempenho e da carreira estimulando a alta
performance;

9. Estimular e fortalecer a lideranca educadora;

10. Promover a incluséo e o aprendizado na diversidade;

11. Proporcionar clima saudavel de trabalho, relacbes éticas e
humanizadas;

12. Estimular a comunicacgao eficaz, a colaboracao e a assertividade;

13. Fomentar condutas éticas e seguras alinhadas ao Compliance.
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. Subsistemas da area

ATRACAO DE TALENTOS

Responséavel pelos processos de captacao de profissionais (recrutamento externo
interno,), transferéncias, promocgdes e recolocagcdes. Tem como diretriz a Tabela de
Lotacdo de Pessoal (TLP), que define o quadro funcional das unidades, evitando,
assim, contratacdes nao previstas.

Para inicio do processo € necessario a entrega do formuléario Requisicédo de
Pessoal (RP), devidamente preenchido e assinado pelo requisitante e respectivo
gestor da unidade. ApOs a validacdo da existéncia da vaga em aberto, perfil e
requisitos definidos, inicia-se o processo de recrutamento e selecédo, que contempla
as seguintes etapas:

RECRUTAMENTO E SELECAO
Recrutamento Externo
A divulgacao da posicao é realizada através dos seguintes canais:

1. editais no site do Instituto;

2. redes sociais: LinkedIn, Facebook, grupos de WhatsApp;

3. CATE- Centro de Apoio ao Trabalho e Empreendedorismo;

4. sites de sindicatos, quando se trata de profissionais técnicos.

O prazo para a captacao e recebimento de curriculos € de, em média, 3 (trés)

Selecao
O processo seletivo sera aplicado nas etapas descritas a seguir:

1. Prova técnica (com material validado pela area responsavel pela posicéo);
2. Entrevista para analise do perfil comportamental;
3. Entrevista com o gestor requisitante da posicao;
4. \Verificacdo em base de dados para identificacdo se o candidato ja trabalhou
no Instituto e o motivo de seu desligamento.
Candidatos que tenham sido ex-colaboradores desligados pelo Instituto néao
darao continuidade ao processo seletivo. 9
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Contratacao

Apos a escolha do candidato para o preenchimento da vaga, é realizada a Due
Diligence, para validacdo da contratacdo, sobretudo, em cargos estratégicos. Em
seguida, a proposta de trabalho com as principais informacgdes relativas a posicéao
€ apresentada ao mesmo e, em caso de aceite, 0 processo admissional é iniciado.

O novo colaborador participard do processo de integracdo institucional, que
consiste na apresentacgao do Instituto, sua missao, viséo, valores, beneficios, bem
como suas politicas.

E vedada a admissdo de parente (irmdo(d), pai, mae, filho(a) e conjuge) de
colaborador pertencente ao Instituto, para trabalhar na mesma unidade e/ou vincular
se hierarquicamente;

Avaliacao de Experiéncia

Realizada em dois momentos - 45 e 90 dias - a Avaliagcao de Experiéncia € uma
ferramenta para identificacdo, mensuracdo e alinhamento do profissional com as
expectativas do cargo. Com ela é possivel avaliar individualmente o profissional,
dando subsidios para identificar potencialidades e fragilidades, promover um
encontro estruturado para orientagao e devolutiva sobre o desempenho do
funcionario e projetar um plano de desenvolvimento avaliado.

Recrutamento Interno

O processo seletivo tem como objetivo prestigiar os colaboradores, visando seu
crescimento profissional.

A divulgacdo da posicéo é realizada através de e-mail aos colaboradores do
Instituto e publicacdo nos murais das unidades.

O candidato interessado devera preencher a ficha de inscricdo, anexar o
curriculo atualizado e encaminhar para a area de gestao de pessoas, dentro do
prazo estabelecido.

