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REGULAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 - Este regulamento tem por finalidade apresentar os principios basicos de gestdo que devem orientar a
area de Recursos Humanos no desempenho de suas fung¢des, para operacionalizagdo da geréncia, execugdo de
atividades e dispor sobre os seguintes procedimentos:

. Processo Seletivo - Recrutamento e Selecdo de Pessoas;
1. Admissdo de Novos e Ex-colaboradores;

. Integragcdo de novos colaboradores;
V. Treinamento e desenvolvimento;
V. Avaliagdo de desempenho;

VI. Desligamento

CAPITULO II
DO PROCESSO SELETIVO - RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAS

Art. 22 - O Processo Seletivo tem por objetivo identificar e atrair profissionais, dentro e fora da instituicdo,
potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos no IDTECH.
Titulo | - Das Competéncias
Art. 32 - No ambito dos processos de selecdo de pessoas, compete:
I - ao Coordenador Executivo do IDTECH:
a) solicitar e/ou aprovar Solicitacdo de Contratagdo de Profissionais;

b) deliberar com a Geréncia de Recursos Humanos — GRH, acerca dos candidatos indicados as vagas
autorizadas.

Il - aos Gerentes do IDTECH:
a) indicar a necessidade e solicitar a contratagdo de Profissionais;
b) realizar entrevista dos candidatos apresentados pela Geréncia de Recursos Humanos — GRH;

€) analisar os resultados apresentados dos candidatos pela Geréncia de Recursos Humanos — GRH e
definir qual é o mais adequado ao perfil solicitado;

d) informar a Geréncia de Recursos Humanos - GRH o candidato selecionado para deliberar com a
Coordenacdo Executiva para aprovagao.

11l - a Geréncia de Recursos Humanos — GRH:
a) elaborar e divulgar o Processo Seletivo;

b) encaminhar candidatos aprovados ao Servigo Especializado em Engenharia de Segurancga e
Medicina do Trabalho, para realizar exame admissional;

c) entregar lista de documentagdo exigida para contratagdo, aos candidatos selecionados;
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d) receber dos candidatos aprovados os documentos admissionais para executar o registro de
admissdo;

e) entregar a Geréncia de Pessoal - GEP os documentos admissionais;

f) encaminhar candidatos para Treinamento de Integracdo na Geréncia de Recursos Humanos.

IV - as Geréncia de Recursos Humanos — GRH e Geréncia de Pessoal - GEP do IDTECH:
a) conduzir os Processos de Avaliagdo referentes a Sele¢do, Promog¢do ou Movimentagdo de Pessoal;
b) orientar e monitorar os colaboradores quanto aos Regulamentos Internos.
V - a Geréncia de Pessoal — GEP, executar o processo de registro de admissao;
VI - ao Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho, realizar os Exames Médicos
Admissionais e de Mudanca de Fungao.
Titulo Il - Do Desenvolvimento do Processo Seletivo

Secgao | - Da Solicitagdo de Contratagao de Profissionais

Art. 42 - O procedimento de contratagdo de pessoal terd inicio mediante a aprovagao da Coordenagdo
Executiva do IDTECH.

Paragrafo Primeiro: O requisitante devera encaminhar por email ou Comunicado Interno — Cl, Solicitacdo de
Contratacgdo de Profissionais, para aprovac¢do da Coordenagdo Executiva do IDTECH.

Paragrafo Segundo: A Coordenagdo Executiva do IDTECH, julgando pertinente a Solicitagdo de Contratagdo,
encaminhara a aprovagao para a Geréncia de Recursos Humanos - GRH do IDTECH para os procedimentos de
recrutamento e selegdo.

Paragrafo Terceiro: As SolicitacGes de Contratacdo de Profissionais podem ser realizadas nos seguintes casos:

I - Substituicdo de um colaborador;

Il - Aumento de Quadro, desde que aprovado pela Coordenagdo Executiva do IDTECH.

Secdo Il - Do Processo de Recrutamento Interno ou Externo e Selegao

Art. 52 Para o recrutamento interno, visando o aproveitamento do capital intelectual do IDTECH, sera realizado
processo seletivo que verificara o atendimento as condigdes técnicas de exigéncia do cargo e podera incluir
outras espécies de avaliagdo, previamente estabelecidas em instrumento de recrutamento, aos colaboradores
interessados a participarem do processo seletivo.

Paragrafo Primeiro: Para fins de participagdo no processo seletivo interno serdo adotadas as seguintes
medidas:

| — Divulgagdo ampla da existéncia da vaga para candidatos internos, quando do seu surgimento, através de
publicagdes no sitio eletronico, nos murais existentes nos postos de trabalho e através de informativos internos
do IDTECH;

Il = Adesdo voluntéria dos colaboradores que assim desejarem, com no minimo 90 dias desde a data de sua
admissdo na Instituicdo, devendo ser encaminhadas a Geréncia de Recursos Humanos, as informacgées sobre

Rua 01, Qd.B1, Lt.03/05 n.® 60 - Térreo, St. Oeste, Cep 74115-040 - Goiania-GO, Fone (62} 3209.9700, contato@idtech.org.br




idtech.org.br

iE INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO E HUMANO

formagdo académica, qualificacdo profissional e habilidades especiais, tudo com vistas a garantir o cardter
competitivo, impessoal e isondmico.

Paragrafo Segundo: Os colaboradores que tenham recebidos sang¢des administrativas, com adverténcias
disciplinares e suspensdes nos ultimos 6 (seis) meses que antecedem o certame, ndo poderdo participar do
processo seletivo interno.

Paragrafo Terceiro: Os colaboradores interessados em participar de processos seletivos conduzidos pelo
Instituto de Desenvolvimento Tecnolégico e Humano — IDTECH deverao observar os critérios e requisitos ora
fixados neste Regulamento.

Paragrafo Quarto: A anadlise do aproveitamento interno sera realizada pela Geréncia de Recursos Humanos, a
Geréncia do setor solicitante e a Coordenagdo Executiva, que verificardo o atendimento as exigéncias
estabelecidas para promogao interna.

Art. 62 - Para o Recrutamento Externo, visando atrair candidatos externos do mercado de trabalho, sera
divulgado previamente na imprensa oficial, bem como por meio do sitio eletrénico do IDTECH e demais sites de
divulgacdo de vagas, no prazo minimo de 02 dias de antecedéncia da realizagdo do processo seletivo, e
conterdo numero de vagas previstas por cargo, os prazos e devido cronograma e as condi¢des para a
participacdo dos candidatos.

Paragrafo primeiro: Os Candidatos interessados em participar de processos seletivos conduzidos pelo Instituto
de Desenvolvimento Tecnoldégico e Humano — IDTECH deverdo observar os critérios e requisitos ora fixados no
Edital.

Paragrafo segundo: ndo podera ter vinculo de trabalho com o IDTECH os Candidatos que tenham sido
responsabilizado ou condenado pela pratica de infragdo penal, civil ou administrativa nas situagdes descritas
pela legislacdo eleitoral configurem hipotese de inelegibilidade

Art. 72 - O Processo Seletivo compreende as seguintes etapas:

| - Primeira Etapa, de carater classificatdrio e/ou eliminatdrio: Avaliagdo curricular, que tomarad como base a
formacgdo escolar, cursos profissionalizantes, a experiéncia profissional e outros dados fornecidos pelos
candidatos para avaliacdo de sua conformidade com os requisitos minimos exigidos.

Il - Segunda Etapa, de carater eliminatdrio. Os candidatos que cumprirem os requisitos minimos exigidos
participardo das seguintes avaliagdes:

a) Teste de aptiddo em Informatica que tem por finalidade atestar conhecimento bdasico para utilizagdo
de um computador, quando necessario;

b) Testes psicoldgicos, que tem por finalidade: investigar, avaliar e mensurar a capacidade dos
candidatos. Esta etapa contribuird para o levantamento mais preciso do perfil destes candidatos, com
o intuito de escolher dentre os recrutados o que melhor se adequar ao perfil tragado pela Instituicdo;

c) Dinamicas de grupo, que tem o objetivo de avaliar competéncias que sdo caracterizadas pelo conjunto
de conhecimentos, habilidades, comportamentos e aptiddes que possibilitam maior probabilidade de
obtencdo de sucesso na execuc¢do de determinadas atividades.