Sao requisitos minimos para participacao:

1. Ter, pelo menos, 1 (um) ano na instituicao;

2. Na&o possuir adverténcias e nem faltas injustificadas;

3. Atender aos pré-requisitos do cargo/vaga e,

4. Obter aprovacéo do seu remanejamento pelo gestor imediato.

O processo abrange a analise do prontuario e curriculo do colaborador, teste
técnico, teste comportamental e entrevista com o gestor da area solicitante.

O candidato selecionado iniciara em sua nova posicdo sempre no 1° (primeiro)
dia util do més subsequente ao da sua aprovagéo, em concordancia com as areas
requisitante e cedente. Caso o colaborador tenha férias agendadas para o periodo
da promocéao, estas poderdo ser remanejadas, conforme o cronograma de sua
unidade nova.

— 10
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Administracao de pessoal

Responsavel pela formalizacdo das contratacbes, execugcdo dos processos
de remuneracdo, beneficios, controle de frequéncia, efetivagcées, promocgoes,
afastamentos, licencas, férias e desligamentos.

O setor de administracao de pessoal, apds finalizado o processo de recrutamento
e selecao, considerado o candidato apto através do exame admissional para
ocupacado da vaga, da inicio ao processo admissional, que tem como objetivo
garantir a relagdo legal entre empregador e empregado, através da elaboragédo do
contrato de trabalho, checagem de toda a documentacao do profissional e registro
na CTPS.

Folha de Pagamento

O processamento da folha de pagamento e processos correlatos é realizado de
forma automatizada, sendo o sistema parametrizado conforme a legislacao vigente
e convencdes coletivas das categorias das quais os colaboradores pertencem.

E disponibilizado ao colaborador acesso ao portal online de RH 24 (vinte e quatro)
horas por dia, 7 (sete) dias por semana.

Através desse portal o colaborador terd acesso ao seus holleriths, atualizacao
cadastral, informes de rendimento, recibos de férias e controle de frequéncia.

Controle de Frequéncia

O controle de frequéncia € realizado de forma biométrica, em equipamento
homologado.

E possivel ao colaborador fazer a gestdo de seu controle através do portal
online de RH. Nele, o ele tem a possibilidade de realizar ajustes em caso de algum
problema no registro da marcacao, evitando, dessa forma, prejuizo no recebimento
de seu salario.

Cabe ressaltar que, todo e qualquer ajuste, obrigatoriamente, necessita da
aprovacao em sistema do gestor direto do colaborador para ser efetivado.

— M
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Rescisao Contratual

O contrato de trabalho podera ser rescindido a qualquer época, por ambas as
partes.

No caso de rescisao por parte do colaborador, o interessado devera redigir uma
carta de préprio punho, solicitando o encerramento de seu contrato, motivo e se
cumprira o aviso prévio.

Em sendo por decisdo do empregador, este podera ser por justa causa ou sem
justa causa.

A demissao sem justa causa assegurara ao ex-colaborador o direito de auferir
todas as verbas rescisérias que Ihe sao de direito.

No caso da demisséo por justa causa, o ex-colaborador tera direito ao recebimento
ao saldo de salario, ao 13° salario proporcional e férias vencidas, se houver.

De acordo com a CLT, a dispensa por justa causa s6 podera ocorrer nos casos
previstos em lei, conforme artigo 482 da CLT, abaixo discriminados:

1. Ato de improbidade (ex: furto, roubo, apropriagao indébita, etc.);

2. Mau comportamento ou mau procedimento (ex: qualquer ato de ofensa ao
pudor, pornografia ou desrespeito);

3. Negociacdo em nome da empresa e sem autoriza¢ao prévia;

4. Condenacéo criminal do colaborador e que nao tenha havido suspenséo da
execucao da pena;

5. Desidia no desempenho das respectivas fungdes (ex: apds adverténcias e
suspensao o empregado continuar cometendo as mesmas falhas);

6. Embriaguez em servico;

7. Violacao de segredo de empresa,;

8. Ato de indisciplina ou de insubordinacgéo;

9. Abandono de emprego;

10. Ato lesivo de honra ou ofensas fisicas praticadas contra qualquer pessoa
ou empregador, ou ainda superior hierarquico, salvo em caso de legitima defesa,
prépria ou de outrem;

11. Prética constante de jogos de azar.

A solicitacdo de desligamento do colaborador deve ser realizada através do
formulario Movimentagao de Pessoal (MP) e relatorio com o motivo do desligamento,
devidamente preenchidos e assinados pelo requisitante e respectivo gestor.

12
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Cargos, salarios

.. e beneficios

Tem como responsabilidade a elaboracéo e revisdo de descri¢cdes de cargos do
Instituto, estudos salariais, pesquisa de remuneracao e beneficios.

Descricoes de Cargo

A Elaboracao da descricdo de cargo é realizada com o profissional de cargos e
salarios, juntamente com o solicitante.

Para o desenvolvimento da descricdo sao considerados 0s seguintes requisitos:

Formacéo académica;

Tempo de experiéncia desejavel;
Atribui¢cdes do cargo;

Competéncias comportamentais requeridas;
Competéncias técnicas desejadas;
Competéncias institucionais desejadas.

ook~

Pesquisa de Remuneracao e Beneficios/ Estudos Salariais

Tem como papel avaliar a remuneracao e beneficios praticados pelo Instituto
em relacdo ao mercado, com o objetivo de diagnosticar seu posicionamento em
comparagdo a concorréncia, criando, assim, se necessario for, estratégias para
atrair e reter colaboradores.

Temos como politica o pagamento de adicionais a determinadas categorias
profissionais, bem como para colaboradores que trabalham em determinados
programas ou locais considerados de dificil acesso.

Atualmente, o Instituto pratica o pagamento de adicional nas seguintes
situacoes:

1. Adicional de Insalubridade

2. Adicional Noturno

3. Adicional por especialidade para profissionais médicos que atuam como
especialistas nas unidades;

4. Adicional para responsabilidade técnica.

Além disso, é responsavel pela pesquisa salarial em situa¢des de contratacéo de
posicoes ainda inexistentes no Instituto.

— 13
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Beneficios
O Instituto oferece aos seus colaboradores o0s seguintes beneficios:

1. Auxilio-Creche - conforme acordo coletivo da categoria profissional para
filhos com idade escolar de até 04 anos de idade.

2. Seguro de Vida - beneficio oferecido aos colaboradores e dependentes.

3. Vale-Alimentacdo: Cartdo alimentacdo com recarga mensal, podendo o
mesmo ser utilizado em qualquer estabelecimento comercial credenciado.

4. Vale-Refeicdo: Valor creditado mensalmente no cartéo, ou refeicédo no local.

5. Vale-Transporte: O colaborador podera optar por este beneficio e, uma vez
escolhido, sofrera desconto limitado a 6% (seis por cento) do salario base.

O Instituto n&o realiza nenhum tipo de pagamento de bonus, prémio ou gratificacao
por meta ou performance aos colaboradores.

— 14
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Treinamento
e desenvolvimento

Responsavel pelo aprimoramento e desenvolvimento de habilidades e
competéncias, tem como objetivo maximizar a qualidade no desempenho dos
colaboradores, alinhadas a misséo, visao e valores do Instituto.

Tipos de Treinamento

Diferentes tipos de treinamento podem ser aplicados, de acordo com a analise
das necessidades a serem supridas. Sao eles:

1. Treinamento através de cursos, palestras, workshops (presencial e/ou
online);

2. Treinamento por meio de manuais;

3. Treinamento por meio de plataforma online.

Diagnéstico para Planejamento de Treinamento

Consiste em entender quais sdao as necessidades dos colaboradores para
alcancarem os resultados esperados pelo Instituto.

O diagnéstico pode ser realizado através da avaliacdo da area de gestao de
pessoas, bem como por meio de pesquisa de clima organizacional.