lll - Terceira Etapa, de carater classificatério e/ou eliminatério: Avaliagdo Técnica, através da aplicagdo de
prova objetiva com matérias e assuntos atinentes a vaga apresentada que possibilitem aferir o conhecimento
técnico especifico do profissional em sua drea de atuagdo;

IV — Quarta Etapa, de carater classificatorio: Entrevista por Competéncias tem o objetivo de avaliar no
candidato qual o grau de evidéncia das competéncias comportamentais definidas na Descricdo do Cargo, para
verificar o candidato que mais se adequar a vaga. A entrevista serd realizada por uma banca de profissionais
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examinadores, bem como pelo gestor solicitante, com vistas a garantir a aplicagcdo dos principios da isonomia,
da impessoalidade, da eficiéncia e do julgamento objetivo.

V — Quinta Etapa: Os candidatos aprovados na etapa anterior de sele¢do deverdo aguardar o chamamento para
entrega dos documentos de contratagdo exigidos pelo IDTECH e passar por exame médico admissional para
fins de aprovacao final.

Art. 82 Antes da abertura do processo seletivo, serd designada pela Coordenagdo Executiva do IDTECH uma
Comissdao de Processo Seletivo composta por, no minimo, um representante da Geréncia de Recursos
Humanos, um representante indicado pela Coordenagdo Executiva e um representante do (s) Setor (es)
Solicitante (s).

Paragrafo Primeiro: O representante da Geréncia de Recursos Humanos presidira a comissao.

Paragrafo Segundo: A Comiss3o ira elaborar o Termo de Referéncia / Edital, contendo os pré-requisitos para o
processo seletivo.

Paragrafo Terceiro — A Comissdo garantira a lisura do Processo Seletivo, tendo em vista no minimo, a
observancia dos principios da impessoalidade, da moralidade, da boa-fé, da probidade, da economicidade, da
eficiéncia, da isonomia, da publicidade e do julgamento objetivo.

Art. 92 — A classificacdo final gera para os candidatos selecionados apenas a expectativa de direito a
contratagdo, sendo que o IDTECH poderd deixar de convoca-los por razdes supervenientes, bem como podera
revogar o processo seletivo em qualquer etapa, desde que devidamente justificado, devendo proceder ao
ressarcimento da taxa de inscrigdo, quando efetivamente paga e solicitada pelo candidato, em até 03 (trés)
meses apos o ato de revogacdo do procedimento, sendo indevido qualquer outro tipo de indenizagdo.

Art. 102 — Os candidatos aprovados na entrevista final e que ndo forem contratados em razdo do nimero de
vagas disponiveis, ficardo no Cadastro Reserva por um periodo de até 12 (doze) meses e poderdo ser
aproveitados quando do surgimento de novas oportunidades, para 0os mesmos cargos que concorreram,
facultando-se a aplicagao de testes e exames complementares.

Art. 112 — A Geréncia de Recursos Humanos poderd manter banco de dados com cadastro de profissionais para
as areas meio e fim do IDTECH, cujos curriculos cheguem por apresentacdo espontdnea de potenciais
candidatos ou através de curriculos cadastrados em anteriores processos de recrutamento, todavia, para a
contratacdo de tais candidatos estes deverdo obedecer aos critérios do processo de recrutamento disciplinado
neste regulamento.

Art. 122 Serd assegurado aos portadores de deficiéncia o direito de participagdo no Recrutamento e Selegao,
sendo que o preenchimento dos cargos serd de acordo com as proporg¢ées estabelecidas no artigo 93 da Lei
8.213/91, levando-se em consideracdo para atendimento da cota legal a quantidade de vagas existentes no
més de divulgacdo do processo seletivo.

Art. 132 — O resultado final do processo seletivo serd sempre divulgado no sitio eletrénico do IDTECH, a partir
da data de encerramento do processo.