Pesquisa de Clima Organizacional
A pesquisa de clima organizacional tem como objetivo entender a percepcao
dos colaboradores em relagdo ao ambiente institucional, as praticas corporativas,

lideranga, motivacéo, os pontos positivos e os pontos a serem melhorados.

A partir de seu resultado, um plano de agcdo é elaborado para mitigacdo das
deficiéncias apontadas.

A periodicidade da pesquisa sera anual e devera ser realizada por empresa
especializada.

— 15
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Plano de Acao

ApoOs a tabulagéo da pesquisa e avaliagao do resultado, o nucleo de T&D iniciara
0 processo de elaboracdo do plano de acdo, com as acoes estratégicas a serem
realizadas, tais como:

Cursos;
Palestras;
Workshops;
Treinamentos.

PO~

Ao final do processo, os participantes responderdo a uma pesquisa sobre sua
percepcao em relacao ao evento ao qual ele participou, para medi¢ao do resultado
alcancado.

Avaliacao de Desempenho

Semestralmente, sera realizada a avaliagéo dos colaboradores, com o objetivo de
comparar o desempenho esperado pelo Instituto com o desempenho apresentado.

A avaliacdo serd executada pelos gestores diretos dos colaboradores, com o
apoio do nucleo de T&D.

Plano de Desenvolvimento

Independentemente das necessidades diagnosticadas pelas pesquisas, T&D
executara trimestralmente treinamentos aos gestores, visando seu desenvolvimento
em relacao aos seguintes temas:

1. Liderancga;

2. Administracao de conflitos;

3. Cultura organizacional;

4. Desenvolvimento de equipes.

Para os demais colaboradores serao abordados:

1. Cultura organizacional;
2. Desenvolvimento de equipes.

Novos temas poderao ser propostos ao programa, sempre que necessario.

16
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Medicina
Ocupacional

A Medicina Ocupacional é responsavel pelo vinculo entre a satude do colaborador
e 0 ambiente de trabalho, além da elaboracao do Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional (PCMSO). Identifica fatores de riscos e elabora as condutas
indispensaveis a prevencao e promoc¢ado a saude e bem-estar do colaborador.
Realiza os exames admissionais, periédicos, retornos de afastamento, mudanca de
funcédo, desligamentos e controle vacinai.

O Programa de Controle de Saude Ocupacional (PCMSOQ) trata da implementacao
de normas e rotinas para promover e preservar a saude do trabalhador do Instituto.
Para tanto, & preciso observar o disposto na Norma Regulamentadora (NR) 7,
Norma Regulamentadora 32 e demais NRs.

Os exames realizados pela medicina ocupacional visam garantir que o colaborador
possui condi¢des de saude para o cumprimento de suas atividades.

E registrado por meio do Atestado de Satide Ocupacional (ASO) que declara que
o colaborador esta apto para:

1. assumir as atividades no momento da contratacao;

2. exame periédico- comprovacéo de seu estado de saude, em decorréncia de
sua atividade;

3. retomo de afastamento - para garantir que o motivo de saude pelo qual o
colaborador esteve afastado foi sanado;

4. trocade fungao - tem como objetivo garantir que o colaborador esta capacitado
para exercer a nova atividade;

5. desligamento - comprovacéo de que a saude do colaborador né&o foi afetada
durante o periodo em que trabalhou na empresa. A resciséo s6 podera ser efetivada
caso o exame demissional demonstre que o profissional esta apto para tal.

Os afastamentos sé@o controlados por sistema integrado a folha de pagamento,
que informa o status do colaborador no Instituto, se ativo, afastamento gestante/
lactante, auxilio maternidade, auxilio-doenca e auxilio acidente de trabalho, para
calculo em folha de pagamento.

— 17
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Engenharia de
Seguranca do Trabalho

A Engenharia de Seguranca do Trabalho tem como fung¢&o a prevencéo e reducéo
dos riscos de acidentes de trabalho e doencas ocupacionais. E responsavel pelo
Programa de Prevencédo dos Riscos Ambientais (PPRA), emissdo de laudos,
pareceres técnicos, treinamento e conscientizagdo sobre prevencdo de acidentes
e promoc¢ao de ambientes seguros, sensibilizacdo para o uso de equipamentos de
protecao individuais e coletivos, e pela Comissao Interna de Prevencao de Acidentes
(CIPA).

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

IO Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) constitui-se em um documento
historico-laboral do trabalhador que reune, entre outras informacdes, dados
administrativos, registros ambientais e resultados de monitorag¢ao bioldgica, durante
todo o periodo em que este exerceu suas atividades na respectiva empresa. Este
documento visa atender a Instrugdo Normativa n° 77/2015, do INSS.

Todos os colaboradores tém direito a solicitar o documento para fins de
aposentadoria. O PPP é emitido pela seguranca do trabalho quando solicitado pelo
setor juridico ou administracéo de pessoal, para a realizacdo da homologa¢ao ou
quando solicitado pelo proprio colaborador.

As informagdes necessarias para emissdao do PPP sédo fornecidas pela
administra¢do de pessoal via “ficha de emprego” e “ficha de registro de historico” do
profissional.

O tempo estimado para confec¢ao do documento esta previsto em até 15 dias.

— 18
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Acidente de Trabalho - Abertura da CAT

A Comunicacao de Acidente do Trabalho - CAT, € obrigatoria e realizada online,
conforme Lei 8.213 de 24.07.1991, artigo 22, da Previdéncia Social, em até 24
horas do ocorrido. Sado considerados os acidentes abaixo:

1. Tipico: Acidente que ocorre durante seu expediente de trabalho;
2. Trajeto: Acidente que ocorre no trajeto casa-trabalho, trabalho-casa;

3. Exposicdo a material biologico: Envolve o contato com sangue e outros fluidos
organicos, compreendendo ocorréncia com material perfurocortante e contato com
mucosa ocular, oral ou pele.

Importante salientar que o colaborador deve comunicar a chefia imediata sobre
o acidente e esse, entao, informa ao SESMT através do formulario de “Notificacéo
de Evento com Colaborador”.

Laudos e Documentos Passiveis de Inspecao pela
Secretaria do Trabalho

E de responsabilidade do SESMT manter os seguintes documentos atualizados:

1. Registro do SESMT: garantir que o setor esteja registrado e atualizado no
(ENIT) Escola Nacional de Inspecao do Trabalho, de acordo com a movimentacao
de colaboradores que pertencem a equipe.

2. PPRA/GRO - Programa de Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA):
Elaboracdo do PPRA/GRO para todas as unidades. Documento essencial para
atendimento da NR-1 e NR-9. Revisdo anual ou na modificacdo de layout e riscos
ocupacionais.

3. Relatério de Analise Ergondémica - AET: elaborado para todas as unidades.
Trata-se de documento essencial para atendimento da NR-17. A renovacgao deve
ocorrer sempre que ocorrer mudangas de processos ou acrescentar novas funcoes.

4. LTCAT - Laudo Técnico das Condicoes do Ambiente de Trabalho:
elaborado para todas as unidades, deve ser apresentado para o Instituto Nacional
do Seguro Social - INSS a fim de comprovar se as fun¢des do trabalhador fazem
jus a aposentadoria especial ou ndo. Nao existe previsao legal sobre a renovacgéo,
porém, recomenda-se a renovagao anual para comprovar a existéncia e controle do
risco quando aplicavel ou a auséncia de risco.

5. Laudo de Insalubridade: elaborado para todas as unidades, sendo

essencial para comprovar as fungdes que fazem jus ao adicional de insalubridade
ou nado. Atendendo o NR-15. N&o existe previsdo legal sobre a renovacéo.
Recomenda-se atualizac&do em novos cargos ou novos processos de trabalho.