CAPITULO IlI
DA ADMISSAO DE NOVOS E EX-COLABORADORES

Art. 142 — A admissdo de novos colaboradores dar- se- 8 em conformidade com a CLT- Consolidagdo das Leis do
Trabalho.

Art. 152 — O contrato de experiéncia do novo colaborador se dara nos termos da CLT e Convengdes Coletivas de
Trabalho afins, ndo podendo o periodo experimental ultrapassar 90 (noventa) dias. Decorrido o periodo
experimental, se aprovado, o contrato do empregado passara a vigorar por tempo indeterminado.

Rua 01, Qd.B1, L1.03/05 n.” 60 - Térreo, St. Oeste, Cep 74115-040 - Goiania-GO, Fone (62) 3209.9700, contato@idtech.org.br




iE INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO E HUMANO

idtech.org.br

Art. 162 — A admissdo de ex-colaboradores poderd ocorrer apds o prazo de 06 (seis) meses entre o
desligamento e a readmissdo, devendo-se obedecer integralmente as etapas e os critérios do processo seletivo
disciplinado neste regulamento.

Paragrafo primeiro: Ndo podera ocorrer a readmissdo de ex-colaborador que tenha sido desligado por justa
causa.

Paragrafo segundo: N3o podera ocorrer a admissdo de cdnjuge, companheiro ou parente consanguineo ou
afim, em linha reta ou colateral, até o 32 (terceiro) grau do Governador, Vice-Governador, de Secretarios de
Estado, de Presidentes de Autarquias, Fundagdes e Empresas Estatais, de Senadores e de Deputados Federais
ou Estaduais, Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado e dos Municipios, todos do Estado de Goids, bem
como de Diretores, estatutarios ou ndo, do IDTECH, para quaisquer servigos relativos ao Contrato de Gestdao
firmado com o Estado de Goias.

CAPITULO IV
DA INTEGRAGCAO

Art. 172 - A Integracdo tem por objetivo admitir os colaboradores a Unidade, proporcionando aos profissionais
aprendizado e conhecimento nos ambitos operacionais e comportamentais, para que desenvolvam uma visdo
contextualizada da Institui¢cdo, e que no decorrer do desempenho de suas fungdes, possam ser parte integrante
e responsavel pelo seu fazer e de seu local de trabalho.

Art. 182 - A Integragdo:
a) promovera o acolhimento e integracdo dos colaboradores;
b) buscard uma melhor relagdo entre colaboradores e a Instituicdo;
c) possibilitard ao recém-admitido informagdes sobre visdo, missdo, diretrizes organizacionais, normas e
procedimentos da instituicdo, os beneficios que ela oferece, além de informagdes sobre a gestdo de

pessoas e avaliacdo do desempenho;

d) facilitard a adaptagdo do recém-admitido as rotinas, competéncias, atividades a serem desenvolvidas e
aos procedimentos de seguranca padronizados e exigidos de cada setor;

e) proporcionarda uma melhor adaptagdo do colaborador a equipe de trabalho.

Art. 192 - A Integragdo sera concretizada por meio dos processos de:

l. Acolhimento
1. Treinamento Introdutério Funcional
1. Treinamento Inicial

Sec¢ao | — Do Acolhimento

Art. 202 - O Acolhimento recebera o colaborador e fornecerd informacGes iniciais relevantes sobre a Instituigdo
da qual passa a fazer parte, nas seguintes etapas:

. Acolhimento Inicial: receber o colaborador e fornecer informagdes iniciais relevantes sobre a
Instituicdo da qual passa a fazer parte.

a) Consecucdo: Proceder, obedecendo a legislagdo vigente, a admissdo dos novos colaboradores mediante
encaminhamento de ficha de lotacdo do Instituto de Desenvolvimento Tecnoldgico e Humano — IDTECH, os
colaboradores recém-admitidos com vinculo celetista, aprovados em Processo Seletivo;
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a.1l) Receber os colaboradores celetistas através de encaminhamento da Geréncia de Recursos
Humanos/IDTECH com lotagdo previamente definida;

a.2) O Acolhimento Inicial sera realizado pela Geréncia de Recursos Humanos, Geréncia do Setor de
Lotagdo, Geréncia de Pessoal, nas suas devidas competéncias.

Sec¢ao Il — Do Treinamento Introdutdrio Funcional

Art. 212 - O Treinamento Introdutdrio Funcional: proporcionar aos novos colaboradores orientagdes que
objetivem promover a integracdo ao seu contexto de trabalho, instrumento desenvolvido para auxiliar os
colaboradores na assimilagdo de principios, valores, objetivos, normas e conceitos pertinentes a organizagao.

Paragrafo unico: O Treinamento Introdutdrio Funcional sera realizado através de palestras com informagdes
pertinentes ao IDTECH e ao cargo a ser ocupado.

Secao Il — Do Treinamento Inicial

Art. 222 - O Treinamento Inicial para o exercicio das fun¢des prepara o novo colaborador para a aplicagcdo
pratica dos conhecimentos as atividades inerentes ao seu cargo. Vai orientd-lo e acompanhd-lo quanto as
atividades a serem desenvolvidas, rotinas, protocolos e procedimentos do setor.

Paragrafo uUnico: Os colaboradores passarao pelo Treinamento Inicial para o Exercicio das Fungdes composto
por um programa tedrico-pratico estruturado para atender as necessidades de cada se¢do, conduzido pela
geréncia de lotacdo do novo colaborador. O colaborador sera orientado e acompanhado por profissional mais
experiente ou pelo supervisor da area. O treinamento devera sera estruturado de acordo com as peculiaridades
de cada area de modo a proporcionar ao colaborador maior acolhimento e seguranga no desempenho das
fungbes inerentes ao cargo. As atividades serdo realizadas gradativamente, conforme o desempenho
demonstrado no dia a dia.

CAPiTULO V
DO TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Art. 232 — O Treinamento e Desenvolvimento tem por objetivo capacitar, qualificar e promover o
desenvolvimento dos colaboradores celetistas e efetivos, propiciando o crescimento profissional de seus
profissionais ao alcance da missao institucional e a exceléncia nos servigos prestados.

Titulo | - Das Competéncias
Art. 242 — A Geréncia de Recursos Humanos - GRH, compete:

a) desenvolver as competéncias individuais requeridas para o alcance dos objetivos institucionais;

b) promover capacitacGes para a formagdo de liderancas com as seguintes habilidades: conhecimento
técnico gerencial, relagdes interpessoais e lideranga mobilizadora;

c) realizar, de forma continua, o levantamento de necessidades e a avaliagdo das a¢des de capacitagdo;

d) favorecer a equidade do acesso as agdes de capacitagdo previstas no levantamento de necessidades de
treinamento setoriais;

e) garantir a transparéncia do levantamento de necessidades e das avaliagGes das acGes de capacitacgao;

f) responder as demandas que se articulem a apuragdo da Avaliagdo de Desempenho e dos Planos de
Desenvolvimento Individuais tragados;
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promover a¢des para maior adesao dos colaboradores aos eventos de capacitagdo;

Titulo Il — Do Levantamento de Necessidade de Treinamento

Art. 252 - As ac¢des de capacitacdo serdao implementadas a partir de levantamento de demandas, considerando

os fatores:

a) as metas das Unidades estabelecidas no Contrato de Gestdo;

b) os processos de trabalhos conforme exigéncia de érgados fiscalizadores, certificadores e financiadores
(Secretaria Estadual e Municipal de Saude, Vigilancia Sanitaria, processo de Certificacdo ONA e outros);

c) oresultado da Pesquisa de Satisfagdo do Cliente Interno e Externo;

d) o resultado da Avaliacdo de Desempenho dos profissionais realizada periodicamente;

e) elaboragdo de cronograma de execugdo das agdes;

f) registro de todas as a¢Bes de capacitacdo/educacio realizadas;

g) avaliagdo da aplicabilidade das agBes de capacitagdo nos processos de trabalho;

h) monitoramento dos indicadores de resultados referentes a capacitacgdo.