6. Laudo de Periculosidade: elaborado para todas as unidades, sendo

essencial para comprovar as funcdes que fazem jus ao adicional de Periculosidade
ou nédo, NR-16. Nao existe previsdo legal sobre a renovacdo. Recomenda-se
atualizacdo em novos cargos ou processos de trabalho.

— 19
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Permissao de Trabalho de Risco

Todos os servigos realizados no Instituto que envolvam trabalhos com solda, ou
provoquem chamas abertas, trabalho em altura superior a 2 metros, ou espacgos
confinados, é obrigatorio a emisséo da Permisséo De Trabalho (PT). Essa é uma
pratica de seguranca do trabalho de acordo com a NR-0O1 e deve ser realizada
sempre que houver os trabalhos mencionados acima.

Prevencao de Incéndios

Trata-se de uma importante funcao para atender a legislacao descrita na NR- 23
(Protecéo contra incéndios), IT 17, IT 20 e IT 21 do corpo de bombeiro, realizada
periodicamente, para a seguranca pessoal e patrimonial. Desta forma, faz parte da
rotina:

1. P.A.E. Plano de Atendimento Emergencial - Todas as unidades devem
possuir o Plano de Atendimento Emergencial - PAE e revisa-lo anualmente, ou
quando necessario, garantindo sua atualizagdo em fluxos, recursos, responsaveis e
demais itens de sua estrutura, mantendo, assim, um plano exequivel em situacdes
de emergéncia.

2. Recarga de Extintor - Anualmente sao programadas a recarga dos extintores
e testes de mangueiras das unidades, conforme determinado na IT-21 / NBR 12962.
A seguranca do trabalho encaminha a quantidade e tipos de equipamentos para
o setor de compras realizar 0s orgcamentos e respectiva aprovacéo das geréncias
regionais. Apos aprovacao da gerénciaregional, a seguranca do trabalho acompanha
o prestador de servigo na substituicdo dos equipamentos de prevencao.

3. Simulado de Evacuacao - Anualmente é organizada a simulagdo de
evacuacdo, com elaboragdo de relatério, com descricdo do simulado e registro
fotografico para atendimento da IT -16 do corpo de Bombeiros.

4. Treinamento de Brigada de Incéndio - Anualmente é organizado o
treinamento de Brigada de incéndio em nivel intermediarios (8 horas) e basico (4
horas) para as unidades. A quantidade de colaboradores a serem treinados esta
determinada na IT-17 do Corpo de Bombeiro. O treinamento é obrigatorio. Além
de proporcionar maior seguranca aos colaboradores o treinamento também é
obrigatério para emissao do AVCB e funcionamento do estabelecimento.
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AVCB/CLCB

O Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros - “AVCB”, ou o Certificado de Licenca
do Corpo de Bombeiros - “CLCB” s&o documentos emitidos pelo Corpo de Bombeiros
da Policia Militar do Estado de Sao Paulo, certificando, através de vistoria realizada
pelo 6rgao, que os imdveis possuem condicées de seguranca contra incéndio.

Para os imo6veis com até 750 metros de construc¢ao € emitido o CLCB e, paraisso,
€ necessario levantamento de toda a documentacéao e verificacdo da necessidade
de adaptacéo do local, seguindo as instrucbes da NR-23.

Em caso de necessidade de aprovacédo de recursos para as adaptacdes, 0
responsavel pela aprovacao recebera 3 orcamentos para andlise, seja para atender
a solicitacao dos bombeiros, seja para a adequacéo prévia na vistoria do SESMT.

Para os imbveis com mais de 750 metros de construcao, € necessario envolver
a area de infraestrutura que ficard responsavel pela elaboracédo do projeto de
adequacao e repasse de recursos.

Integracao de Novos Colaboradores

Lembrando da importancia na prevencao dos acidentes de trabalho e das
normas gerais descritas na NR-01, é realizado treinamento de integracéo dos novos
colaboradores, com material didatico, lista de presenca, entre outros materiais, se
necessario.

O treinamento de integracéo também é realizado com profissionais terceirizados,
guando necessario.