Titulo Il — Da Consecugdo do Treinamento e Desenvolvimento

| = Para eventos promovidos pela Instituicao:

a)

b)

f)

Todos os eventos promovidos pela unidade deverdo ser coordenados e/ou registrados na Geréncia de
Recursos Humanos - GRH; para fins de validagdo e registros de relatdrios e indicadores, com vistas a
serem devidamente reconhecidos pelas instancias superiores;

Area promotora do evento preenche o formulario Projeto de Evento que informa os objetivos gerais,
publico-alvo, nimero de vagas, data provdvel de realizagdo, local, metodologia e técnicas e conteldo
programatico;

A Geréncia de Recursos Humanos - GRH assume a coordenac¢do do evento e executa todas as agdes
previstas no Check-List até a sua realizacdo.

Ao término do evento, a Geréncia de Recursos Humanos - GRH, em conjunto com o setor promotor,
avaliardo os resultados obtidos;

ApOs a avaliagdo, serdo encaminhados relatérios as Diretorias e Coordenac¢do Executiva do IDTECH
para ciéncia;

Finalizado o processo, as planilhas de controle deverdo ser alimentadas para fins de registro e geracdo
dos indicadores de treinamento.

Il - Para eventos promovidos por outras instituigoes compete a Geréncia de Recursos Humanos - GRH:

a)

b)

Divulgar os eventos disponibilizados nos setores afins da unidade;

Acompanhar e encaminhar o processo de inscrigdo dos colaboradores interessados as instituicdes de
ensino;
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c) Ao término do evento, receber os comprovantes de participagdo e encaminhar aos setores de lotagdo
dos colaboradores.

Paragrafo Unico: As solicitagdes de afastamento para a participacdo em eventos no horario de expediente
deverdo obedecer aos critérios estabelecidos pelo Regulamento para solicitagdes dessa natureza.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 262 - A Avaliagdo de Desempenho tem como objetivo mensurar o desempenho profissional do colaborador
efetivo e celetista, em fung¢do da atividade que realiza e das metas estabelecidas, objetivando o
desenvolvimento continuo dos colaboradores potencializando condi¢gdes para a instalagdo da cultura de
exceléncia na prestagdo de servigos.

Art. 272 — A Avaliagdo de Desempenho focard em estratégias capazes de contabilizar e registrar a contribuicdo
de cada colaborador, a qualidade da execugdo de suas responsabilidades e da relagdo dessa contribuicdo aos
objetivos e metas organizacionais.

Art. 282 — A Avaliacdo de Desempenho sera realizada por meio da analise dos fatores de competéncias de
modo a identificar as lacunas de desenvolvimento dos colaboradores e, a partir dai, estruturar planos para a
promogado do crescimento pessoal e profissional, como para a elevagdo da qualidade dos servigos prestados.

Art. 292 — A Avaliagdo de Desempenho subsidiard o sistema de gestdo por competéncias, mensurando o
desempenho de cada profissional na instituicdo, em funcdo das tarefas que desempenha, das metas que
possui, das atitudes que sdo esperadas e dos resultados a serem alcancados, além de potencializar seu
desenvolvimento.

Art. 302 - S3o principios da Avaliagdo de Desempenho as competéncias essenciais a Instituicdo:

a) AUTOCONTROLE: tendo capacidade de controlar as emocgGes, evitando conflitos com chefias, colegas
e clientes internos no ambiente de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

b) AUTODESENVOLVIMENTO: buscando continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor
performance e resultado;

c¢) COMPROMETIMENTO: visando o desempenho das atividades profissionais para os interesses e
objetivos institucionais;

d) COMUNICACAO: assegurando transmitir a informacdo de forma articulada e honesta, zelando pela
clareza do discurso, tomando sempre cuidado em verificar que a mensagem seja compreendida e
esteja em conformidade com as diretrizes da instituicao;

e) CONHECIMENTO TECNICO GERENCIAL: conhecendo as técnicas gerenciais e administrativas
necessarias ao desenvolvimento das atividades;

f) CONSERVAGAO DE PATRIMONIO: usando adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando
com cuidado e zelo na utilizagdo e conserva¢do dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

g) COOPERACAO: tendo comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura
profissional e participativa, com vistas a execugdo das atividades do setor.

h) CUMPRIMENTO DE NORMAS DE PROCEDIMENTO E DE CONDUTA: assegurando o cumprimento das
normas de procedimento no desempenho das atribui¢cdes do cargo e de conduta de acordo com os

principios da Instituicdo, em especial as Normas Gerais de Atuacdo / Regulamentacdo de Trabalho do
IDTECH;
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i)

k)

m)

p)

qa)

r

s)

EMPREENDEDORISMO: tendo a capacidade de suscitar, implementar e executar projetos inovadores,
com vistas a responder desafios inerentes do seu setor de trabalho e da instituicdo como um todo.

FLEXIBILIDADE E NEGOCIAGAO: assegurando ter capacidade de negociar, utilizando os principios,
conceitos e valores, que regem e se desenvolvem no campo de sentimentos de filiagdo, adesdo e
cooperagao, possibilitando o sucesso de colaboradores e conquista de resultados;

GESTAO DE PESSOAS: tendo capacidade de administrar os comportamentos internos e potencializar o
capital humano na instituicdo;

LIDERANCA MOBILIZADORA: tendo capacidade de conseguir a adesdo dos seus colaboradores e
diversos parceiros em torno de objetivos comuns, e obter deles um alto nivel de mobilizagdo,
desempenho e colaboragdo;

ORIENTACAO PARA O USUARIO: tendo capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho,
com vistas a oferecer servicos orientados as necessidades e expectativas do usudrio, conforme a
missdo da instituicdo.

ORIENTACAO PARA 0S RESULTADOS: tendo capacidade de atingir os resultados almejados em termos
de qualidade, impacto e eficiéncia, por meio de uma gestdo rigorosa de planejamento,
monitoramento e controle;

PLANEJAMENTO: tendo capacidade para planejar, organizar e gerenciar os recursos disponiveis, com
distribuicdo das atividades em funcdo da obtengdo dos resultados previstos para o setor;

PROATIVIDADE: atuando com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e
atos que ainda ndo aconteceram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a a¢do com
rapidez e eficacia.

PRODUTIVIDADE: motivando o trabalho de acordo com as metas estabelecidas, observando o prazo e
a qualidade.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: visando habilidades de relacionamento interpessoal e adequando
suas respostas emocionais a cada situacdo, demonstrando respeito, cortesia, e capacidade de
mobilizagdo com as pessoas e grupos;

VISAO ESTRATEGICA: visando capacidade de antecipar as tendéncias, ler o contexto, projetar uma
perspectiva de futuro no que se refere ao seu setor e a instituicao;

Paragrafo primeiro - A ferramenta de avaliacdo de desempenho sera aplicada a todos os colaboradores que
exercem funcgOes gerenciais, assistenciais e administrativas, através do formulario eletrénico pelo Sistema
Informatizado de Avaliagdo de Desempenho - SIAD, semestralmente.

Paragrafo segundo - Ao final de cada periodo avaliativo, sera gerado relatério das pontuagdes obtidas pelo
colaborador em cada fator, que informara as competéncias, nas quais existem lacunas de conhecimento e/ou
desempenho e que necessitam de a¢des de desenvolvimento.

Paragrafo terceiro - Com base nos relatérios da Avaliagdo de Desempenho, o gestor e o colaborador tragardo o
seu Plano de Desenvolvimento Individual - PDI, que especifica a competéncia a ser desenvolvida, o tipo de
plano, o método e o contelido programatico especifico.

CAPITULO VII
DA QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO
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Art. 312 — Tem por objetivo sistematizar um conjunto de a¢Ges voltadas para a melhoria das condigdes de
trabalho, no ambito da unidade, propiciando o bem-estar aos colaboradores, usuarios e sociedade.