Além disso, é funcédo garantir a emissao e assinatura da ordem de servi¢co na
admissao dos colaboradores e que todos tenham sua ordem de servico atualizada/
preenchida, nas respectivas unidades de trabalho.

Treinamento De Seguranca

Para atendimento das normas regulamentadoras, o SESMT devera ministrar,
anualmente, e formalizar através de lista de controle de presenca 0s seguintes
treinamentos para os colaboradores das unidades:

I. NR-32: prevencdo de acidentes em clinicas e hospitais e biosseguranca
(prevencéo de acidentes em laboratérios e manuseio de material bioldgico);

[I. NR-06: sobre o uso de EPI’s;
[ll. NR-23: sobre protecéo contra incéndios no ambiente de trabalho;

IV. NR-05: sobre a CIPA. 21



Politicas de Gente e Gestao

Gestao da CIPA

AComisséao Internade PrevencaodeAcidentes - CIPAéformadaporrepresentantes
do Instituto que s&o indicados pelos gestores das unidades e por representantes
dos trabalhadores que sao eleitos por votagdo, com o intuito de propor solu¢des
para melhor preservar a saude e integridade fisica dos trabalhadores.

A area de Seguranca do Trabalho auxilia no processo eleitoral, atendendo as
exigéncias e prazos legais, inclusive, protocolando o edital de comunicacédo no
sindicato da categoria, bem como no planejamento, organizacdo e emissao de
certificados para a realizacdo de treinamento, com carga horaria de 20 horas,
conforme NR-5.

Apoia a comissdo da CIPA na elaboracdo dos mapas de risco das unidades;
elabora pauta de reunido; convoca membros participantes; organiza local e material
necessario; realiza reuniéo e, ao término da mesma, emite ata e mantém o controle
das acoes.

Além disso, incentiva nas reunides de CIPA a iniciativa dos cipistas na realizacao
da SIPAT, com a definicdo de datas, tema, acdes da semana, forma de divulgacgao,
incentivo e toda a organizagéo do evento.

Fiscalizacao do Trabalho

Atender as fiscalizagcdes dos 6rgaos como Secretaria do Trabalho e Corpo de
Bombeiro, fornecendo informagbes pertinentes a area de seguranca do trabalho
como fichas de EPIs, lista de presenca em treinamentos, inspecdes de seguranca
e demais documentos relacionados, além do acompanhamento em caso de pericia
judicial nas unidades, quando solicitado.

Licenciamento Ambiental

Visa garantir que as atividades sejam realizadas de forma sustentavel, respeitando
as leis ambientais, por meio das seguintes licencas:

I. Licenciamento Ambiental, Licenca Prévia - LP, Licenca de Instalacao - LI, e
Licenca de Operacéao - LO, de acordo com as determinacbes da CETESB;

II. Emissédo do CADRI - Certiddo de Movimentacao de Residuos de Interesse
Ambiental;

[ll. Elaboracdo PGRSS para controle de residuos de acordo com a Lei Federal
12.305, 2010, Art. 24; admissao dos colaboradores e que todos tenham sua ordem
de servico atualizada/preenchida, nas respectivas unidades de trabalho.

IV. Certificado Técnico Federal - IBAMA;

V. Manifesto de Transporte de Residuo - MTR.
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Indicadores de
Gestao de Pessoas

Através dos indicadores abaixo, o Instituto tem condicbes de monitorar e medir
o desempenho de seus colaboradores e adotar praticas preventivas e corretivas,
tanto para o alcance da satisfacado e desenvolvimento dos colaboradores, quanto
para o alcance das metas institucionais:

I.  Abandono de emprego
Il. Absenteismo

Ill. Acidente de Trabalho
IV. Admissoes

V. Afastamentos

VI. Auséncia

VIl. Demissbes
VIll.Desligamentos

IX. Falecimento

X. Justa causa

Xl. Pedidos de desligamento
XIl. Transferéncias
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