Art. 322 — Devera ser estabelecido como indicador de gestdo, para controle e medi¢do da evolugdo do nivel de
salde e bem-estar dos colaboradores, o perfil epidemioldgico dos profissionais da unidade, a pesquisa de clima
organizacional e os indicadores da area de gestdo de pessoas (avaliagdo de desempenho, acompanhamentos
de pessoal, remanejamentos e desligamentos);

Art. 332 — Das agdes da Qualidade de Vida no Trabalho:
a) promover campanhas educativas em datas comemorativas relacionadas a promogdo a saude;

b) divulgar informagdes por meio de palestras, panfletos, cursos rapidos "in loco" voltados para a rotina
setorial, e-mail, jornais, entre outros;

c) executar agdes que influenciem os colaboradores a pratica dos exercicios fisicos para que haja
reduc¢do dos indicadores de sedentarismo e obesidade, aumentando a qualidade de vida dos
profissionais;

d) promover agdes que proporcionem melhora no bem-estar fisico e mental aos colaboradores da
unidade.

Art. 342 — Os responsdveis pela consecu¢do da Qualidade de Vida no trabalho serd a Geréncia de Recursos
Humanos — GRH, Geréncias dos Setores, Servico Especializado em Engenharia de Seguranga e
Medicina do Trabalho - SESMT, Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes (CIPA), em parceria com
a Assessoria de Comunicagdo — ASCOM, do IDTECH.

CAPITULO VIII
DO DESLIGAMENTO

Art. 352 — O desligamento tem por objetivo proceder a demissdo voluntdria ou involuntdria do colaborador
celetista e analisar os principais motivos para a proposta de intervengdes.

Art. 362 - Os procedimentos de desligamento serdo realizados através de acdo conjunta da Geréncia Imediata
do colaborador, da Geréncia de Pessoal, da Coordenagdo Administrativa-Financeira e da Coordenacgdo Executiva
do IDTECH.

Art. 372 — A comunicagao de desligamento serd realizada por um responsavel da Geréncia de Pessoal, buscando
sempre esclarecer todas as duvidas do funciondrio desligado, tais como data de recebimento da rescisdo de
contrato, realizacdo de exame demissional e outras.

Art. 382 — Serad realizada entrevista de desligamento como instrumento investigativo das causas da rotatividade
e tabulacdo dos indices para as intervengdes necessarias.

Art. 392 — A entrevista de desligamento objetivara o levantamento das seguintes informagdes:

a) motivo do desligamento;

b) motivos secundarios que ndo podem ser considerados como o desencadeador direto do pedido de
dispensa;

¢) opinido do colaborador a respeito dos seguintes elementos: a unidade como um todo, o cargo
ocupado, a chefia imediata, o horario de trabalho, as condicGes fisicas e ambientais do trabalho,
os beneficios oferecidos, o relacionamento interpessoal na unidade, as oportunidades percebidas
de progresso, dentre outras.

d) na Ficha de Desligamento/Chefia busca-se a opinido do gestor sobre como o ambiente
organizacional favoreceu a atuac¢do do colaborador para o desempenho esperado.
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CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 402 — Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente regulamento serdo resolvidos com base
na CLT, legislages vigentes, Normas Gerais de Atua¢do / Regulamentagdo de Trabalho do IDTECH, bem como
pela Coordenacgdo Executiva.

Art. 412 — O presente regulamento entrara em vigor apds sua aprovacgdo pelo Conselho de Administragdo do
IDTECH, devendo ser informado aos empregados as modificagdes ocorridas, que vigorardo a partir de sua
publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Deborah Inacio Mathias Costa
Geréncia de Recursos Humanos

Lucio Dias Nascimento José Claudio Romero
Coordenagdo Administrativa Financeira Coordenagdo Executiva

Esta regulamentacao foi aprovada pelo Conselho de Administra¢cao do IDTECH em reuniao
realizada em 14 de dezembro de 2016 e pela Controladoria Geral do Estado através do
Despacho n2 082/2017-CGE/GAB de 10/02/2017, tendo sido publicada na integra no Diario
Oficial do Estado de Goias n2 22.487 no dia 13 de Fevereiro de 2017.
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